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اطمينان از اجراي فرآیند انتخاب و انتصاب مسئولين و مدیران مياني ایجاد انگیزش براي کارکنان  هدف از تدوین این دستورالعمل کسب    هدف: -1
 هاي مديريتي می باشد.در مسیر پیشرفت شغلی و انتـصاب بـه پـستهاي سرپرسـتی و مدیریتی، بررسي عملکرد پرسنل براي پذیرش مسئولیت

 واحد مدیریت منابع انسانی  دامنه كاربرد: -2

  تعاريف: -3
 .الهام بخشي براي كاركنان از طريق ايجاد ميل و رغبت و انگيزه تا وظايفشان را به بهترين نحو انجام دهند رهبري:

به  بررسی و شناسایی شرایط موجود، تجسم و طراحـی وضـعیت مطلـوب در آینـده و یـافتن و ساختن راه حل  برنامه ریزي: ها جهت دستيابي 
 .وضعیت مطلوب

 هاي كاري و هماهنگي ساير منابع سازمان)مالي، تجهيزات و ...( به منظور كسب اهداف فرایند تقسيم كار ميان افراد گروهسازماندهی:  
 در زمان مناسب   هاي گوناگون و انتخاب بهترين و منطقي ترين راه حلهاي مختلف و راه حل بررسي موقیت تصميم گيري:

ابزاري جهت بررسي ميزان و نحوه تحقق اهداف و انطباق با استانداردها، كشف انحرافات احتمالي و سنجش ارزش آنها بر روند اجرايي    کنترل:
 )ارزيابي و ارزشيابي( كه در برگيرنده حداكثر كارايي است و در نهايت طراحي سيستم بازخورد جهت رفع ناكارآمدي

ن است که فرد نه تنها همکاران را درک مینماید بلکه واقعا به آنها اهمیت میدهد و میخواهد برای  آهوش شرافتی نشان دهنده هوش شرافتی : 
 همه افراد حاضر در محل کار اتفاق مثبت پیش بیاید و همگی احساس ارزشمند بودن کنند .  

 سیاست اجرائی بیمارستان:  -4
اجراي فرآیند انتخاب و  های گروه درمانی نیکان با استناد به اسناد ابلاغی بالادستی و استانداردهای اعتباربخشی با هدف سياست بیمارستان   -1-4

 مقرر گردیده است. انتصاب مسئولين و مدیران مياني ایجاد انگیزش براي کارکنان در مسیر پیشرفت شغلی  
 مسئول منابع انسانی   مسئول پاسخگو: -5

  مسئوليت ها و  اختيارات: -6

1-6 
مسئول منابع انسانی بیمارستان مسئوليت تدوين اين دستورالعمل و نظارت بر اجراي آن را برعهده دارد و در محدوده فعاليت خود  

 باشد. براساس شرح وظايف ابلاغي داراي اختيار مي

 مسئول اجرا   شيوه انجام كار: -7

اطلاعـاتی  بانـک از خارج از سازمان و هم چنین  هاي مـدیریتیمنظور شناسایی افراد شایسته بـراي انتـصاب در پـست به -1-7
و همچنین افرادی که به عنوان جانشین  انـد هاي مدیریتی که از طریق ارتقا مسیر شغلی رشـد نمـودهافـراد لایق تصدي پست
 تدوین شده است .   بخشها معرفی شده اند  

مسئول منابع  
 انسانی 

جهت افراد مربوطه  طبق فرم سنجش معیارهای عمومی  مدیریت     ،به انتصاب فرد جدید انتصابات در صورت نیاز    ارگروه  ک  -2-7
  کارگروه مصاحبه تخصصی توسط    (،100  از  80نماید و درصورت دارابودن شرایط مربوطه )نسبت به امتیازدهی افراد اقدام می 

 .انتصابات صورت خواهد گرفت

مسئول منابع  
انسانی/ کارگروه  

 انتصابات 
کمیته انتصاب و استخدام مدیران با استفاده از راهکارهاي مذکور، افراد واجد شرایط )حداقل دو نفر به ترتیب اولویت    -3-7

براي تصدي یک پست مـدیریتی( را بـا توجـه بـه شـرایط احـراز پست مورد نظر و سایر شرایط و خصوصیات فردي و مدیریتی  
 براي پست مورد نظر انتخاب نمـايد. 

 کارگروه انتصابات 

 . انتخاب خواهند شد  و تشخیص کارگروه انتصابات   در صورت معرفی بیش از یکنفر افراد بر اساس امتیاز بالاتر -4-7 
مسئول منابع  

انسانی/ کارگروه  
 انتصابات 

فر   -5-7 امتیازات  آدر  انجام می پذیرد میانگین  انتصابات  ارزیابی ها که توسط اعضای کمیته  یند مصاحبه و همچنین سایر 
 اعضای کمیته انتصابات ملاک عمل خواهد بود. 

مسئول منابع  
انسانی/ کارگروه  

 انتصابات 
تواند درخواست  در صورت تشخیص عدم توانایی فـرد انتخـاب شـده بـراي انجـام وظـایف محولـه، مقـام مـافوق می  -6-7

 انتصاب مديران اعلام نمايد  کارگروه وي را  به صورت مكتوب به  تنزل 
 کارگروه انتصاب 

 پایش ونظارت:  -8
 نماید. پایش مستمر نتایج حاصله بر عهده مسئول منابع انسانی می باشد و مسئول بهبود کیفیت بر روند پایش نیز نظارت میپایش:   -1-8
 نظارت دارند. دستورالعمل مسئول بهبود کیفیت بر روند اجرای  نظارت:   -2-8

 مرجع تایید، تصویب، ابلاغ، نگهداری، توزیع و بازنگری:  -9
 مسئول منابع انسانی مرجع تایید این دستورالعمل خواهد بود. : تایید -1-9
 رئیس بیمارستان مرجع تصویب و ابلاغ این دستور العمل خواهد بود. : تصویب و ابلاغ  -2-9
نسخه اصل این دستورالعمل در دفتر بهبود کیفیت نگهداری خواهد شد. توزیع نسخ این دستورالعمل توسط دفتر بهبود  :    نگهداری و توزیع  -3-9

 کیفیت صورت خواهد گرفت. 
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صورت سالانه مورد بازنگری قرار خواهد گرفت. رئیس بیمارستان، مدیر اجرائی، کمیته پایش  این دستورالعمل توسط بهبود کیفیت به :  بازنگری  -4-9
 ی زمانی عادی بازنگری مطرح نمایند. توانند پیشنهاد بازنگری در این دستورالعمل را خارج از بازهو سنجش کیفیت می 

 منابع و مراجع:   -10
 دستورالعمل ها و قوانین  داخلی بیمارستان    -1-10
 دستورالعمل انتصاب مديران وزارت بهداشت   -2-10
 دستورالعمل هاي اداره كار و امور اجتماعي   -3-10

 )پيوست(

 

 تهیه کنندگان 

 دکتر ناصر صدر ممتاز 
 مدیر اجرایی 

 دکتر علی باقرنیا 
 مدیر درمان 

 مهتاب زمانی 
 مدیر پرستاری 

 ندا زمانیان 
 مسئول منابع انسانی بیمارستان 

  
 

 

 تصویب و ابلاغ کننده تائید کننده تائید اولیه 

 فی فاطمه یوس
 بهبود کیفیتمسئول 

 دکتر ناصر صدر ممتاز 
 مدیر اجرایی 

 دكتر رضا تقدير
 رياست بيمارستان 

  
 

 توزیع نسخ 

 دفتر اعتباربخشی و بهبود کیفیت بیمارستان نیکان 
 


