
 معاونت بهداشتي
 رش شبكه ناسان گست گروه كارش

 عمل اجرايي دستور
 دمت كاركنان واحد هاي بهداشتي خ آموزش بدو

 دكتر حسن جهان بين : تهيه وتدوين
 ) مركز بهداشت استان وباز آموزي كارشناس مسئول آموزش (

) ۱۳۸۵ ماه اسفند تجديد نظر دوم (
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 در تهيه بسته گروههاي كارشناسي مركز بهداشت استان گان به عنوان نمايند زير كه از زحمات همكاران
 . هاي آموزشي بدو خدمت كاركنان مشاركت داشته اند ،صميمانه تشكر وقدرداني مي گردد

 ) كارشناس پيشگيري ومبارزه با بيماريها ( آقاي محمد نعلبندي . ۱

 
 ) ت آموزش سلام كارشناس ( آقاي توفيق عليزاده مباشر . ۲

 ) يهداشت مدارس ونوجوانان كارشناس ( ال محمود پرستنده خي آقاي . ۳

 
 ) بهداشت محيط كارشناس ( خانم مهندس زهرا قيطانچي . ۴

 
 ) اي بهداشت حرفه كارشناس ( رضوي نرگس خانم مهندس . ۵

 ) بهداشت خانواده كارشناس ( خانم دكتر فريبا صادقي . ۶

 ) زش بهورزي آمو كارشناس ( خانم مهري حسين نژاد . ۷

 
 ) بهبودتغذيه كارشناس ( آقاي حسن فرهاد غيبي . ۸

 
 ) اموردارويي كارشناس ( آقاي دكتر عليرضا حسن زاده . ۹

 ) آموزش بهورزي كارشناس ( قاي جواد فرحي شاهگلي آ . ۱۰
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 ماني يكي از فعاليتهاي عمده حوزه معاونت بهداشتي جهت رسيدن به اهداف ساز انساني نيروي توسعه : مقدمه
 به منظور توانمندسازي كاركنان جهت ا رتقاي كمي وكيفي خدمات ارائه شده و جلب محسوب مي شود كه اين فعاليت

 . مي باشد ، جهت  نيل به اين خواسته مسئله آموزش از اولويت خاصي برخوردارا ست رضايت مشتري ها
 : آموزش نيروي انساني در سه بعد صورت مي گيرد

 اين مقطع ،فرد آموزش گيرنده قبل از شروع به كار و ورود به جامعه در رابطه با شغل آينده در : موزش پايه آ - ۱

 خود آموزش هايي را در مراكز خاص آموزشي   فرا مي گيرد و عليرغم داشتن جايگاه خاص در راستاي تربيت نيروي
 ي باشند و بيشتر به انباشته شدن به علت مبتني نبودن بر نياز هاي جامعه از بازده خوبي برخوردار نم ، انساني

 . محفوظات منجر مي گردد

 اين آموزش، پس از طي دوره هاي ضروري و همزمان با مشخص شدن رشته شغلي هر : آموزش بدو خدمت - ۲

 فرد صورت مي گيرد ، اهميت آموزش بدو خدمت در اين نكته نهفته است كه تا اين مرحله فرد آموزش گيرنده هيچ
 اقدامي در رابطه با شغل خويش انجام نداده و تجربه اي نيز در اين زمينه نياندوخته است ، لذا تمام نوع فعاليت يا

 در پايه گذاري فعاليتها و مهارت هاي بعدي فرد فوق العاده موثر مي باشند در اين نوع آموزش ، موضوعات آموزشي
 . ت هاي محيط كاري بسيار موثر مي باشند ه هاي تئوريك با فعالي به حداقل رساندن عدم تطا بق آموخت و براي

 در اين مرحله فرد پس از اتمام آموزش بدو خدمت ، در طول زمان و همزمان با  انجام وظايف : آموزش مداوم - ۳

 آموزشهاي مختلفي را طي مي نمايند كه بايستي اين آموزشها جنبه ، محوله و براساس احساس نياز و ضرورت
 . ايش توان علمي و مهارتي كاركنان گردد كاربردي داشته و موجب افز

 با توجه به اهميت و جايگاه انواع آموزش هاي ذكر شده مرزبندي و اولويت دادن به يكي از آنها كاري مشكل و غير
 . علمي است

 برنامه داراي گزارشات و بررسي ها نشان مي دهد كه آموزش بدو خدمت كاركنان در واحد هاي مختلف ،
 گيرد به طوري كه مي و در هرواحد بسته به شرايط موجود به روشهاي مختلف صورت نيست منسجم و مدوني

 از كاركنان جديد الورود % ۵۱ / ۴ شهرستان استان آذربايجان شرقي نشان مي دهد كه تنها ۱۳ در ۱۳۸۰ بررسي سال
 . دوره هاي مربوط به آموزش بدو خدمت را طي ميكنند

 : گان بدو خدمت مي توان به موارد زير اشاره نمود د ر اموزش دي از مهمترين دلايل  پايين بودن آما
 . ترسيم  شده باشد مورد نظر ی فعاليتها ی مشخص که در آن تمام ) فلوچارت ( نبود نمودار جريان فرايند . ۱

 در واحدهای تابعه برای برنامه ريزی دوره های آموزش بدو خدمت مشخص مسئول و هماهنگ کننده بود ن . ۲

 . موزشی مشخص برای هر دوره آموزشی به تفکيک پستهای سازمانی آ package نبود . ۳

 . تفکيک پستهای سازمانی به نبود برنامه زمان بندی  دوره های آموزشی . ۴

. نبود مراکز خاص برای آموزش بدو خدمت . ٥
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 در بهبود ارائه خدمات ، فرايند ذكر شده آموزش بدو خدمت با توجه به اهميت وجايگاه خاص فرايند لذا
 اين مدل بتواند جوابگوي مسائل ذكرشده در بالا به طوريكه دارد جامع مدلي قابل اجرا و به كارگيري و طراحي به ياز ن

 . باشد
 : هدف كلي

 ارتقاي مهارت و دانش كاركنان جديد الورود بهداشتي جهت ارائه خدمات بهداشتي ودرماني به نحو مطلوب
 : اهداف اختصاصي

 ورود با مسائل  اداري و مالي در محدوده فعاليت هاي مربوطه آشنايي كاركنان جديد ال - ۱
 آشنايي كاركنان جديد الورود با شرح وظايف مربوطه - ۲

 كسب دانش در مورد فرايند هاي حيطه كاري توسط كاركنان جديد الورود - ۳
 كسب مهارت عملي  در اجراي فرايندهاي حيطه كاري توسط كاركنان جديد الورود - ۴

 : فعاليتهاي اجرايي
 واحد هاي دستور العمل اجرايي آموزش بدو خدمت كاركنان " دستورالعملي تحت عنوان ۱۳۸۳ در شهريور سال

 به موزش بدو خدمت كاركنان واحدهاي  بهداشتي ودرماني جهت ارتقاي فرايند آ به عنوان راهكار اجرايي " بهداشتي
 . شهرستانهاي تابعه جهت اجرا ارسال گرديد

 راه حلهاي پيشنهادي به سعي شده بود با در نظر گرفتن امكانات و شرايط اجرايي شهرستانها ، در اين دستورالعمل
 . ارائه گردد سوالات مطرح شده

 بررسي هاي انجام گرفته نشان داد كه در نتايج اجراي دستورالعمل ذكر شده رضايت بخش بوده است  به طوري كه
 نفر ۶۱۳ نفر تعداد ۶۴۶ ازكل ۱۳۸۴ و در سال % ) ۹۶ ( نفر ۴۱۴ ديدالورود نفرنيروي انساني  ج ۴۳۰ از  تعداد ۱۳۸۳ سا ل

 . آموزش هاي لازم در راستاي نيازهاي شغلي خود را به عنوان آموزش هاي بدو خدمت طي كرده اند % ) ۹۴ (
 عليرغم رضايت بخش بودن اجراي طرح از نظر درصد افراد آموزش ديده ، نبود فلو چارت آموزش بدو خدمت ، نبود

 دربرخي شهرستانها برنامه زمان بندي آموزشي و نبود بسنه هاي آموزش بدو خدمت به تفكيك پستهاي سازماني هاي
 . از موانع اجرايي طرح بوده است

 با توجه به ضرورت امر در راستاي حل مشكل فوق ، تهيه بسته هاي آموزشي بدو خدمت به تفكيك پسنهاي سازماني
 . انتخاب شده است ۱۳۸۶ سال به عنوان راهكار اجرايي در

 در اين رابطه با مشاركت گروههاي كارشناسي اقدام به تدوين بسته هاي آموزشي بدو خدمت گرديد كه نتايج آنها به
 جهت ده قرار گيرد و پيوست همين دسنورالعمل به شهرستانها ارسال مي گردد تا درجلسات آموزشي مورد استفا

 : رعايت نكات زير ضروري مي باشد استفاده بهينه
 بسته ها ي آموزشي به عنوان چهارچوب كلي تهيه گرديده ودر آنها به عناوين و اصول كلي آموزش بدو . ۱

 مي توان قسمتهاي ...) كاردان ، كارشناس ، پزشك و ( خدمت تاكيد شده است وبسته به عنوان پست سازماني
 . مختلف آنهارا مورد استفاده قرار داد
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 اجراي دوره هاي آموزشي ، هماهنگي با گروههاي كارشناسي مركز بهداشت استان در اجراي طرح مفيد قبل از . ۲
 . خواهد بود

 ... چون تعدادي از گروههاي كارشناسي قبلا برنامه هاي خودشان را در قالب فرايندهاي گروه ، فلوچارت آنها و . ۳
 در . ( ر اين دسنورالعمل خودداري گرديده است به شهرستانها ارسال نموده اند ، لذا از ارسال مجدد آنها د

 ) صورت لزوم نسبت به درخواست آنها از گروههاي كارشناسي اقدام گردد

 . شهرستانها در صورت نياز مي توانند مطالبي را به عنوان مكمل آموزشهاي فوق ، ارائه نمايند . ۴

 مت وارسال آنها به مركز بهداشت تكميل پرسش نامه نظر سنجي از شركت كنندگان دوره هاي آموزش بدو خد . ۵
 ) برنامه هاي گروه گسترش شبكه ها package در ۴ فرم شماره .( استان در آخر هر سال  ضروري است

 درمورد آموزش بدو خدمت اعضاي تيم سلامت ، پيشنهاد مي شود  ابتدا موارد انتظار از اعضاي تيم سلامت با . ۶
 وواحدهاي شهرستاني جمع بندي و سپس با توجه به  شرح نظر گروههاي كارشناسي مركز بهداشت استان

 وظايف مندرج در دستورعمل اجرايي طرح پزشك خانواده وبيمه روستايي نسبت به برنامه ريزي آموزش
 . بدو خدمت نامبردگان اقدام گردد

 ان براي گروههاي هدف  كارشناسان مسئول و ستادي شهرستانها ، آموزش بدو خدمت در مركز بهداشت است . ۷
 . توسط گروههاي كارشناسي استان صورت خواهد گرفت

. حتي الامكان ،آموزش بدو خدمت در مراكز نمونه صورت گيرد . ۸
 

 در صفحه هاي بعدي آمده واحدهاي تابعه در آن واجراي آموزش بدو خدمت ستاد شهرستان نمودار پيشنهادي فرايند
 رت پيشنهادي تفاوتهايي داشته باشند كه در اين موارد احتمال دارد  فلو چارت هاي شهرستانها با فلو چا كه است

 . قابل اجرا خواهد بود آموزش هاي مورد نظر، با توجه به شرايط هر شهرستان و با ملحوظ داشتن چهارچوب استاني
 : آموزش بدو خدمت در دو بعد صورت مي گيرد

 اي و شغلي ،در ستاد شهرستان و در قبل از آموزش مسائل حرفه ها كه اين آموزش آموزش مسائل اداري و مالي - ۱

 مسئوليت اين آموزشها و شهرستان صورت مي گيرد هاي پيش بيني شده هر واحدهاي مربوطه و بر اساس برنامه
 . مي باشد ي با واحد امورادار

 : گيرد كه اين آموزش نيز در دو قسمت صورت مي آموزش مسائل شغلي و حرفه اي - ۲

 تمام كاركنان واحـدهاي ، ه اهداف استراتژيك ،رسالت و دور نماي سازماني با توجه ب : آموزش هاي عمومي - الف
 بهداشتي و درماني بايستي آشنايي كلي با ساختار سيستم جاري سلامت داشته باشند كه مسئوليت اين بعد آموزش

 . مي باشد به عهده كارشناسان گسترش شبكه هاي بهداشتي
 . د ن يقا در ارتباط با وظايف حرفه اي و سازماني كاركنان مي باش اين آموزشها دق : آموزش هاي اختصاصي - ب

 رضايت مشتري ها افزايش آموزش فوق بايستي در محيط كار صورت گرفته و مبتني بر نياز كاركنان و در راستاي
 . باشد لذا توصيه ميشود آموزش اختصاصي در مراكز نمونه كه حتي الامكان استاندارد شده است ،صورت گيرد

. مي باشد شهرستانها و كارشناسان واحدهاي  ستادي ئوليت اين آموزش بر عهده مسئول مركز نمونه مس
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 مربوطه و با سي كارشنا واحد با ها شهرستان كاركنان واحدهاي محيطي در مسوليت نهايي آموزش بدو خدمت
 كارشناسي روههاي و مسئوليت آموزش بدو خدمت مسئولين گ گسترش شبكه هاي شهرستان س كارشنا هماهنگي

 . مركز بهداشت استان مي باشد با گروه هاي كارشناسي نها ا شهرست
 مركز ي كارشنا سان گسترش شبكه ها مسئوليت آموزش بدو خدمت مديران و معاونين بهداشتي شهرستانها  با گروه (

 .) بهداشت استان مي باشد
 هداشت استان  زمان لازم براي انجام آموزشهاي ونظر گروههاي كارشناسي مركز ب بر اساس تجربيات بدست آمده

 . متفاوت خواهد بود كه به تفكيك در هر بسته آموزشي آورده شده است مورد نظر بسته به نوع شغل و پست سازماني
 و يابد ان هر شهرستان تغيير س متناسب با شرايط هر شهرستان ، گروه هدف و نظرات كارشنا اين زمان مي تواند

 روز از اين مدت به آموزشهاي اداري و مالي و بقيه به آموزشهاي شغلي و حرفه اي اختصاص ۲ - ۱ د توصيه مي شو
 . يابد

 : جهت اجراي مطلوب فرايند آموزش بدو خدمت كاركنان انتظار مي رود اقدامات زير در شهرستانها صورت گيرد
 كيك مسائل مالي اداري ترسيم فلوچارت آموزش بدو خدمت در شهرستان  و زمان بندي اجراي آن به تف - ۱

 ). پيوست آمده است در نمونه اي از اين فلوچارت ( وشغلي و حرفه اي

 تعيين مراكز بهداشتي درماني و خانه بهداشت  نمونه جهت  آموزش بدو خدمت بانظر شهرستان و برحسب - ۲
 موضوعات آموزشي

 ) .... از نظر تشكيلات ، تجهيزات ، پرسنل و ( استاندارد نمودن مراكز فوق - ۳

 توانمند نمودن پرسنل مراكز فوق در راستاي اجراي برنامه هاي آموزشي پيش بيني شده - ۴

 اكثرگروههاي ( تهيه عناوين و محتوي آموزش بدو خدمت به تفكيك گرو ههاي كارشناسي با مشاركت استان - ۵
 دي نيز پيوست وتعدا كارشناسي استان در اين زمينه محتوي آموزشي تهيه نموده و به شهرستانها ارسال كرده اند

 ) . همين دسنورالعمل مي باشد

 تعيين فرد مسئول وهماهنگ كننده آموزش بدو خدمت در شهرستان - ۶
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 جريان فرايند آموزش بدو خدمت کارکنان مراکز بهداشتی ودرمانی پيشنهادی نمودار

 . به ستاد شبکه محل خدمت خود مراجعه می کند * کارمند

 . محل خدمت کارمند مشخص می شود

 . کارمند به واحد مربوطه معرفی می شود

 . برنامه آموزش بدو خدمت به کارمند ابلاغ می گردد

 . شی بدو خدمت به کارمند تحويل داده می شود بسته اموز

 . کارمند به محل آموزش مراجعه می کند

 . کارمندآموزشهای عمومی را فرا می گيرد

 آيا فرد آموزش دهنده در محل حضور دارد ؟

 . کارمند آموزشهای اختصاصی را فرا می گيرد

 . يده ارزشيابی می گردد کارمندآمورش د

 آيا برنامه ارزشيابی برای آموزش داده
 شده ٬ وجود دارد ؟

 . گيرد اقدام لازم صورت می

 بلی

 خير

 بلی

 خير

 . کارمند اموزش ديده محل را ترک می کند

 . منظور از کارمند ٬ نيروی انسانی جديد الورود واجد الشرايط می باشد *

. برنامه ارزشيابی تهيه می شود


