
 

 

 فرم شرح وظایف پ�ست سازماني
ســازمان  ٢ت )٧۴- ۴( ٢٣۴فــرم                               )١(فرم شماره 

 امور اداري واستخدامي كشور 

   :واحد سازماني - ٢  رت بهداشت، درمان و آموزش پزشكيوزا -١

 كارشناس هماهنگي امور  اورژانس: شغل/عنوان پ�ست - ۴  : محل جغرافیایي خدمت -٣

   :شغل/شماره پ�ست - ۶  :شغل/تنوع پ�س -۵

الــذكر براســاس وظــایف واحــد ســازماني كــه در       شــغل فــوق  /وظــایف پســت   - ٧
شور        .......................... تاریخ   ستخدامي ك مور اداري و ا سازمان ا ید  به تأی

 .گردد رسیده است، به شرح زیر تعیين مي

  :وظایف
 نظارت برعملکردمسئولین پایگاههاوپایش آنها -

 ر تعدادماموریتهاي انجام شده توسط آمبولانسهاي منطقه درخارج ازمحدوده منطقه عملیاتی باذکر علتنظارت ب -

 نظارت برنحوه تکمیل فرمهاي ماموریت مناطق -

ت نظارت بروضعیت فنی کلیه آمبولانسهااعم ازآلارم،چراغ گردان ،راهنما،چراغ هاي جلو وداخل کابین،آمپربنزین وهماهنگی با مسئول نقلیه جه -

 و اعلام گزارش به رئیس مرکز رفع نقایص
 استان EOCبه EMSونیز گزارش.به رئیس مرکز EOCروزانه  تهیه وارسال گزارش.اپراتوري.نظارت دقیق برنحوه تکمیل دفاترپایگاهها  -

 10-50همچنین فرم پذیرش و .نظارت برفرایندتکمیل دفتر ثبت گزارشات روزانه پایگاهها  -

 ودر صورت برخورد باموارد خاص اعلام گزارش به رئیس مرکز ه وتناسب آن باماموریت هاي انجام شده مناطقکنترل کیلومترهاي طی شد -
 درمواقع خاص هماهنگی با مسئول امور دارویی و تجهیزات.کنترل ونظارت برداروها وتجهیزات مصرفی پایگاهاوثبت مواردجایگزین  -

،درمان سرپایی وعدم 10-32،انتقال قبل ازرسیدن کد10-19لغوماموریت (تفکیک مواردوقوع کنترل ونظارت آمارهاي اعلام شده ازسوي پایگاههابه -

 همچنین انالیز موارد فوق ودر صورت برخورد باموارد خاص اعلام گزارش به رئیس مرکز)  10-29نیازبه انتقال بیمار به مرکزدرمانی

 منفی و مثبت پرسنل عملیاتی  تهیه گزارش جامع سالیانه ازوضعیت عمومی پایگاهها و عملکرد هاي -

 پیگیري ورسیدگی به کلیه موارد گزارشات وشکایات مسئولین مناطق ازکارکنان پایگاهها ویابالعکس وارسال گزارش به رئیس مرکز -

 .....)گازگرفتگی و-زلزله-سیل-خودکشی-اوار(استخراج آمارهاي موردلزوم در شرایط ویژه -

 گشت کدهاي منطقه ازماموریت وکنترل برگ ماموریت هاي مناطقآنالیزدقیق اطلاعات موردلزوم حتی باز -

 وتکنسین و اعلام گزارش به رئیس مرکز کد موفق به تفکیک شیفت وCPRآنالیز موارد  -

  تکنسین وشیفت ودر صورت برخورد باموارد خاص اعلام گزارش به رئیس مرکز و انالیز آمارهاي اعزام به تصادف وثبت نتیجه آن به تفکیک کد -

 با نظارت رئیس مرکز تجهیزات،شرح وظایف ومسئولیتهاي اورژانس وکارکنانمنطقه ماموریت ،آشناکردن نیروهاي جدیدبا -

 به همراه علت ونتیجه به تفکیک تکنسین ،شیفت وپایگاه)10-7(ثبت وانجام اقدامات لازم جهت تعمیرخرابی آمبولانس ها -
 رش به رئیس مرکزو اعلام گزا به مرکزاعلام مواردتصادف آمبولانسها -

 پایگاههاشرایط ویژه در دریافت اقلام دارویی وغیردارویی ازاداره مربوطه وتوزیع آن در -

 و اعلام گزارش به رئیس مرکز هنگی مسئول نقلیهابا هم فرایندتعمیروفعالیت مجددآمبولانسهاپیگیري  -

دعوت به اضافه کار در شرایط (،وتنظیم برنامه شیفت مسئولین پایگاهها ـ    درصورت لزوم برآوردن  نیروي انسانی موردنیاز مناطق ه،جابجایی     

  و اعلام گزارش به رئیس مرکز) خاص
 درصورت لزوم اعلام برتشکیل جلسات کوتاه علمی درمناطق با نظارت رئیس مرکز -

  

  

  

 



 

 

 :مسئولیتها -

  

  ودر صورت اظطرار با نظر موافق رئیس اداره....)و.فتتعویض شی.جابجایی( از قبیل حضوربه موقع درمحل کاروعدم ترك آن درساعات موظفی -

 مناطقومسئولین  )حوادث غیر مترقبه.ستاد هدایت و اطلاع رسانی(همکاري لازم بااداره ارتباطات -

 ........)اصفهان و.تهران EOC(هم جوار نواحیتعامل وهمکاري بامسئولین  -

 تقویت حس همکاري بین کارکنان بمنظور ارزیابی عملکرد ومشکلات آنهاحداقل چهارماموریت درهرماه جهت همراهی باهمکاران و انجام -

 وشناسایی نقاط ضعف و قدرت انان بمنظور اعلام گزارش ارزشیابی سالیانه پرسنل عملیاتی بصورت مستند به رئیس مرکز.عملیاتی

  اتخاذتدابیر لازم براي افزایش انگیزش هاي شغلی کارکنانارائه راهکار و طرح جهت  -

 ري وتعامل باسایرسازمانهاي امدادي مرتبط بانوع ماموریت همکا -

 و نظارت بر این امر در کلیه نیروهاي عملیاتی تحت فرمانEMSپوشیدن یونیفرم -

 
 

  

  

  

  

 :شرایط احراز
 

  کارشناسی.ارشد كارشناسي.دارابودن مدرک تحصیلی پزشکی-

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 :نسخه امضاء تاریخ نام خانوادگي نام و عنوان پ�ست سازماني مسئول مربوطه
تعــیين كننــده  

 وظایف

رئــیس مركــز مــدیریت حــوادث و 
 هاي پزشكي فوریت

    دكتر فرزاد پناهي

ــده  تأییدكننــ
 وظایف

ــد    معاون سلامت ــید مؤی ــتر س دك
 علویان

   

مســئول واحــد  
 تشكیلات

مدیریت       سعه  كز تو ئیس مر ر
 و تحول اداري

ــين  ــتر محمدحســـ دكـــ
 زاده سالاریان

   

 

 
 


