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نام و نام خانوادگی: مهارت های ارتباطی کارکنان  چک لیست ارزیابی

 سمت: 

 عنوان بلی خیر توضیحات

 برقرارمیكند؟ارتباط مؤثر با ارباب رجوع  -1   

 رضایتمندی و تكریم ارباب رجوع ؟ -2   

 دارد؟ آگاهي کامل از منشور حقوق پرسنل-3   

 اخلاق حرفه ای را رعایت میكند؟  -4   

 با سایر پرسنل مرکز همكاری مي نماید؟  -5   

 مي نماید؟  رعایترا ادب احترام و مهرباني  -6   

 اطلاعات محرمانه کارمندان را حفاظت میكند؟ -7   
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  مهارتهای عمومی و صلاحیت حرفه ای کارکنانچک لیست  

 سمت: نام و نام خانوادگی:

 توضیحات                                 خیر بلی عنوان                                            

    آگاهی از سیاست ها،چشم انداز و بیانیه بیمارستان  -1

    آگاهی کامل و عمل به شرح وظیفه   -2

    داشتن مهارت و آگاهی در زمینه کار با کامپیوتر -3

    رعایت اصول مهارت شغلی-4

    توانایی کار با اتو ماسیون اداری-5

    آئین نگارش و نامه نگاری -6

آگاهی از مهارت های فناوری تجهیزات اداری فکس، اسکنر، -7

 چاپگر، و نگهداشت وسایل 

   

    آشنایی با چارت بیمارستان و رعایت سلسله مراتب اداری -8

    آشنایی با قوانین پوشش و رعایت استاندارد های ملی -9

    استانداردها وسنجه های اعتبار بخشی واحدآشنایی با  -10
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 نام و نام خانوادگی:  آخرین مدرک تحصیلی: 

 رشته تحصیلی:  عنوان پست سازمانی: 

:  خدمت ي سابقه/  كار شروع : بخش   

 

امضا مسئول  

 مربوطه

 مراحل آموزش هاي توجیهی بدو ورود  امضا  مسئول مربوطه مراحل آموزش هاي توجیهی بدو ورود

 تعیین بخش مربوطه  مدير تكميل فرم هاي اداري مربوطه  مسئول كارگزيني

 برگزاري جلسه توجيهي بدو ورود و تحويل فرم   كارگزين  ارائه شماره حساب و امورات بيمه  مسئول مالي 

آموزشيسوپروايزر  آشنايي با قوانين و مقررات اداري  مسئول حراست   آشنايي با تاريخچه ي بيمارستان 

شكيل پرونده ي بهداشتي و آشنايي با سلامت  ت بهداشت حرفه اي 

 شغلي 

 آشنايي با بخش ها و خدمات ارائه شده در مركز  سوپروايزر آموزشي

آشنايي با چارت بيمارستاني و قوانين و مقررات   كارگزين  مديريت پسماند  بهداشت حرفه اي 

 بيمارستاني

 آشنايي و تحويل فرم مهارتهاي ارتباطي  كارگزين  نحوه جداسازي و تفكيك زباله ها  بهداشت محيط 

نحوه گندزدايي و ضدعفوني وسايل و تجهيزات  بهداشت محيط 

 پزشكي

  آشنايي و تحويل فرم مهارتهاي عمومي كارگزين 

واداري  آشنايي با تجهيزات پزشكي مركز تجهيزات پزشكي  و ارائه عكس   ارباب رجوعآشنايي با منشور حقوق  مددكار  

 جهت تهيه اتيكت
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 آموزش كلي اعتبار بخشي مسئول بهبود كيفيت تحويل شرح وظايف به نيرو  مسئول واحد

آشنايي با عفونت هاي بيمارستاني و مواجهه شغلي و   كارشناس كنترل عفونت تحويل فرم مشخصات پرسنلي  مسئول واحد

 شست و شوي دست 

Ab عليه   HBSواكسيناسيون كارشناس كنترل عفونت آموزش پروسيجر ها و دستورالعمل هاي بخش  مسئول واحد بررسي    

 HIS آموزش سيستم  مسئول IT آموزش مهارتهاي اختصاصي  مسئول واحد

 معرفي به سيستم تايمكس   كارگزين  آموزش نحوه ي ثبت خطا   كارشناس ايمني 

آموزش وآشنايي با سياست هاي بيمارستان  مسوول كلينيك بارداري   

 دوستداركودک 


