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 دانشگاه  شرح وظایف مسوول/ سرپرست کلینیک های ویژه

 
مو عبو  ا ی در که ییک کح عفع دی  کح احل وع ( 1  سووو  ح 80ال ییک کح که ع ه بعسووو زع ن حضوووبهحضوووبه 

 .(عر م شل

 :مدیریت منابع انسانی

 عث ل تر یم عر جی ت که زع نا مو   ب ن  ( مک هگکری نکرای  نس نر عبهک نک ز عت  سب م  حجم ی ه ا گذ هشله مو  در ک1

 .(آغ ز مک ه ییک کح ک کع مر  ض دو نمبکن مر ک کع نکرای پذیرش ا ص لاق نمر م شل

 ( نظ هت مر حضبه ی هی  ن که عفع ییک کح: حضبه پرس ع پذیرش ا ص لاق، خلع ت ا نگهب نر وبع  ز س  ح شراع2

 .ع ا میل  ز زع ن حضبه پزشح که ییک کحکوکقو وب 30مک ه ییک کح، حضبه ی هی  ن م  ک ر ا ع شر ه  

 .( نظ هت مر پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر ی هی  ن3

 . ( نظ هت مر ه  یح  کب ا  حتر م که مرخبهک م  پزشک ن ا تکریم عر جیکن مو ییک کح ه 4

 ج مج  نمبکن نبمح ا : نج م  ول ع تر  ز وبکعجهح ( نظ هت عستمر مر پرس ع جهح جیبگکری  ز  خذ اجو  ز عر جیکن 5

 .عیردر پرس ع خ طر مو عسئبل نظ هت مر ییک کح ایژه که  سرع اوح

 .مر ی ییکو پرس ع ش غع که ییک کحپرس یر ( تشککع پرانله 6

 .( مرهسر  صبل مهل شح حردو  ی ا  هگبنبعر مر ی ییکو  در ک ش غع که ییک کح 7

ا حله ی ا  نج م هم ه گر م  صبص شرح اظ یف عفب و که خ( آعبزش  ا کو مو پزشک ن ا پرس ع جلیل  بهاک 8

 .  ییک کح ه ی ایژه ا ... ( ه ی نو، کهآعلپشتکب نر ا عبه ع  ر، 

 :نظارت بر نوبت دهی، پذیرش و صندوق

 .( مرن عو هیزی ا ت ظکم مرن عو نبمح کهر تیف ر،  ی ترنتر ا حضبهی پزشک ن ا نظ هت مر حسن  جر ی مرن عو1

 .م جو پذیرش ا ص لاق ا جیبگکری  ز  یج ک ت ش ا سر ا صل  عق مع م عر جیکن که ( علیریح  زکح2

 .( چح ش  سو کستگ ه ی هتخب ن که هر شکفح ا ی ترل اجبک تیل ک ی در هال ی غذی ا ت عکن آن3

 ه( مرهسر  یح مرگشح وببض ا  ه ئو م زخبهک که صبهتر یو عشکع خ صر که  ین زعک و اجبک ک هک مو عسئبل  عب4

 ع  ر ییک کح ه ی ایژه اپشح وببض مرگشتر حتم  عهر ا  عض  پزشح،  عض  ص لاول ه ا عسئبل ییک کح ا شم هه

 ا  هس ل وببض مرگشتر مر ی عسبال کهآعل مصبهت هفتگر. (تم س مکم ه کهج شله م شل

 نقل  حتم  ر ا مرهسر ا (ی ترل تط مق عک ن عبیغ خراجر نرم  دز ه ص لاق م  عبیغ کستگ ه ی هتخب ن ا عب  غ اجبه5

 .هد  هرگبنو  لم تط مق

 ( نظ هت عستمر مر  لم  خذ اجبه خ هج  ز  رف ا ص لاق ا  ه ئو گز هش که صبهت عش هله مو عسئبل  عبه ع  ر6

 .ییک کح ه ی ایژه

  که پزشک ن ا ع شر ه آعبزش  هس  ر مو س زع نه ی مکمو گرا( نظ هت مر تکمکع عست ل ت  ول ع ت پ ه ییک کح 7

 .(خصبص تکمکع ا تط مق تیل ک پراسکجره ی  نج م شله ا گز هش ه 

 :نظارت بر نظافت و پاکیزگی و آراستگی محیط کلینیک و وجود امکانات رفاهی مورد نیاز مراجعین

 .( نظ هت مر ی ه پرس ع خلع ت1

 .( نظ هت مر ه  یح  صبل مهل شح عفکط ا ی ترل  فبنح که عفع ییک کح2
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 .ا ترتکب ا ه  یح آه ستگر که چکلع ن اس ئع ا تجهکز ت ییک کح( اجبک نظم 3

 ص ل ر ا نکمکح عت  سب م  تیل ک عر جیکن، نبه طبکیر که هاز ا نبه ع  سب :( مرهسر اجبک  عک ن ت هد هر  ز وبکع4

 ر، مر نک هککه شب، آمسرکین، عفع ش هژ تیفن همر ه، تیبیزیبن، سرع یش ا گرع یش عطیبب ا ع  سب، تیل ک ی در اییچ

 .، ی هیرک ع  سب آس نسبه ه  ا س یر  عک ن ت هد هر عبهک نک ز عر جیکن ا ....

 ال نظ هت مر ییک کح ه ی ایژه ک نشگ ه مو ع ظبه پکگکریبا  ه ئو مو عسی ییک کح ( تهکو دهرسح نک زع لی ه 5

 .ت عکن عیزاع ت عبهک نک ز

 :نظارت بر عملکرد پزشکان

که ه ست ی  ه ئو خلع ت ع  سب که هازه ی هفتو، حضبه پزشک ن که ییک کح هازه ی ( مرن عو هیزی ع  سب جهح 1

  .عک ن پزشک ن ش غع ع  سب عک ن ت ا تجهکز ت  ،خصکص  ت قت

که حکن  ITمو ی هش  س پزشک ن عبهک  ستف که سکستم ه ی ی عپکبتری گز هش ا پکگکری هد  عشکلات ا نب وص ( 2

 .ثبح خلع ت تبسط پزشح

 مو ع ظبه یسب  طمک  ن  ز  ی کو پزشح  ول م مو ثبحا( نظ هت مر  میکرک پزشک ن که حکن ثبح نسخ   کترانکح 3

 نشبک(ا که ن م ی همری مکم هست ن ا ی  پ ع شخصر مو  شتب ه  طلا  ت ه  ثبح  نمبکهخلع ت م  ش  سو ییک کح ایژه 

 سایر موارد:

 ه ئو تیردو مر ی خلع ت   لم که نظرگردتن ا که صبهت  ه ئو شله که ییک کحییکو خلع تر  مر ی عع نظ هت پکگکری ا( 1

  طلاع مو عسبال نظ هت مر ییک کح ه ی ایژه. ا شله 

ا گز هش  عرمبطوه ی ی ترل عستمر آع ه  میکرکی ایزیح ا خلع ت  ه ئو شله مو مکم ه ن ییک کح  ز طریق نرم  دز ه ( 2

تبسط پزشح ی  خط ی سکستمر( ا  طلاع مو عسبال نظ هت مر ییک کح ه ی  لم  نطب ق ا  لم ثبح، ثبح  شتب ه  عب هک

 ایژه.

پس ، عص حبو  ا کو ا ... ( EMG یبی هکیبگر در، تسح اهزش، نصب هب تر،   هس ل عست ل ت عثبتو خلع ت پزشک نا( 3

 .م  سکستم پذیرش مصبهت هاز نو ز ی ترل آن 

پ ی ن که خلع ت( مو عسبال کهآعل جهح تفبیع مو س زع ن ه ی مکمو گر  Reportاخلع ت پزشک ن گز هش ت (  هس ل 4

 هر ع ه .

ی  کبر سکبن،  ی ترل یکفر ا، مو تیمکر ت نگهل شح تجهکز ت پزشکر عبجبک که ییک کح ا پکگکری که صبهت نک ز( 5

 ییک کح ه ی ایژه. عسبال نظ هت مرهمچ کن  ه ئو دهرسح یمببک  ین تجهکز ت مو 

 .مو ع ظبه کهج که س یح عسبال نظ هت مر ییک کح ه ی ایژهمو  ه ئو مرن عو ع هک نو ییک کح ه ی ایژه ( 6
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 دانشگاه ویژههای کلینیک شرح وظایف پرسنل شاغل در 

 
 شیمی درمانی : -یپرستارکارشناس 

  : مبعر  یش ن  ب هت ل  ز اظ یفپرست ه ن عریز  لااه مر 

 .مرهسر ا  هزی مر علکجب (1

 .پذیرش پرانله مکم ه ا  جر ی کستبه ت شکمر کهع نر (2

 .آع که س زی مکم ه جهح تزهیق ک های س یتبتبیسکح (3

کح  (4 ه ی سووو یتبتبیسووو ی  یتتر پبهت ( تزهیق ک ها ه ی عفکطر  یل یلی، اه ظ هت پزشوووح عسوووئبلازیرج  م  ن

 نج م  ول ع ت لازم جهح  شکمر کهع نر اهیلی، نخ  ر ا صف ور(  نج م عر وبح ه ی پرست هی لازم وبع، حکن ا میل  ز 5

 .پکشگکری  ز  ب هض

پکشگکری ا ی ترل  ب هض ح ک ش عع نشح،  سپ سم اهیلی،  ستفر غ، شبک آن دکلایسر حکن شکمر کهع نر ا  نج م   (6

 .تل مکر پرست هی لازم ا گز هش مو پزشح عی  ج

 (Self-Careا ا خ نب که مکم ه جهح عر وبح  ز خبک تیککن نک زه ی آعبزشر ا آعبزش مو مکم ه( 7

 .ثبح کوکق تم عر  ول ع ت صبهت گردتو ا  ب هض  یج ک شله که حکن شکمر کهع نر( 8

 .آع که س زی ک هاه ی شکمر کهع نر( 9

شح عی  ج  (10 سپککه  نج م هاشهم ه گر ا همک هی م  پز صر عثع آ شخک سکبنه ی ت ستخب ن ر  تزهیق ک خع   ،عغز  

 .ع ی  آسکح Tapا  نخ  ر

 .ه ی تشخکصر ته جمره ی پرست هی وبع، حکن ا میل  ز هاشآعبزش ا عر وبح (11

 .کهع نر مکم ه ا گز هش عب هک غکر طبکیر مو پزشح عی  ج  هزی مر پ ه عتره ی آزع یشگ هر عرتبط م  پراتکع شکمر (12

ه ی شوووکمر کهع نر مخش ا مکم ه ن که عبهک عب جو م  ک ها ی ترل  ول ع ت عف دظتر  ز خبک، سووو یر ی هی  ن جر  ا (13

 .اش عع هبک، ع سح، گ ن عخصبص ا ... (

 .کهع نرنظ هت ا ی ترل مر  میکرک صفکح تجهکز ت  ختص صر عبهک  ستف که که شکمر (14

 .نظ هت مر جم  آاهی ا کد  اس یع آ بکه مو عب ک شکمر کهع نر طبق  ست نل هک (15

 کارشناس مامایی: 

 ممبو  که ییک کح عط مق کستبه  یمع ه ی  ملاغر .حضبه  (1

 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

س یر آزع یش ، ه ی زن ن  ه ئو عی ی  ت ا غرم  گریش عع:   نج م عر وبح ه ی زن ن  (3 سمکر ا   .ه ی غرم  گری نج م پ پ  

 . ه ئو عش اهه که عبهک عس ئع عرمبط مو سلاعح ج سر ،سرط ن

 .(زیر نظر پزشح عی  ج  ا س یر  ول ع ت یشکلن مخکو، NST نج م عر وبح ه ی وبع، حکن ا پس  ز ز یم ن ا(4

 کارشناس تغذیه:

 حضبه ممبو  که ییک کح عط مق کستبه  یمع ه ی  ملاغر . (1

 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

 . ایژه ییک کح عش اهه ا هژیم کهع نر مو عر جیو ی  لگ ن مو نج م  (3
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  :نصب هولتر، اسپیرومتریتست ورزش،  ،(ECG ،EEG) نوار نگار

 حضبه ممبو  که ییک کح عط مق کستبه  یمع ه ی  ملاغر . (1

 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

 .عرمبط مو  نج م درآی ل دض یآع که س زی  (3

 . طمک  ن  ز سلاعح  میکرک کستگ ه وبع  ز شراع مک ه  (4

 .شبک، یپسبل  یسکژن DCتر  ر  حک ء، کستگ ه عبهک نک ز :  طمک  ن  ز آع که مبکن تجهکز ت ا  عک ن ت  (5

 مرهسر آع کگر مکم ه وبع  ز  نج م تسته ی تشخکصر. ( 6

  جر ی ی ه .  تی عع م  مکم ه ن ا عر جیکن جهح تبضکح درآی ل ( 7

 .وبع ا پس  ز  ستف که  ه   یح  صبل پ یس زی ا ضل فبنر کستگ ه ه (8

 .حکن  نج م ی ه م  کستگ ه ا عر وبح  ز خبک ا مکم ه ن ه  یح  صبل ی ترل  فبنح  (9

 گچ گیر:

 . حضبه ممبو  که ییک کح عط مق کستبه  یمع ه ی  ملاغر (1

 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

 . عی  جعط مق م  کستبه پزشح ا زیر نظر  هدتگر ه  گچ گکری ییکو شکستگر ه  ا که (3

 مرک شتن گچ . (4

 .یشکلن مخکو ا پ نسم ن ،م نل ژ ، آتع م لی (5

 . حکن  نج م ی ها عر وبح  ز خبک ا مکم ه ن ه  یح  صبل ی ترل  فبنح  (6

 اس یع عبهک  ستف که.  یح  صبل پ یس زی ا ضل فبنر ه (7

 : پذیرش و صندوق

 .  ملاغرحضبه ممبو  که ییک کح عط مق کستبه  یمع ه ی  (1

 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

 . ه  یح ییکو ضب مط تلاین شله جهح تکریم  هم ب هجبع ا جیبگکری  ز  تلاف اوح عر جیکن (3

 .مر  س س ضب مط ا عقره تپذیرش ا نبمح کهر  (4

 .صلاه وبض ا صبهتفس ب جهح خلع ت  ه ئو شله مو مکم ه ن (5

 .  ز طریق کستگ ه خبکپرک زکهی دح اجو ایزیح ا خلع ت  ه ئو شله  (6

 . ز سبی س زع نه ی مکمو گر طرف ور هک ک  صبل ا وب نکن   لام شلهه  یح ییکو  (7

 .که هر شکفح مر ی هر پزشح حه  یح تیل ک نبمح ه ی ایزی (8

 که هر هاز. عسبال ییک کحا  ه ئو مو گکری  ز ص لاق ا پذیرش  گز هش (9

 . ه ئو گز هش وببض مرگشتر مصبهت هاز نو (10

 .نبمحنک ز دقط یح  ه ئو هسکل پرک ختر اجو مو عر جیکن که صبهت  (11

 ثبات گزارش : 

  . حضبه ممبو  که ییک کح عط مق کستبه  یمع ه ی  ملاغر (1
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 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

شککع پرانله مو همر ه ثبح  طلا  ت کوکق هبیتر مکم ه (3 شم هه تیفن تم س،آکهس  ات سکبنح،  شخص ت  عفع  ثبح ع

 (همر ه مکم ه

 عل هک ا عست ل ت پرانله پزشکر.م یگ نر صفکح  (4

 . مرخبهک ع  سب م  مکم ه ا ه ه م یر عر جیکن جهح  هج ع مو ا حله  ا مخشه ی عختیف (5

 . ع ه 6ه ی عبهک نک ز جهح پذیرش مکم ه ن مر ی علت پکش مک ر ا مرآاهک تیل ک درم (6

 منشی : 

  . عط مق کستبه  یمع ه ی  ملاغرحضبه ممبو  که ییک کح  (1

 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

 . ( آع که س زی  ت ق عی ی و پزشح ا چکلع ن عیزاع ت عبهک نک ز2

 زع ن حضبه پزشح، ایزیح ا عی ی و .تی عع م  مکم ه ن ا عر جیکن جهح تبضکح ( 3

 . ( کهی دح وبض  طلا  ت ا شم هه مکم ه4

 . ترتکب شم هه جهح  نج م ایزیح تبسط پزشح ( هل یح مکم ه مو5

 م  هم ه گر پزشح .  نج م  ول ع ت پ ه ییک کح عی ی و ا -ایزیحمرن عو هیزی زع ن ( 6

شکر مکم ه( کهی دح عل هک 7 ش ت، گر در ه  ا ... ( پز ست ل ت  اع ن ل جب ب آزع ی سر ع شح جهح مره ا هم ه گر م  پز

  ه ئو شله .

 .تی عع ا پ سخگبیر مو سب لات مکم ه ن  ن  نتظ ه،ظ سکبت ا آه عش که س علیریح عر جیکن، حف( 8

 .( ی ترل ا تفبیع گز هش  ول ع ت پ ه ییک کح  نج م شله مو عسبال ییک کح که پ ی ن هر شکفح ی هی9

 خدمات : 

 .  حضبه ممبو  که ییک کح عط مق کستبه  یمع ه ی  ملاغر (1

 ه  یح پ یکزگر ا آه ستگر پبشش ا ظ هر. (2

 سرک _ه ی گرم تهکو ا پذیر یر نبشکلنر  (3

 . شکفح ی هی، ی هی  ن ا عهم ن ن که طبل پزشک نپذیر یر  ز  (4

 . که هر شکفح ی هینظ دح ا حف ظح  ز اس یع ا  ب زم آمل هخ نو  (5

 ییک کح مو عسبال ییک کح.ع یفت ج آمل هخ نو   طلاعتهکو  کسح ا  (6

 . گرکگکری، ج ها یرکن ا یشکلن تر :نظ دح عفکطر ش عع (7

 . ه ی عفع ی هتمکز یرکن عکزه ، یمله ، پ هتکشن، ت میبه  ا شکشو (8

 . شستشب م  عب ک پ ک ی  له ا ضل فبنر یرکن سرایس مهل شتر (9

 . پیو ه ی س ختم ننظ دح ه هراه  ا ه ه (10

 عط مق وب نکن ا عقره ت. غکرو مع عصرف مو خ هج  ز عجمب وه  ا عب ک کاه هیخت ر ا  نتق ل زم  و  (11

 .ج مج یر  ث ثکو ا  مز هه ی عبهکنک ز پرس ع (12

 .ییک کح خ هج  زج یر  س  ک ا عل هک مکن ا حله ی ک خیر ی  مو هس ل ا ج  (13
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پ ک سوو زی ا نظ دح هبک شووکمر کهع نر میل  ز هر شووکفح ی هی م  ه  یح  صووبل  یم ر، عب زین ی ترل  فبنح ا  (14

 . حف ظح درکی

 . سبله ی ک هایر مکم ه ن طبق مرن عو زع ن م لی شله ا ی  که صبهت عش هله آ بکگر ا ضح شستشب ا نظ دح (15

 . ا شک گ ییک کح طبق مرن عو زع ن م لی شله (16

 . آع که یرکن تخح ه  ا تجهکز ت عرمبط مو آن ا ستف که  ز عیففو ع  سب( (17

 . ز سکبنکشستشب ا ضل فبنر  مز ه پ نسم ن ا آع که س زی آن مر ی  ستریی (18

 . ا  نتق ل پسم نله ی  فبنر، غکر  فبنر ا شکمک یر مو ج یگ ه جم  آاهی آنه  ه  یح تفککح پسم نل (19

 .  ستف که  ز اس یع حف ظح درکی که حکن  نج م ی ه (20

 . فتر م یس جلیلکپرشله ا ج یگزی ر م  س فتر م یس ه یکجم  آاهی س (21

 . ا تجهکز ت تلاش که حفظ نظم ا نظ دح مخش همچ کن پ یکزگر ییکو ی  ب زم (22

 انتظامات: 

 .ص کهه کستبه ت طبق آن نظ یر عفبطو ا ،س ختم ن  ز وسمتر ی  تم م حر سح ا حفظ(1

س ی ، در ک خراج ا اهاک ی ترل (2 شک ء ،تجهکز ت ، ث ثکو ، عب ل نقع ا حمع ا نقیکوع ا ستبه ت طبق ی لاه  س یر ا    ک

 .عرمبطو کد تر که آنه  ا ثبح ص کهه

 خر مک هی،، سووبزی آتش مراز  ختلال ا آشووبب ا  ز جمیو  ز حف ظح دکزیکر ا جیبگکری ع ظبه مو لازم مک ر پکش( 3

 ی ترل( تفح تجهکز ت ا ی لاه  س یر ی  ا  عب ل ی  که س ختم ن غکرعتروبو ه ی  یج ک خر مر ا حب کث س یر ا تج از ،کزکی

سئبلان ا  نتظ عر عأعبه ن مو خر مک هی ،کزکی ،سبزی آتش نظکر ن گه نر حب کث ا  تف و ت دبهی  طلاع( 4  نج م  ا  عر ع

 . ا کو  حتک طر  ول ع ت

 .نگهب نر علت که پکش عله  ییکو شرح ا اظکفو  نج م چگبنگر گز هش( 5

 .نظر تفح نگهب ن ن ه ه م یر ا ی ترل ا سرپرستر (6

 .خلعح عفع عفلاکه که هاز شب نو س   ت طبل که  ی نبمو ا عکره ه ی سریشر (7

 . ...ا   کترانککر  ع کتر ا حف ظتر ه ی سکستم ی هگکری مو (8

 .پبشش ا ظ هر ع  سب که عفع ی ه ا  ستف که  ز  ب س درم عخصبص نگهب ن( 9

 .ه ی  ببه خبکهاه ه ی  ببه پرس ع، مرگوه ، مرگوم  حب  ج ت، درم آش  یر( 10

 . ه ا عتفروو که ه گ م اهاک ا خراج  در ک ا آاهکن ا مرکن ی لانفبه م زهسر پرس ع ی  نکراه ی پکم نکآش  یر م  ( 11

 .ه ی عختیف س زع ن ا  ک ههم زکیل، ی ترل، نظ هت ا حف ظح  ز عک ن( 12

 .آعله پکش ه یجری ن ا  تف و ت  ز  نتظ ع ت ا نگهب نر نبیسرگز هش(13

همچ کن  طف ء حریق یو که عب هک ضوووراهی متب ن ل ه ی  ا کو ا ی کگکری  ول ع ت  ا کو دبهیته ی پزشوووکر ا یمح( 14

 .ی هه ی  ا کو ه   نج م که ل

ه ، ه هراه ،  طر ف عفکط تفح گشح، ه هه ی نفبذ یرکن مو ع  طق تفح ی ترل ی ترل یرکن کهه  ا پ جره ه ،  ت ق( 15

 .تر متب ن ل اهاک پکل  ی  لا ج ه یر یو عمکن  سح  در ک غکرعج ز خکیر ه حح

 .ج م شرح اظ یف طبق کستبه ت ع دبق ن( 16

 


