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ان و آموزش    ر محل براساس ضوابط وزارت بهداشت، درم ا تغيي دو تاسيس و ي ی از ب شخيص طب شگاههای ت آزماي

ه     .  آزمايشگاه هستند  کارکنانپزشکی ملزم به رعايت الزامات زير در رابطه با           آزمايشگاه های داير بايد در فرصتی ک

  . با استاندارد ها و الزامات مربوطه منطبق سازندوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تعيين می نمايد خود را

  

  کارکنان نمودار سازمانی   - 1

 موسس پست های مختلف شامل   سلسله مراتب سازمانی      پرسنلی باشد که    سازمانی   نمودار آزمايشگاه بايد دارای يک     

ان واحد    مسئولين بخش  سوپروايزر ، مسئول فنی ، آزمايشگاه ،  ی ، کارکن ان فن ذيرش  های ها ، کارکن ری  وپ ه گي  نمون

از     .مشخص نمايد و ارتباط آنها را با يکديگر را نشان داده   ، اداری و پشتيبانیکارکنان خدماتی و ابر ني بديهی است بن

  .يا ضرورت يک نفر می تواند تحت نظر و به صلاحديد مسئول فنی چند مسئوليت را بعهده بگيرد 

  

  تعداد کارکنان  -2

د م ان باي داد کارکن ا  تع متناسب ب ارحج د و ک شگاه باش ه فعاليت در آزماي ی موظف است در شروع   .دامن سئول فن م

ه             فعاليت آزمايشگاه به تعداد کافی پرسنل ذيصلاح           ذيرش و نمون ی ، پ ام امور فن شوو نظافت        جهت انج ری و شست  گي

ان   برای هر  ) Work Load(  تعيين بار کاری.معرفی نمايد  ه   در حدی يک از کارکن اثير ک کيفيت خدمت    سوء بر ت

     . است  بعهده مسئول فنی ،نداشته باشدارائه شده 

سئول            ر م حداقل تعداد کارکنان آزمايشگاه در بدو تاسيس می بايست يک نفر پرسنل فنی ، يک فرد نمونه گيرو يک نف

  . پذيرش در هر شيفت کاری باشد 

  .ار در آزمايشگاه می باشد مسئولين فنی متناسب با تنوع و حجم ک/بديهی است تعداد مسئول 

  

  منابع انسانی  ارزيابی صلاحيت - 3

     :در بدو خدمت  احراز شغلجهت  منابع انسانیارزيابی صلاحيت )الف 

  :اين ارزيابی با توجه به موارد زير صورت می گيرد 

  

  : درک تحصيلی و سابقه کار  م- 1

o    وم  ورای علوم آزمايشگاهی   دکت ،) تشريحی ، بالينی   (  متخصص پاتولوژی : مسئول فنی   آيا متخصص عل

 .یزمايشگاه

سئوليت    می و متخصص آسيب شناسی تشريحی فقطکترای تخصصی تک رشته اید: تبصره  تواند م

  .فنی بخش مرتبط را بعهده گيرد 

  آزمايشگاهالزامات مربوط به کارکنان
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o    داقل           : سوپروايزر آزمايشگاه ا ح شگاهی ب وم آزماي وم             2کارشناس عل اردان عل ا ک ار وي ابقه ک  سال س

 . سال سابقه کار در بخش های مختلف آزمايشگاه 3ا حداقلآزمايشگاهی ب

o   ر بخش سئول ه داقل :م اردان  ح داقل  ک ا ح شگاهی ب وم آزماي ال 2عل ار  س ابقه ک ناس ياس وم کارش عل

شگاهی باآ داقل زماي ار دربخش مربوطه1ح ابقه ک رای تخصصی در  و ياسال س د و دکت کارشناس ارش

 .رشته مربوطه

o حداقل کاردان علوم آزمايشگاهی : زمايشها کارکنان فنی مسئول انجام آ. 

ی انکارشناس روب شناس ی     ميک روب شناس ش ميک ارآموزی در بخ ابقه ک ود س ورت وج در ص

فعاليت     بخش ميکروب شناسی     د در   نمی توان آزمايشگاه و ياتاييد صلاحيت آنان توسط مسئول فنی ،          

 .د ننماي

o   ل   اهی يا رشته های مرتبط      فوق ديپلم علوم آزمايشگ   حداقل  :  گير نمونهکارکنان اری ،    مث پرستاری  بهي

 .رسيده باشد مسئول فنی  که صلاحيت کاری وی به تاييد، مامايی و تکنيسين اطاق عمل 

 

o دهی      :  پذيرش   کارکنان ذيرش و جواب زار پ شگاه حداقل ديپلم با آشنايی کامل با نرم اف ه    آزماي  و مسلط ب

 .ی به تاييد مسئول فنی رسيده باشد که صلاحيت کاری و قرائت برگه درخواست آزمايش

 

o شگاه   و نظافت  سترون سازی  ، شستشو کارکنان داقل    :   محيط آزماي دايی        ح و مدرک تحصيلات دوره ابت

شو و    وه شست ا نح ل ب نايی کام شگاه آش يون در آزماي ار و  ، استريليزاس طوح ک ت س ت  نظاف يطنظاف  مح

  .ه باشدآزمايشگاه ،که صلاحيت کاری وی به تاييد مسئول فنی رسيد

    

 توسط  گرفته شده ظرنبا توجه به وظايف و مسئوليت های در   عملینظری و آزمونو   انجام مصاحبه علمی  -2    

   .و نگهداری سوابق مربوطه مسئول فنی 

  

    در ضمن خدمتمنابع انسانی  ارزيابی صلاحيت ) ب   

می بايست   ،علاوه بر شروع خدمت    ظايف محوله مايشگاه با توجه به و    صلاحيت علمی و فنی هر يک از کارکنان آز          

ار   6  هر  حداقل(بطور دوره ای در ضمن خدمت       اه يکب ه ای        )  م ارت های حرف ان از حفظ مه ا هدف اطمين ورد  ب م

  )آموزش کارکنان  مطابق با دستورالعمل(   .مربوط به آن موجود باشد  گرفته و مستندات ارزيابی قرار 

  

  :ها  شرح وظايف و مسئوليت - 4

شگاههای اداره امور              شرح وظايف موسس آزمايشگاه   ) الف    مطابق با ضوابط تصريح شده درآيين نامه تاسيس آزماي

  . آزمايشگاههای تشخيص طبی و آسيب شناسی می باشد 
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   : آزمايشگاه شامل موارد زير می باشدمسئول فنیمسئوليت ها و اختيارات  ،شرح وظايف) ب

  .نات پزشکی و مقررات کشور  اجرا و نظارت بر حفظ شئو-

  رعايت کامل آيين نامه ها و مقررات وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی -

   ارائه کليه اطلاعات درخواست شده توسط سيستم نظارت بر امور آزمايشگاهها در هر زمان به مسئول مربوطه -

  يا مسئولين  با مدرک تحصيلی مسئول متناسب   و طيف فعاليت های آزمايشگاه  کاری تعيين اهداف ، دامنه-

  فنی     

  . مسئوليت کليه فعاليتهای تخصصی و پشتيبانی انجام شده در آزمايشگاه - 

   تامين منابع انسانی کافی و با کفايت -

  . تقسيم کار و تعيين شرح وظايف و اختيارات کليه کارکنان و تعيين جانشين برای تمامی فعاليت ها -

  دوره ای بعد ازآن بطورو ارزيابی صلاحيت عملکرد کارکنان در بدو خدمت و های آموزشی  اجرای برنامه -

  .آزمايشگاه  در نظارت برعملکرد کيفی کارکنان در سطوح کاری مختلف-

   و  تجهيزات با توجه به انواع آزمايش ها و طيف خدمات ارائه شده در آزمايشگاهاطمينان از فراهم بودن -

  خريد تجهيزات  ب ونظارت بر انتخا   

  . نظارت برفعاليت های کنترل و نگهداری و ارزيابی کيفيت عملکرد تجهيزات -

  تامين فضای کاری مناسب از نظر امکان انجام فعاليت ها با کيفيت مطلوب و رعايت ملاحظات اطمينان  از  -

  .ايمنی    

  ميايی و بيولوژيک  ايمنی کارکنان در برابرمخاطرات فيزيکی ، شياطمينان  ازتامين -

   نمونه  و انتقال نظارت برفعاليت های قبل از انجام آزمايش ، شامل پذيرش ، جمع آوری و آماده سازی-

ايش                  - ام آزم ده جهت انج  نظارت بر روند انجام آزمايش و اطمينان از بکارگيری روش های معتبر و صحه گذاری ش

ده     ر برنامه ارزيابی کيفی خارجی واجرای برنامه های کنترل کيفی داخلی و شرکت د       ها   ايج بدست آم و بکارگيری نت

  .از فعاليت های کنترل کيفی در جهت بهبود کيفيت عملکرد آزمايشگاه 

ايش و      - ام آزم ه    نظارت بر فعاليت های پس از انج رل برگ ايج   کنت ه توصيه هاي      گزارش نت وارد مقتضی ارائ و در م

  .در برگه گزارش لازم 

  .د در آزمايشگاه و ارزيابی و انتخاب تامين کنندگان اقلام آزمايشگاهی  نظارت بر روند خري-

   اصول مستندسازی در آزمايشگاه شامل تدوين مدارک و نگهداری سوابق  و اجرایرعايتنظارت بر  -

اق   - دم انطب وارد ع ا و م ايی خطاه د  ( شناس اق ندارن ار انطب ام ک ا اصول انج ه ب واردی ک ه) م رب ل ط ف مث   ق مختل

  ....سی و مميزی دوره ای در آزمايشگاه و يا دريافت پس خوراند از مسئولين واحدها يا کارکنان فنی وبازر

ا و مشکلات و در نهايت و    ع خطاه دام اصلاحی جهت رف ام اق اممتعاقب آن انج ری انج ی گي ربخشپ دامات     اث اق

  .نگهداری مستندات مربوطه واصلاحی

  و برنامه ريزی جهت اقدامات پيشگيرانه ر واحدهای مختلف آزمايشگاه د شناسايی منابع بالقوه بروز خطا -

  ادارات و سازمان های ، کارکنان گروه پزشکی ،  بيمارانکارکنان آزمايشگاه ،  برقراری ارتباط موثر با -
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  ت کليه دريافت کنندگان خدمات ارسيدگی به شکاي و نظرسنجی   ،و بررسی ميزان رضايتوابسته    

  گاه آزمايش   

ا    ( نظارت بر نحوه انتخاب و پايش عملکرد آزمايشگاههای ارجاع    - ه آنج ايش ب آزمايشگاهی که نمونه جهت انجام آزم

   .)ارسال می گردد 

ورد      است مسئول فنی  يی که بعهده  وظايف ، مسئوليت ها   از اختيارات ،   آگاهی کامل    - ان در م ه کارکن و آگاه نمودن کلي

  .   مسئول فنی اياختيارات ،وظايف و مسئوليت ه

  . به افراد ذيصلاح و مورد تاييد فوق اختيار تفويض هر يک از مسئوليت های -

  .حال مسئوليت کليه فعاليت های انجام شده در آزمايشگاه بعهده مسئول فنی است    لازم به ذکر است که در هر

  

   شرح  وظايف ساير کارکنان آزمايشگاه 

د        )  پ ان باي ی   شرح وظايف ، مسئوليت ها و اختيارات هر يک از کارکن ردد     توسط مسئول فن وب گ  مشخص و مکت

   .اين شرح وظايف بايد کاملا منطبق با نوع تحصيلات و آموزش های ديده شده باشد .

يم         دو خدمت وظايف محوله به هر يک از         در ب  ) ت ان تفه ه آن د ب ان باي ده  کارکن ين     ش ای ليطيف فعا  همچن شگاه ،    ته  آزماي

  .می بايست برايشان تشريح گردد جايگاه آنان در تشکيلات موجود وسلسله مراتب سازمانی 

شين مناسب                             ) ث د جان ان ،  باي رای هر يک از کارکن ده ب ين  برای وظايف و مسئوليت های تعريف ش  ومکتوب   تعي

   . دد تفهيم گرافراد جانشينبه قبلا بايد اين وظايف و مسئوليت ها   .شود

  

   : آموزش کارکنان-5

  

   :آموزش در بدو خدمت )الف    

  :الزامی است   کارکنان در بدو خدمتهای زير برایآموزش    

  . برای مسئولين فنی آزمايشگاه  " استانداردهای آزمايشگاهیمديريت کيفيت بر پايه  " آموزش-1    

  ارکنانکبرای همه  آموزش ايمنی در آزمايشگاه -2    

  ، بر بخش های مختلف آزمايشگاه  با در نظر گرفتن حيطه کاری کارکنان ، آموزش تضمين کيفيت-3    

  ". تضمين کيفيت در آزمايشگاه ها دستورالعمل" اساس      

  ارکنانکبرای همه "دستورالعمل مستندسازی "فعاليت های آزمايشگاه مطابق با آموزش نحوه مستندسازی -4    

  

  :آموزش ضمن خدمت  )ب

نجی آموزشی و    از س ر اساس ني دمت ب ای ضمن خ وزش ه زی جهت آم ه ري ابرنام ابق ب تورالعمل "  مط وزش  دس آم

  .ا قرار خواهد گرفت هکه در اختيار آزمايشگاه انجام می گيرد "کارکنان 
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  : سوابق کارکنان -6

   :داقل سوابق زير نگهداری گردد در اين پرونده بايد حهر يک از کارکنان می بايست پرونده پرسنلی داشته باشند و 

o و يک قطعه عکس جديد کپی تمام صفحات شناسنامه  _ مشخصات فردی . 

o  برای مسئولين فنیمجوز يا پروانه انجام کار 

o قرارداد استخدامی کارکنان 

o نامه از کارفرمای قبلیمعرفی  

o  سوابق استخدامی يا کاری قبلی 

o تحصيلی و تخصصیکپی مدرک  

o ينه گواهی عدم سوء پيش 

o گواهی عدم اعتياد 

o و تجربيات کاریسوابق دوره های آموزشی  

o  سوابق مربوط به ارزيابی صلاحيت 

o سوابق مواجهه با مخاطرات شغلی 

o آزمايشگاه اين و يا واکسيناسيون انجام شده درسوابق واکسيناسيون قبلی  

o  انجام آزمايشات مستندات مربوط بهHCV ،  HIV ،  HBV در بدو خدمت  

o بتلاء به بيماری های خاصسوابق ا  

  

   آزمايشگاه در قبال هر يک از کارکنان ول فنیئ يا مسموسس تعهدات  -7

دات و انتظارات طرفين         ، طبق قوانين وزارت کار و امور اجتماعی          عقد قرارداد مشخص     -1     ه تعه که طی آن کلي

  . گردد شفاف

  .ربوطه به اداره امور آزمايشگاههاه مستندات مئ و ارا بيمه نمودن کارکنان طبق مقررات-2    

رايط -3     امين ش ق ت غلی از طري اطرات ش ر مخ ان در براب واد ، محيطی حفاظت کارکن امم زات لازم و انج  و تجهي

  . واکسيناسيون در صورت ايمن نبودن آنان 
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  دستور العمل آموزش آارآنان

  

 بيماران ، مسئولين فنی آزمايشگاهها موظفند امكان آموزش      ارائه خدمت بهينه به     ارتقاء عملکرد کارکنان و    درراستای

تفاده           ورد اس د روشهاي م ستي بتوانن مداوم براي آارآنان در تمام سطوح و با هر درجه تحصيلي را فراهم آورده و باي

ه ،     ايف محول ام وظ ان در انج ابی صلاحيت کارکن ت ارزي وه جه وزش ونح ابی آم وزش ارزي ودن آم ربخش ب   را اث

  .مكتوب نشان دهند بصورت 

  : تعاريف 

  . فرآيندي است براي اجرا و توسعه دانش و مهارت ها در جهت رفع نيازهاي موجود)   Training (آموزش

  .   عبارت است از بكارگيري دانش، مهارت و رفتار در عملكرد (Competency) صلاحيت

  

  :آموزش در موارد زير لازم الاجرا مي باشد

  : خدمت آموزش هاي بدو ) الف

  براي مسئولين فني آزمايشگاه " مديريت آيفيت بر پايه استانداردهاي آزمايشگاهي" آموزش  )1

 آموزش ايمني در آزمايشگاه  )2

ر اساس                          )3 شگاه، ب ان بخش هاي مختلف آزماي ار آارآن رفتن حيطه آ ا در نظر گ " آموزش تضمين آيفيت، ب

 "دستورالعمل تضمين آيفيت در آزمايشگاههاي تشخيص پزشكي 

 "دستورالعمل مستندسازي" آموزش نحوه مستند سازي فعاليتهاي آزمايشگاه مطابق با  )4

 

  :آموزش هاي ضمن خدمت ) ب

 . در موارديكه نتايج حاصل از نيازسنجي دوره اي لزوم اجراي برنامه آموزشي را تائيد نمايد )1

 جابجايي شغلي و تغييردر وظايف آارآنان در داخل آزمايشگاه  )2

 ت جديد جهت  انجام آزمايشهابکارگيری تجهيزا )3

  کاریهر گونه تغييردر روشهاي  )4

 

  :فرآيند آموزش شامل مراحل زير است

   نيازسنجي آموزشي  -  1 

   برنامه ريزي آموزشي   -2 

   اجراي برنامه ها ی آموزشی   -3 

   ارزيابي اثربخشي برنامه هاي اجرا شده -4 
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  : نيازسنجي آموزشي  -  1

از سنجي آموزشي طي       نيازهاي آزمايشگاهاوزشي اثربخش منطبق بجهت دستيابي به آم  ستي ني ه   3، مي باي ه ب   مرحل

  : شرح زير انجام پذيرد

ردد                      ) الف ان مشخص گ ه هريک از کارکن ه ب ا وظايف محول رد    . مراحل انجام فعاليت ها در رابطه ب ال ، ف وان مث بعن

  : داشته باشدمسئول انجام آزمايش کشت خون مي بايست از موارد زير اطلاع

   مدت زمان انكوباسيون محيط هاي آشت خون و فواصل زماني آن -

   معيارهاي تشخيص آشت خون مثبت -

   محيط هاي آشت مناسب جهت تلقيح -

  ...) آزمايشات بيوشيميايي و(  مراحل شناسايي سويه هاي جدا شده -

   روش صحيح آزمايش هاي تعيين حساسيت ميكروبي -

   نحوه گزارش دهي -

راي            )ب ار، صلاحيت وي ب ايش در ضمن آ ده آزم  از طريق مصاحبه يا مشاهده و نظارت برعملکرد  فرد انجام دهن

  انجام اين آزمايش مورد ارزيابی قرار می گيرد

  

  : برنامه ريزی آموزشي   - 2

رد فاص                  ) صلاحيت( در صورتيكه آه بين مهارت     ارت موجود در ف ايش خاص و مه ام آزم له اي  مورد نياز جهت انج

ل توضيح داده                ه در ذي ابعي آ تفاده از من ا اس ه و در نهايت ب وجود داشته باشد ، برنامه ريزي آموزشي صورت گرفت

  . خواهد شد اقدام به اجراي آموزش مي شود

  

  : اجرای برنامه های آموزشي  - 3

  :تدر جهت تامين نيازهاي آموزشی موجود ،آموزش حداقل به يكي از طرق زير امكان پذير اس

     خودآموزي از طريق مطالعه آتب مرجع ، مقالات جديد و جزوات از قبيل روش هاي استاندارد انجام- 

  ...    آزمايشها، روش هاي آنترل آيفيت در آزمايشگاه و   

   برگزاري نشست ها و جلسات آموزشي داخلي در آزمايشگاه   -    

  )اعلام شده درسايت نظام پزشكي ( ايشگاه  شرآت در دوره هاي بازآموزي مرتبط خارج از آزم-  

  

  : ارزيابي اثر بخشي آموزش های انجام شده-4

رد     ي گي ازآموزي صورت م از ب ه منظور آسب امتي ب ب ه اغل ي هدف آ اي ب وزش ه ردد از آم داً توصيه مي گ اآي

ردد ودداري گ شگاه م  . خ ي آزماي اي واقع ع نيازه ر رف لاوه ب ي آموزشي ع زي منطق ه ري سلماً برنام سب م د آ ي توان

  .امتيازات اشاره شده را نيز در پي داشته باشد

  : مرحله صورت مي پذيرد2ارزيابي اثر بخشي در 
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ين نظرخواهی          ) الف   ه آموزشی و همچن ارزيابي آوتاه مدت به صورت نظرخواهي از شرآت آنندگان در برنام

  .امه آموزشی از مربي ارائه دهنده آموزش ويا از طريق انجام آزمون پس از اتمام برن

ار ) ب  شاهده ضمن آ ق م ه از طري ابي بلندمدت آ ه مجهول  (observation)ارزي رار دادن نمون رل ( ، ق آنت

 .قابل انجام است) شفاهي ياآتبي(در آار روزانه فرد آموزش ديده و آزمون ) آيفي

  

  :  منابع لازم جهت آموزش -

با اين .  در اين خصوص بعهده مسئول فني آزمايشگاه مي باشد  اجراي آليه مراحل فرآيند آموزش و تامين منابع لازم        

  .وده و به وی تفويض اختيار نمايد حال  او مي تواند فردي را بعنوان مسئول آموزش منصوب نم

  . چه بيشتر برنامه های آموزشی گرددهر  مشارآت آليه آارآنان در فرآيند آموزش، می تواند ضامن موفقيت 

  

  :وزشی کارکنان   نگهداری سوابق آم-

  : در پرونده پرسنلی کليه کارکنان سوابق زير بايد موجود باشد 

 کپی مدرک تحصيلی و تخصصی -

 سوابق استخدامی يا تجربيات کاری قبلی  -

 سوابق هر گونه ارزيابی صلاحيت انجام شده توسط مسئولين آزمايشگاه -

  )  و تاريخ برگزاريعنوان(سوابق شرکت درآليه برنامه هاي آموزشي داخلی و يا خارجی  -

  سوابق ارزيابی اثربخشی دوره ها يا برنامه های آموزشی گذرانده شده -

 

  


