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آزمايشگاههای تشخيص طبی از بدو تاسيس و يا تغيير محل براساس ضوابط وزارت بهداشت، درمان و آموزش 

آزمايشگاه های داير بايد در فرصتی که .  آزمايشگاه هستندکارکنانپزشکی 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   - ١

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

های ان فنی ، کارکنان واحدکارکنمسئول ايمنی بهداشت ، ها ، مسئولين بخش  سوپروايزر ، مسئول فنی ، آزمايشگاه ،

 .مشخص نمايد و ارتباط آنها را با يکديگر را نشان داده   ، اداری و پشتيبانیکارکنان خدماتی  ونمونه گيریوپذيرش 

چند مسئوليت را همزمان بديهی است بنابر نياز يا ضرورت يک نفر می تواند تحت نظر و به صلاحديد مسئول فنی 

  .بعهده بگيرد 

  

  کارکنانتعداد   -٢

مسئول فنی موظف است در شروع   .دامنه فعاليت در آزمايشگاه باشد و کارحجم تعداد کارکنان بايد متناسب با 

 شستشوو نظافت ، گيری جهت انجام امور فنی ، پذيرش و نمونهفعاليت آزمايشگاه به تعداد کافی پرسنل ذيصلاح 

کيفيت خدمت تاثير سوء برکه  در حدیيک از کارکنان 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 يک نفر مسئول 

  . پذيرش در هر شيفت کاری باشد 

  .لين فنی متناسب با تنوع و حجم کار در آزمايشگاه می باشد مسئو /بديهی است تعداد مسئول 

  

  منابع انسانی  ارزيابی صلاحيت - ٣

     :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- ١

o  آيا متخصص علومو دکترای علوم آزمايشگاهی ،) تشريحی ، بالينی (  وژیمتخصص پاتول: مسئول فنی  

 .یزمايشگاهآ

تواند مسئوليت   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  ر ويا کاردان علوم  سال سابقه کا٢کارشناس علوم آزمايشگاهی با حداقل : سوپروايزر آزمايشگاه

 . سال سابقه کار در بخش های مختلف آزمايشگاه ٣آزمايشگاهی با حداقل

o  علوم کارشناس ياسابقه کار  سال ٢علوم آزمايشگاهی با حداقل کاردان  حداقل :مسئول هر بخش

کارشناس ارشد و دکترای تخصصی در  و ياسال سابقه کار دربخش مربوطه١حداقل زمايشگاهی باآ

 .وطهرشته مرب

o  حداقل کاردان علوم آزمايشگاهی : کارکنان فنی مسئول انجام آزمايشها. 

در صورت وجود سابقه کارآموزی در بخش ميکروب شناسی  ميکروب شناسی انکارشناس

فعاليت    بخش ميکروب شناسید در نمی توانآزمايشگاه و ياتاييد صلاحيت آنان توسط مسئول فنی ، 

 .د ننماي

o  پرستاری بهياری ، مثل فوق ديپلم علوم آزمايشگاهی يا رشته های مرتبط حداقل :  گيرنمونهکارکنان

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

 

o و مسلط به  آزمايشگاهحداقل ديپلم با آشنايی کامل با نرم افزار پذيرش و جوابدهی:  پذيرش کارکنان 

 .که صلاحيت کاری وی به تاييد مسئول فنی رسيده باشد  رخواست آزمايشقرائت برگه د

 

o و مدرک تحصيلات دوره ابتدايی حداقل  :   محيط آزمايشگاهو نظافت سترون سازی ، شستشوکارکنان

 محيطنظافت  نظافت سطوح کار و، استريليزاسيون در آزمايشگاهآشنايی کامل با نحوه شستشو و

  .اری وی به تاييد مسئول فنی رسيده باشدآزمايشگاه ،که صلاحيت ک

    

 توسط گرفته شده ظرنبا توجه به وظايف و مسئوليت های در   عملینظری و آزمونو   انجام مصاحبه علمی  -٢    

   .و نگهداری سوابق مربوطه مسئول فنی 

  

    در ضمن خدمتمنابع انسانی  ارزيابی صلاحيت ) ب   

می بايست  ،علاوه بر شروع خدمت مايشگاه با توجه به وظايف محولهکارکنان آزصلاحيت علمی و فنی هر يک از   

مورد ، با هدف اطمينان از حفظ مهارت های حرفه ای )  ماه يکبار ۶  هر حداقل(بطور دوره ای در ضمن خدمت  

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

  

  :  شرح وظايف و مسئوليت ها- ۴

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

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

  . اجرا و نظارت بر حفظ شئونات پزشکی و مقررات کشور -

  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 -

    فنیيا مسئولينمتناسب با مدرک تحصيلی مسئول  يف فعاليت های آزمايشگاه  و ط کاری تعيين اهداف ، دامنه-

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

   تامين منابع انسانی کافی و با کفايت -

  . ئوليت هامس تقسيم کار و تعيين شرح وظايف و اختيارات کليه کارکنان و تعيين جانشين برای تمامی -

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

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

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

  خريد تجهيزات  نظارت بر انتخاب و   

  . 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    

  ر برابرمخاطرات فيزيکی ، شيميايی و بيولوژيک  ايمنی کارکنان داطمينان  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 شده جهت انجام آزمايش -

و بکارگيری نتايج بدست آمده  کنترل کيفی داخلی و شرکت در برنامه ارزيابی کيفی خارجی واجرای برنامه هایها 

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

و در موارد مقتضی ارائه توصيه هاي گزارش نتايج کنترل برگه  نظارت بر فعاليت های پس از انجام آزمايش و-

  .زارش در برگه گلازم 

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

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

  ق مختلف مثل طربه) ندمواردی که با اصول انجام کار انطباق ندار( شناسايی خطاها و موارد عدم انطباق  -

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

اقدامات   اثربخشپی گيری انجاممتعاقب آن انجام اقدام اصلاحی جهت رفع خطاها و مشکلات و در نهايت و   

  .نگهداری مستندات مربوطه واصلاحی

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

   وابسته وادارات و سازمان های ، کارکنان گروه پزشکی ،  بيمارانکارکنان آزمايشگاه ،  برقراری ارتباط موثر با -

  آزمايشگاهيافت کنندگان خدمات ت کليه درارسيدگی به شکايو  و بررسی ميزان رضايت نظرسنجیانجام    
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آزمايشگاهی که نمونه جهت انجام آزمايش به ( نظارت بر نحوه انتخاب و پايش عملکرد آزمايشگاههای ارجاع -  

   .)آنجا ارسال می گردد 

و آگاه نمودن کليه کارکنان در مورد   است مسئول فنیيی که بعهدهوظايف ، مسئوليت ها از اختيارات ، آگاهی کامل -

  .   مسئول فنی اختيارات ،وظايف و مسئوليت هاي

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

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

  

   شرح  وظايف ساير کارکنان آزمايشگاه 

 مشخص و مکتوب گردد  توسط مسئول فنیشرح وظايف ، مسئوليت ها و اختيارات هر يک از کارکنان بايد )  پ

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

 آزمايشگاه ، ليتهایيف فعاطهمچنين   شدهکارکنان بايد به آنان تفهيمدو خدمت وظايف محوله به هر يک از در ب ) ت

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

اين   . ومکتوب شودتعيين برای وظايف و مسئوليت های تعريف شده هر يک از کارکنان ،  بايد جانشين مناسب  ) ث

   . د گرد تفهيمافراد جانشينبه قبلا بايد وظايف و مسئوليت ها 

  

   : آموزش کارکنان-۵

   :آموزش در بدو خدمت )الف    

  :الزامی است   کارکنان در بدو خدمتهای زير برایآموزش    

  . برای مسئولين فنی آزمايشگاه  " استانداردهای آزمايشگاهیمديريت کيفيت بر پايه  " آموزش-١    

  ارکنانکبرای همه  آموزش ايمنی در آزمايشگاه -٢    

  ، بر بخش های مختلف آزمايشگاه  با در نظر گرفتن حيطه کاری کارکنان ، آموزش تضمين کيفيت-٣    

  ". تضمين کيفيت در آزمايشگاه ها دستورالعمل" اساس      

  ارکنانکبرای همه "دستورالعمل مستندسازی "فعاليت های آزمايشگاه مطابق با آموزش نحوه مستندسازی -۴    

  

   :آموزش ضمن خدمت )ب

آموزش  دستورالعمل "  مطابق بابرنامه ريزی جهت آموزش های ضمن خدمت بر اساس نياز سنجی آموزشی و 

  .ا قرار خواهد گرفت هکه در اختيار آزمايشگاه انجام می گيرد "کارکنان 

     

  : سوابق کارکنان -۶

   : حداقل سوابق زير نگهداری گردد در اين پرونده بايدهر يک از کارکنان می بايست پرونده پرسنلی داشته باشند و 

o و يک قطعه عکس جديد  کپی تمام صفحات شناسنامه،  مشخصات فردی . 
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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 يشينه گواهی عدم سوء پ 

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  مصونيت  و يا آلودگی باو ارزيابی انجام آزمايشات مستندات مربوط بهHCV     ،  HIV و  HBV در 

 بدو خدمت 

o سوابق ابتلاء به بيماری های خاص  

  

   آزمايشگاه در قبال هر يک از کارکنان ول فنیئ يا مسموسس تعهدات  -٧

که طی آن کليه تعهدات و انتظارات طرفين ، طبق قوانين وزارت کار و امور اجتماعی  عقد قرارداد مشخص -١    

  . گردد شفاف

  .ه مستندات مربوطه به اداره امور آزمايشگاههائ و اران کارکنان طبق مقررات بيمه نمود-٢    

 و تجهيزات لازم و انجاممواد ، محيطی حفاظت کارکنان در برابر مخاطرات شغلی از طريق تامين شرايط-٣    

  . واکسيناسيون در صورت ايمن نبودن آنان 
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  دستور العمل آموزش آارآنان
  

 ارائه خدمت بهينه به بيماران ، مسئولين فنی آزمايشگاهها موظفند امكان آموزش قاء عملکرد کارکنان و ارتدرراستای

مداوم براي آارآنان در تمام سطوح و با هر درجه تحصيلي را فراهم آورده و بايستي بتوانند روشهاي مورد استفاده 

 اثربخش ارزيابی  ویآموزشای برنامه های اجرنحوه جهت ارزيابی صلاحيت کارکنان در انجام وظايف محوله ، 

  . بصورت مكتوب نشان دهند راها  بودن آموزش

  : تعاريف 

  .  در جهت رفع نيازهاي موجودو رفتار مهارت ،فرآيندي است براي اجرا و توسعه دانش )   Training (آموزش

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

  

  :آموزش در موارد زير لازم الاجرا مي باشد

  : آموزش هاي بدو خدمت ) الف

  براي مسئولين فني آزمايشگاه " مديريت آيفيت بر پايه استانداردهاي آزمايشگاهي" آموزش  )١

 "دستورالعمل ايمنی و بهداشت در آزمايشگاه " بر اساس آموزش ايمني در آزمايشگاه  )٢

"  نظر گرفتن حيطه آار آارآنان بخش هاي مختلف آزمايشگاه، بر اساس آموزش تضمين آيفيت، با در )٣

 "دستورالعمل تضمين آيفيت در آزمايشگاههاي تشخيص پزشكي 

 "دستورالعمل مستندسازي" آموزش نحوه مستند سازي فعاليتهاي آزمايشگاه مطابق با  )۴

 

  :آموزش هاي ضمن خدمت ) ب

 )بر اساس دستورالعمل نيازسنجی آموزشی کارکنان  ( ايدر موارديكه نتايج حاصل از نيازسنجي دوره  )١

 . لزوم اجراي برنامه آموزشي را تائيد نمايد

 جابجايي شغلي و تغييردر وظايف آارآنان در داخل آزمايشگاه  )٢

 تجهيزات جديد جهت  انجام آزمايشهاروش ها و يا بکارگيری  )٣

  کاریهر گونه تغييردر روشهاي  )۴

 

  :زير استفرآيند آموزش شامل مراحل 

   نيازسنجي آموزشي  -  ١ 

   برنامه ريزي آموزشي   -٢ 

   اجراي برنامه ها ی آموزشی   -٣ 

   ارزيابي اثربخشي برنامه هاي اجرا شده -۴ 
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  : نيازسنجي آموزشي  -  ١

  مرحله به ٣، مي بايستي نياز سنجي آموزشي طي نيازهاي آزمايشگاهاجهت دستيابي به آموزشي اثربخش منطبق ب

  : رح زير انجام پذيردش

  .مشخص گردد، مراحل انجام فعاليت ها در رابطه با وظايف محوله به هريک از کارکنان ) الف

 بعنوان مثال ، فرد مسئول انجام آزمايش کشت خون مي بايست صلاحيت مورد نياز جهت انجام کار تعيين گردد ) ب

  :از موارد زير اطلاع داشته باشد

   بررسی آنها محيط هاي آشت خون و فواصل زماني  مدت زمان انكوباسيون-

   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 -

ده و نظارت برعملکرد  فرد انجام دهنده آزمايش در ضمن آار، صلاحيت وي براي  از طريق مصاحبه يا مشاه)ج

  انجام اين آزمايش مورد ارزيابی قرار می گيرد

  

  : برنامه ريزی آموزشي   - ٢

مورد نياز جهت انجام آزمايش خاص و مهارت موجود در فرد فاصله اي ) صلاحيت( در صورتيكه آه بين مهارت

  . اقدام به اجراي آموزش مي شود نامه ريزي آموزشي صورت گرفته و در نهايت وجود داشته باشد ، بر

  

  : اجرای برنامه های آموزشي  - ٣

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

   آتب مرجع ، مقالات جديد و جزوات   خودآموزي از طريق مطالعه-    

  اري نشست ها و جلسات آموزشي داخلي در آزمايشگاه    برگز-    

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

  

  : ارزيابي اثر بخشي آموزش های انجام شده-۴

ي صورت مي گيرد اآيداً توصيه مي گردد از آموزش هاي بي هدف آه اغلب به منظور آسب امتياز بازآموز

مسلماً برنامه ريزي منطقي آموزشي علاوه بر رفع نيازهاي واقعي آزمايشگاه مي تواند آسب . خودداري گردد

  .امتيازات اشاره شده را نيز در پي داشته باشد

  : مرحله صورت مي پذيرد٢ارزيابي اثر بخشي در 
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ر برنامه آموزشی و همچنين نظرخواهی ارزيابي آوتاه مدت به صورت نظرخواهي از شرآت آنندگان د) الف 

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

آنترل ( ، قرار دادن نمونه مجهول  (observation)ارزيابي بلندمدت آه از طريق مشاهده ضمن آار ) ب 

 .قابل انجام است) آتبيشفاهي يا(در آار روزانه فرد آموزش ديده و آزمون ) آيفي

  

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

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

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

  

  :  نگهداری سوابق آموزشی کارکنان -

  : در پرونده پرسنلی کليه کارکنان سوابق زير بايد موجود باشد 

 کپی مدرک تحصيلی و تخصصی -

 سوابق استخدامی يا تجربيات کاری قبلی  -

 توسط مسئولين آزمايشگاهسوابق هر گونه ارزيابی صلاحيت انجام شده  -

  ) عنوان و تاريخ برگزاريهمراه با(سوابق شرکت درآليه برنامه هاي آموزشي داخلی و يا خارجی  -

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

 

  


