
يبه نام نامي او كه ناظر مطلق استبه نام نامي او كه ناظر مطلق است يم م

ف ک ت ا ا ل ف ل ق ا کا ا تشک با تشکر از ھمکاران قبلی و فعلی اداره تضمين کيفيتا
آزمايشگاه مرجع سلامت





اھميت موضوع
 از اطمينان بنابراین .بدھند انجام باید کارکنان  را آزمایشگاه ھای فعاليت تمام

ا ک ااکاکافکا ا کال  کيفيت سيستم الزامات مھمترینازیکیشایستهو کافیکارکنانوجود
.است

 صحت و آزمایش  انجام از پس و حين قبل، فرآیندھای بر مختلفی متغيرھای
ینازیکیکهھستندگذاتاثنتایج استانسانیمنابعآنھامھمت .است انسانی منابعآنھامھمترینازیکیکهھستند،گذارتاثيرنتایج
: به باید فنی مسئول پس

کارکنان صلاحيت احراز
ش آنانآ وآنانآموزش
.کند توجه کارکنان ای دوره ارزیابی

برای استقرار سامانه ی مديريت کيفيت مھمترين پرسنل 
ھستند آزمايشگاه مدير و فني مسئول بايدآزمايشگاه آنان آنان بايد . آزمايشگاه مسئول فني و مدير آزمايشگاه ھستند

.  ساير کارکنان را به اجرای مديريت کيفيت متعھد کنند



آزمایشگاه مدیر و فنی مسئول :وظایف مسئول فنی و مدیر آزمایشگاه :وظایف

کفايت با و کافی انسانی منابع تامين
 تعيين و کارکنان کليه اختيارات و وظايف شرح تعيين و کار تقسيم
. ھا فعاليت تمامی برای جانشين

آ  بدو در کارکنان عملکرد صلاحيتارزيابیوآموزشی ھایبرنامهاجرای
  ای دوره بصورت ازآن بعد و خدمت
  مختلف کاری سطوح در کارکنان کيفی برعملکرد نظارت
گروهکارکنانآزمايشگاه،کارکنان(مشتریانباموثرارتباطبرقراری  گروه کارکنان آزمايشگاه،کارکنان(مشتریانباموثر ارتباطبرقراری
 بررسی و آزمایشگاه با مرتبط ھای سازمان و ادارات  بيماران، پزشکی،
) شکايات به رسيدگی و نظرسنجی طریق از آنان رضايت ميزان
 فنی مسئول بعھده که ھايی مسئوليت وظايف، اختيارات، از کامل آگاھی
هنمودنآگاهواست کنانکل ددکا اتمو ا تووظايفاخت مسئول  مسئوليت و وظايف اختيارات،مورددرکارکنانکليهنمودنآگاهواست

  .ھایشان
 و ذيصلاح افراد به را فوق ھای مسئوليت از يک ھر تواند می فنی مسئول
  .نيست وی مسئوليت رافع کار این ولی .نماید تفویض خود تاييد مورد



نمودار سازماني
بايد سازماني مدون ينمودار ي ب ز ون  ر  و

سلسله مراتب سازماني را تعريف كند
نمايد تعيين را ارتباطات ي نحوه
دهدپوششكاملطوربهراوظايفتمام دهدپوششكاملطور به راوظايفتمام
كند جلوگيري موازي هاي فعاليت از
 درك پرسنل تمامي وارشدمديريتتوسطبايد سازمانينمودار
.باشدشده

  و تجهيزات افسر ، كيفيت افسر ايمني، افسر داراي بايد آزمايشگاه
اشآل .باشد آموزشمسئول





گ برنامه كاري آزمايشگاهآ
بايد دارند حضور آزمايشگاه در كه فني غير و فني پرسنل ي تعداد ر ب ور  ي  ز ر  ي   ير  ي و  ل   پر

با توجه به حجم کار و توان آنان باشد 
مسئول فني بايد توجه به ساعت مندرج در پروانه حضور داشته 

باشد
آزمايشگاه بايد براي ايام مرخصي و يا غيبت احتمالي پرسنل 

اش ک ز ت(نا لا ا انش )ت )تعيين جانشين واجد صلاحيت(برنامه ريزی کرده باشد



١-شناسنامه پرسنلي
فردي ياطلاعات ر  

اطلاعات تحصيلي
سوابق تحصيلات مدون

سوابق صلاحيت سنجي بدو استخدام و حين خدمت
دوره ھاي سپري شده

اطلاعات سلامتيط
بيماري ھا
واكسينايونواكسينايون

مخاطرات رخ داده در ھنگام كار
حساسيت ھا
سوابق كاري



پرسنلي ٢-شناسنامه ي  پر

كاري واضح داد ريقرار ح  ر  و ر
تعيين شرايط بيمه پرسنل

ريتعريف ساعت كاري ري
تعريف مسئوليت
تعريق وظايف

تعريف حدود اختيارات
تعريف جانشين



:مثلا . مشخص نمودن شرح شغل برای بخش ھای مختلف آزمایشگاه
شرح شغل مسئول ھماتولزی

شرح شغل نمونه گير
شرح شغل کارمند بخش بيوشيمی

ا ا لا)ظا(ل ا :ھر کارمند مثلا ) شرح وظایف(مشخص نمودن شرح شغل اختصاصی
:شرح شغل اخصاصی خانم الف 

نمونه گيری  ١٠تا  ٧از ساعت 
اعت ا١٢تا١٠:٣٠از اد ل کا کامل ادرار١٢تا١٠:٣٠از ساعت

سرولوژی  ١۴تا  ١٢:٣٠از ساعت 
.تفصيل کامل وظيفه ای که بعھده ھر فرد می باشد

ن جانش فه وظ يف تعريف وظيفه جانشينتع
تعريف مسئوليت فرد در مقابل رعايت نکات ايمنی برا ی خود ، بقيه پرسنل 

و محيط زيست
وتعريف مسئوليت فرد در مقابل انجام صحيح وظایف محوله ی و يح م ج بل ر ر ي و ري

١٠



يوظايف و
آيا براي انان شفاف و مشخص است

آيا در بررسي مديريت وظايف با يكديگر ھمپوشاني دارند؟
ا ت ل مسئوليت ھائ

آيا پرسنل به مسئوليت خود نسبت به استقرار سيستم كيفيت آگاه ھستند؟
يآيا به مسئوليت خود نسبت به ايمني آگاه ھستند؟ و و

اختيارات
!در غياب مسئول فني ، آزمايشگاه به چه نحوي اداره مي شود

ا ش ت ط گا ك ا ا ا ا ط .در رابطه با بيماران و مراجعه كنندگان چه طرحي ريخته شده استا
اختيارات افراد بخصوص در شرايط بحران و امور مالی نظير خريد 

ملزومات اھميت پيدا مي كند 





لشرايط احراز شغل ز ر ي ر
مسئوليت با تحصيلی مدرک ھمخوانی مدرک تحصيلی با مسئوليت ھمخوانی

...واگذار شده 







سنجي صلاحيت سنجيصلاحيت



:براي هر يك از كاركنان برنامه ارزيابي تدوين كنيد ي وين بي ارزي بر ن ر از ي ر براي
براي هر فرآيند آزمايشگاهي معيارهاي اصلي صـلاحيت را  

شناسايي كنيد،
آ فواصل زماني، چه آزمـايش هـا و   :برنامه زماني تهيه كنيد

يا چه فرايندهايي،
آ ارزيابي و مسئوليت اجراي آن را تعيين كنيد) هاي(روش

نتايج را مستند و ارزيابي كنيد،
اقدامات اصلاحي مناسب را بكار ببريد،

.ارزيابي مجدد كنيد



:مشاهده مستقيم 
انجام آزمايش هاي متداول

آنها د لك ع دن ك چك تگاه د ي نگهداري دستگاه و چك كردن عملكرد آنهانگهدا
پايش ثبت و گزارش نتايج

مرور سوابق كنترل كيفيت، نتايج آزمايشهاي مهارت آزمايي و  
يبرنامه هاي ارزيابي خارجي كيفيت ي رجي بي رزي ي بر
آزمايش مجدد يا چك كردن مجدد

ال ل ا ا ا ارزيابي مهارت هاي حل مسالها



مشاهده:مرحله اول

:عنوان كار يا آزمايش 
:تاريخ

:آموزش دهنده

انجام كار تحت نظارت: مرحله دوم 
ا آ ا كا اا :تاريخ:عنوان كار يا آزمايش 

:آموزش دهنده : نتيجه آزمايش 
:  توضيحات 

)امتحان(انجام كار روي نمونه بصورت مستقل: مرحله سوم 
:تاريخ :عنوان كار يا آزمايش 

آآ :آموزش دهنده : نتيجه آزمايش
:  توضيحات 

:نام و نام خانوادگي مسؤول بخش :                                       نام و نام خانوادگي آموزش گيرنده 
:  تاريخ و امضاء                                          :  ءتاريخ و امضا                



حواس پرتي
بار كاري زياد

ل ا ا ا آ ا نقص در آموزش و يا آشنا سازي اوليهآ
اشكال در نمونه

ا اشكال در تجهيزاتاشكال
بد نوشته شدن روش كار 

ا اف اط ت ا ف ضعف در ارتباط بين افرادض
فقدان روش هاي مستند

تغ ا د ت مقاومت در برابر تغيير قا
!  ما هميشه اين كار را همينطور انجام مي داديم



داشتن طرح مدون براي كاركنان فعلي و جديد
قرار دادن آنهـا در مجموعـه مسـتندات  مربـوط بـه       

زتضمين كيفيت آزمايشگاه ن
انجام بازنگري دوره اي مستندات

كنان كا ت صلاح تم م ود به اي ب آنها از استفاده از آنها براي بهبود مستمر صلاحيت كاركناناستفاده
تعامل با كاركنان در مورد طرح



آموزش كاركنانآ



٢٣



مسئولين،بيمارانبهبھينهخدمتارائهدرراستای  مسئولين ، بيمارانبهبھينهخدمت ارائهدرراستای
 مداوم آموزش امكان موظفند آزمايشگاھھا فنی
 تحصيلي درجه ھر با و سطوح تمام در كاركنان براي
اااآاا  مورد روشھاي بتوانندبايستيوآوردهفراھمرا

 انجام در کارکنان صلاحيت ارزيابی جھت استفاده
درآموزشبودناثربخشوموزشآ،محولهوظايف  در آموزش بودن اثربخشوموزشآ، محولهوظايف
 مكتوب بصورت را آنان عملکرد ارتقاءکيفيت جھت
. )سازی مستند(دھند نشان

٢٤



وآموزش دانش توسعه و اجرا براي است فرآيندي است براي اجرا و توسعه دانش و آموزشفرآيندي
.  مھارت ھا در جھت رفع نيازھاي موجود

عبارت است از توانایی بكارگيري دانش،  صلاحيت
.مھارت و رفتار در عملكرد

٢٥



زير سوابق کارکنان کليه پرسنلی پرونده در پرونده پرسنلی کليه کارکنان سوابق زير در
:بايد موجود باشد 

تخصصی و تحصيلی مدرک کپی مدرک تحصيلی و تخصصیکپی
سوابق استخدامی يا تجربيات کاری قبلی 

شده انجام صلاحيت ارزيابی گونه ھر سوابق ھر گونه ارزيابی صلاحيت انجام شده سوابق
توسط مسئولين آزمايشگاه

يسوابق شرکت دركليه برنامه ھاي آموزشي  وز ي بر ي ر ر بق و
) با عنوان و تاريخ برگزاري(داخلی و يا خارجی 

سوابق ارزيابی اثربخشی دوره ھا يا برنامه 

٢٦

ر ور ر رز ق و
ھای آموزشی گذرانده شده

٢٦



  آموزش ھاي بدو خدمت) الف
خ) ض شھاي آ آموزش ھاي ضمن خدمت)ب

٢٧



 دستورالعمل نظير( معيار کارھای روش مبنای بر عملی آموزش
ش اذ اگش اش شا ا لاآ ک  کنترل ھا، آزمايش انجام،روشھایگيرینمونهروشھایوپذيرش
 ھا، دستگاه کاربری معيار کارھای روش يا SOPs کيفيت،

) جوابدھی دستورالعمل
ااك"آ ا ا ا  استانداردھاي پايهبركيفيتمديريت "آموزش

 آزمايشگاه فني مسئولين براي "آزمايشگاھي

گآ آ  دستورالعمل" براساسآزمايشگاهدرايمنيآموزش
کارکنان تمام برای آزمايشگاه در " بھداشت و ايمني

 آزمايشگاه فعاليتھايسازيمستندنحوهآموزش
"مستندسازي دستورالعمل " با مطابق

٢٨



لزومايدورهنيازسنجيازحاصلنتايجموارديكهدر  لزوم اي دوره نيازسنجيازحاصلنتايج موارديكهدر
  .نمايد تائيد را آموزشي برنامه اجراي

 داخل در كاركنان وظايف در تغيير و شغلي جابجايي
 آزمايشگاه
 انجام  جھت جديد تجھيزات يا و ھا روش بکارگيری

ا اآ ھاآزمايش
 آزمايش انجام روشھاي در تغيير گونه ھر

٢٩



آموزشي نيازسنجي نيازسنجي آموزشي  
برنامه ريزي آموزشي     
یاجراي برنامه ھا ی آموزشی    وز بر ي جر
ارزيابي اثربخشي برنامه ھاي اجرا شده   

٣٠



 منطبق اثربخشآموزشيبهدستيابيجھت
آ

بيجھ يبي شوز بقرب
 سنجي نياز بايستيميآزمايشگاه،برنيازھاي
  :پذيرد انجام زير شرح به آموزشي

بهمربوط)کارانجاممعيارکارھایروش(ھاSOPبهتوجهبا  به مربوط)کار انجاممعيارکارھایروش( ھا SOPبهتوجهبا
 مورد کارمندان صلاحيت . . . و تجھيزات، آزمايش، انجام

گيرد می قرار ارزيابی
ن قازکاا نط نشاااآز اکاض اف  افراد کار ضمن مشاھدهباياوآزمون طريقازکاراين

گيرد می صورت

٣١



مھارت بين كه صورتيكه جھت)صلاحيت(در نياز مورد مورد نياز جھت ) صلاحيت(در صورتيكه كه بين مھارت
انجام آزمايش خاص و مھارت موجود در فرد فاصله اي 

وجود داشته باشد ، برنامه ريزي آموزشي صورت 
كگ ا ا ا ا ا ا و در نھايت با استفاده از منابعي كه توضيح گرفته

کارورزی / داده خواھد شد اقدام به اجراي آموزش 
شود مي شودمي

٣٢



تاريخ شروع مواد آموزشی
آموزش

تاريخ احراز 
مسئول آموزشمعيار ارزيابیتوانايی

بخش علمی مدارک و مستندسازی با :آشنايی با مستندسازی  و مدارک علمی بخش:آشنايی
ھا و SOPمحل قرار گيری 

لاگ بوک ھا و نحوه استفاده از آنھا
ارزيابی شفاھی توسط مسئول 
بخش پس از اتمام جلسه 

آموزشی

آشنايی با مباحث ايمنی، استريليزاسيون، 
ارزيابی شفاھی توسط مسئول ضدعفونی و دفع پسماندھا

بخش پس از اتمام جلسه 
آموزشی

آشنايی با مباحث کار کردن با دستگاھھا و 
ارزيابی  عملی توسط مسئول نگھداری آنھا

بخش پس از اتمام جلسه 
آموزشی

مھارتھای تکنيکی پايه برای آزمايش کشت، کلنی انت و آنتی بيوگرام ادرار

جدا بودن کلنی ھا و شمارش کشت ادرار و کلنی کانت
ا ۵کلن  ۵٠صحيح کلنی ھا در 

مورد

مورد ۵٠کشت خالص در ايزوله کردن باکتری از پليت کشت ادرار

کشت خالص باکتری و تعيين آنتی بيوگرام
 ۵٠صحيح حساسيت در 

مورد



،آموزش موجود آموزشی نيازھاي تامين جھت در جھت تامين نيازھاي آموزشی موجود ،آموزش در
:حداقل به يكي از طرق زير امكان پذير است

مقالات،مرجعكتبمطالعهطريقازخودآموزي-  مقالات ، مرجع كتبمطالعهطريقاز خودآموزي
 استاندارد ھاي روش قبيل از جزوات و جديد
   آزمايشھا، انجام

جلسات آموزشي داخلي برگزاري نشست ھا و  - 
در آزمايشگاه   

مرتبط خارج از دوره ھاي بازآموزيشركت در-
)اعلام شده درسايت ھای پزشكي( آزمايشگاه 

٣٤



يي به اغلب كه ھدف بيھايآموزشازشودميتوصيهاكيداً  بببييوزشزويو
 خودداري گيرد ميصورتبازآموزيامتياز كسبمنظور
 رفع بر علاوه آموزشي منطقي ريزي برنامه مسلماً  .گردد

ي اشاره امتيازات كسبتواندميآزمايشگاه واقعينيازھاي ز يي يو زبويز ري
.باشدداشته پيدرنيزراشده
:پذيرد مي صورت مرحله ٢ در بخشي اثر ارزيابي
ا)الف ز تاها اھتهدتك خ كتازنظ ش  شركت از نظرخواھيصورتبهمدتكوتاهارزيابي)الف

 مربي از نظرخواھی ھمچنين و آموزشی برنامه در كنندگان
 اتمام از پس آزمون انجام طريق از يا و آموزش دھنده ارائه
ه شنا آ . آموزشیبرنامه

  كار ضمن مشاھده طريق از كه بلندمدت ارزيابي ) ب
(observation)، در )كيفيت كنترل( مجھول نمونه دادن قرار 

ل)كاا(آآاكا ا
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 قابل )كتبي يا شفاھي(آزمونوديدهآموزشفردروزانهكار
.است انجام



لازممنابعتامينوآموزشفرآيندمراحلكليهاجراي  لازم منابع تامينوآموزشفرآيندمراحلكليهاجراي
 مي آزمايشگاه فني مسئول بعھده خصوص اين در

  بعنوان را فردي تواند مي او  حال اين با .باشد
اآل .نمايدمنصوبآموزشمسئول

 تواند می آموزش، فرآيند در كاركنان كليه مشاركت  
تضا هشتچهھوفق ھاینا  ھای برنامه بيشترچهھرموفقيتضامن

  .باشد آموزشی
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يرودر انتھا انتظار ميرود  ر ھ ر

با شناخت صحيح نياز ھای آموزشی و 
وبرنامه ريزی منطقي و  ي ز ر ر

اجرای موثر،
!ھموار کنيم آموزشی اثربخش راه را برای 
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موفق باشيد


