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آزمايѧشگاههای تѧѧشخيص طبѧѧی از بѧѧدو تاسѧѧيس و يѧѧا تغييѧر محѧѧل براسѧѧاس ضѧѧوابط وزارت بهداشѧѧت، درمѧѧان و آمѧѧوزش   

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

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

  

  کارکنان نمودار سازمانی   - 1

 موسѧس پست های مختلف شѧامل   سلسله مراتب سازمانی      پرسنلی باشد که    سازمانی   نمودار آزمايشگاه بايد دارای يک     

 نمونѧه گيѧری  وپѧذيرش  های ها ، کارکنѧان فنѧی ، کارکنѧان واحѧد    مسئولين بخش  سوپروايزر ، مسئول فنی ، آزمايشگاه ، 

بديهی اسѧت بنѧابر نيѧاز     .مشخص نمايد و ارتباط آنها را با يکديگر را نشان داده   ، اداری و پشتيبانیکارکنان خدماتی و

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

  

  تعداد کارکنان  -2

مѧѧسئول فنѧѧی موظѧѧف اسѧѧت در شѧѧروع   .دامنѧѧه فعاليѧѧت در آزمايѧѧشگاه باشѧѧد و کѧѧارحجѧѧمتناسѧѧب بѧѧا  تعѧѧداد کارکنѧѧان بايѧѧد م

 گيѧری و شستѧشوو نظافѧت        جهѧت انجѧام امѧور فنѧی ، پѧذيرش و نمونѧه             فعاليت آزمايشگاه به تعداد کافی پرسѧنل ذيѧصلاح          

کيفيѧت خѧدمت    سѧوء بر تѧاثير کѧه   در حѧدی يѧک از کارکنѧان   برای هر  ) Work Load(  تعيين بار کاری.معرفی نمايد 

     . است  بعهده مسئول فنی ،نداشته باشدارائه شده 

حداقل تعداد کارکنان آزمايشگاه در بدو تاسيس می بايست يک نفر پرسنل فنی ، يک فرد نمونه گيرو يѧک نفѧر مѧسئول           

  . 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 فنیѧصص علѧآيا متخ  

 .یزمايشگاه

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

  .فنی بخش مرتبط را بعهده گيرد 

  آزمايشگاهالزامات مربوط به کارکنان
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o    داقل           : سوپروايزر آزمايشگاهѧا حѧشگاهی بѧوم آزمايѧناس علѧوم             2کارشѧاردان علѧا کѧار ويѧابقه کѧال سѧس 

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

o   شѧѧر بخѧѧسئول هѧѧداقل :مѧѧاردان  حѧѧداقل  کѧѧا حѧѧشگاهی بѧѧوم آزمايѧѧال 2علѧѧار  سѧѧابقه کѧѧناس ياسѧѧوم کارشѧѧعل

کارشѧѧناس ارشѧѧد و دکتѧѧرای تخصѧѧصی در  و ياسѧѧال سѧѧابقه کѧѧار دربخѧѧش مربوطѧѧه1حѧѧداقل زمايѧѧشگاهی باآ

 .رشته مربوطه

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

ѧѧѧی انکارشناسѧѧѧروب شناسѧѧѧی     ميکѧѧѧروب شناسѧѧѧش ميکѧѧѧارآموزی در بخѧѧѧابقه کѧѧѧود سѧѧѧورت وجѧѧѧدر ص

فعاليѧت     بخѧش ميکѧروب شناسѧی     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 نمونهکارکنانѧاری ،    مثѧتاری  بهيѧپرس

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

 

o دهی      :  پذيرش   کارکنانѧذيرش و جوابѧزار پѧشگاه حداقل ديپلم با آشنايی کامل با نرم افѧه    آزمايѧسلط بѧو م 

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

 

o شگاه   و نظافت  سترون سازی  ، شستشو کارکنانѧداقل    :   محيط آزمايѧدايی        حѧصيلات دوره ابتѧدرک تحѧو م

 محѧѧيطنظافѧѧت  نظافѧѧت سѧѧطوح کѧѧار و  ، استريليزاسѧѧيون در آزمايѧѧشگاه آشѧѧنايی کامѧѧل بѧѧا نحѧѧوه شستѧѧشو و   

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

    

 توسѧط  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          

مѧورد  بѧا هѧدف اطمينѧان از حفѧظ مهѧارت هѧای حرفѧه ای        )  مѧاه يکبѧار   6  هѧر  حداقل(بطور دوره ای در ضمن خدمت      

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

  

  :ها  شرح وظايف و مسئوليت - 4

 مطابق با ضوابط تصريح شده درآيين نامه تاسيس آزمايѧشگاههای اداره امѧور              شرح وظايف موسس آزمايشگاه   ) الف  

  . آزمايشگاههای تشخيص طبی و آسيب شناسی می باشد 

  



 3

   : 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-

 نظارت بر روند انجام آزمايش و اطمينان از بکارگيری روش های معتبر و صحه گذاری شѧده جهѧت انجѧام آزمѧايش                  -

و بکѧارگيری نتѧايج بدسѧت آمѧده     ر برنامه ارزيابی کيفی خارجی واجرای برنامه های کنترل کيفی داخلی و شرکت د       ها  

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

و در مѧوارد مقتѧضی ارائѧه توصѧيه هѧاي      گѧزارش نتѧايج   کنتѧرل برگѧه    نظارت بر فعاليت های پس از انجѧام آزمѧايش و      -

  .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  -

  ق مختلѧѧف مثѧѧل طѧѧربѧѧه) مѧѧواردی کѧѧه بѧѧا اصѧѧول انجѧѧام کѧѧار انطبѧѧاق ندارنѧѧد  ( شناسѧѧايی خطاهѧѧا و مѧѧوارد عѧѧدم انطبѧѧاق   -

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

اقѧѧدامات     اثѧѧربخشپѧѧی گيѧѧری انجѧѧاممتعاقѧѧب آن انجѧѧام اقѧѧدام اصѧѧلاحی جهѧѧت رفѧѧع خطاهѧѧا و مѧѧشکلات و در نهايѧѧت و   

  .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   

آزمايشگاهی که نمونه جهت انجام آزمѧايش بѧه آنجѧا    ( نظارت بر نحوه انتخاب و پايش عملکرد آزمايشگاههای ارجاع    -

   .)ارسال می گردد 

و آگاه نمودن کليѧه کارکنѧان در مѧورد      است مسئول فنی  يی که بعهده  وظايف ، مسئوليت ها   از اختيارات ،   آگاهی کامل    -

  .   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 

 مѧشخص و مکتѧوب گѧردد     توسѧط مѧسئول فنѧی   شرح وظايف ، مسئوليت ها و اختيارات هѧر يѧک از کارکنѧان بايѧد        )  پ

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

 آزمايѧشگاه ،    تهѧای ليطيѧف فعا  همچنѧين     شѧده  کارکنѧان بايѧد بѧه آنѧان تفهѧيم         دو خدمت وظايف محوله به هر يک از         در ب  ) ت

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

 ومکتѧوب   تعيѧين  برای وظايف و مسئوليت هѧای تعريѧف شѧده بѧرای هѧر يѧک از کارکنѧان ،  بايѧد جانѧشين مناسѧب                             ) ث

   . 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

آمѧѧوزش  دسѧѧتورالعمل "  مطѧѧابق بѧѧابرنامѧѧه ريѧѧزی جهѧѧت آمѧѧوزش هѧѧای ضѧѧمن خѧѧدمت بѧѧر اسѧѧاس نيѧѧاز سѧѧنجی آموزشѧѧی و   

  .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

که طѧی آن کليѧه تعهѧدات و انتظѧارات طѧرفين         ، طبق قوانين وزارت کار و امور اجتماعی          عقد قرارداد مشخص     -1    

  . گردد شفاف

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

 و تجهيѧѧزات لازم و انجѧѧاممѧѧواد ، محيطѧѧی حفاظѧѧت کارکنѧѧان در برابѧѧر مخѧѧاطرات شѧѧغلی از طريѧѧق تѧѧامين شѧѧرايط -3    

  . 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

مداوم براي آارآنان در تمام سطوح و با هر درجه تحصيلي را فراهم آورده و بايѧستي بتواننѧد روشѧهاي مѧورد اسѧتفاده          

  را اثѧѧربخش بѧѧودن آمѧѧوزش ارزيѧѧابی آمѧѧوزش ونحѧѧوه جهѧѧت ارزيѧѧابی صѧѧلاحيت کارکنѧѧان در انجѧѧام وظѧѧايف محولѧѧه ،    

  .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

" آموزش تضمين آيفيت، بѧا در نظѧر گѧرفتن حيطѧه آѧار آارآنѧان بخѧش هѧاي مختلѧف آزمايѧشگاه، بѧر اسѧاس                          )3

 "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

  مرحلѧه بѧه   3، مѧي بايѧستي نيѧاز سѧنجي آموزشѧي طѧي       نيازهاي آزمايشگاهاوزشي اثربخش منطبق بجهت دستيابي به آم 

  : شرح زير انجام پذيرد

بعنѧوان مثѧال ، فѧرد    . مراحل انجام فعاليت ها در رابطه بѧا وظѧايف محولѧه بѧه هريѧک از کارکنѧان مѧشخص گѧردد                      ) الف

  : 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 -

 از طريق مصاحبه يا مشاهده و نظارت برعملکرد  فرد انجام دهنѧده آزمѧايش در ضѧمن آѧار، صѧلاحيت وي بѧراي            )ب

  انجام اين آزمايش مورد ارزيابی قرار می گيرد

  

  : برنامه ريزی آموزشي   - 2

له اي  مورد نياز جهت انجѧام آزمѧايش خѧاص و مهѧارت موجѧود در فѧرد فاصѧ                  ) صلاحيت( در صورتيكه آه بين مهارت    

وجود داشته باشد ، برنامه ريزي آموزشѧي صѧورت گرفتѧه و در نهايѧت بѧا اسѧتفاده از منѧابعي آѧه در ذيѧل توضѧيح داده               

  . 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

اآيѧѧداً توصѧѧيه مѧѧي گѧѧردد از آمѧѧوزش هѧѧاي بѧѧي هѧѧدف آѧѧه اغلѧѧب بѧѧه منظѧѧور آѧѧسب امتيѧѧاز بѧѧازآموزي صѧѧورت مѧѧي گيѧѧرد    

ي توانѧѧد آѧѧسب مѧѧسلماً برنامѧѧه ريѧѧزي منطقѧѧي آموزشѧѧي عѧѧلاوه بѧѧر رفѧѧع نيازهѧѧاي واقعѧѧي آزمايѧѧشگاه مѧѧ  . خѧѧودداري گѧѧردد

  .امتيازات اشاره شده را نيز در پي داشته باشد

  : مرحله صورت مي پذيرد2ارزيابي اثر بخشي در 



 8

ارزيابي آوتاه مدت به صورت نظرخواهي از شرآت آنندگان در برنامѧه آموزشѧی و همچنѧين نظرخѧواهی          ) الف  

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

آنتѧѧرل ( ، قѧѧرار دادن نمونѧѧه مجهѧѧول  (observation)ارزيѧѧابي بلندمѧѧدت آѧѧه از طريѧѧق مѧѧشاهده ضѧѧمن آѧѧار ) ب 

 .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 -

 

  


