




: ابزارهاي استاندارد سازي
   برنامه استراتژيك

  برنامه عملياتي

  خط مشي

 روش اجرايي

  دستورالعمل

  راهنماهاي باليني

  كه استفاده هر كدام از اين تكنيكها باعث ايجاد يك سيستم راهنماي

.  رفتاري براي پرسنل خواهد بود و اين تكنيك ها مكمل يكديگر هستند 
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Policy & Procedure  معناي لغوي   :

Policy مشي ،تدبير،خط سياست معناي به لغت در

Procedure آيين فرايند، طريقه كارمصوب، روش معناي به لغت در  
عمل طرز ، رويه دستورالعمل، كار،



Policies)خط مشي(

Answer to “what ? ”

ضمن ارايه چارچوبي براي برنامه ريزي 

بعنــوان راهنمــا يــا چــارچوب تفكــر در 

تصميم گيري نيـز مـورد اسـتفاده قـرار     

ميگيرد و دامنه قضـاوت شخصـي راكـه    

اغلب متاثر از ذهنيات است به حـداقل  

. مي رساند



:خط مشي 

  فعاليت اجراي براي لازم راهنماييهاي و اصول ، ساختار كننده عنوان

  بنياني منزله به و ميشود انجام بيمار از مراقبت راستاي در كه است هايي

  مديريت و فرايند هر به مربوط تصميمات سازي يكنواخت براي است

  . ميگردد محسوب آن نياز مورد منابع صحيح

 .ميگيرد منشا سازمان رسالت از مشي خط مفاهيم



: سطوح اجرائي خط مشي 

Program specific

Service specific

Organization wide          

سطح سازمان 

سطح خدمت

سطح برنامه 



wide Organization 
 مربوط به همه قسمتهاي سازمان و همه بيمارستان را تحت تاثير قرار مي دهد    

فراخوان نگهبانان،      آموزش آتش نشاني ،هند  واشينگ ، حقوق گيرنده 
خدمت

Service   – Specific   مربوط به منطقه و محدوده كاري مشخصي در
داروخانه–پذيرش –مالي –بيمارستان مثل راديولوژي 

Program – Specific 
 برنامه كاملا تخصصي و انجام پروسيجر خاصي مثل  آمادگي انجام سي تي

شيمي درماني و انجام پروسيجر هاي تخصصي پرستاري –اسكن 

:  سطوح اجرائي خط مشي 



قدم اول در تدوين خط مشي تعيين موضوع است 
لذا بايد تعيين كنيم در چه مواردي نياز به نوشتن 

خط مشي داريم ؟ 
تمامي خط مشي هاي نوشته شده بايد حداقل در 

موارد ذيل نيازهاي سازمان را مرتفع سازد و اين 
.   موضوع از اهميت بسزايي برخوردار است 



حداقل مواردي كه بايد براي آن خط مشي تدوين نمود  

رفتار را اصلاح نمايد واز گيج شدن پرسنل جلوگيري كند

كمك و راهنمايي براي اداره كردن وضعيت   

نياز به حمايت قانوني 

)اعتبار بخشي(قبول و اجابت درخواست هاي دولتي 

استحكام استاندارد هاي كاري  

اطمينان از ايمني بيمار 



مراحل اجراي كامل خط مشي  

              people افراد درگير        
               Time line        محدوده زماني مشخص باشد
Planning       Key areas حوزه و مناطق كليدي كه نياز به خط مشي دارد                                 

  potential Challenges چالش هاي بلقوه از ابتدا در نظر گرفته شود    

      Impact    اثر نهايي مشخص شود
Analysis       Audience   مخاطبين

      Purpose هدف نهايي مشخص شود 

   

        Tone نحوه ويرايش      
Writing         Format غالب    
              Logical  Sequence 

. تقسيم بندی قانونی انجام شود : از نظر قانونی هر کسی چه کاری ميتواند انجام دهد  



: چالشها و موانع موجود تدوين خط مشي 

افراديكه خط مشي را مي نويسند 

مخاطبين 

وجود منابع 

ضمانت اجرايي 

در راستاي اهداف سازمان نباشد 

.  براي چه مواردي خط مشي نوشته شود 

عدم اجرا 

مشكلات مديريتي و عدم اعتقاد به اجرايي شدن آن 



Flexibility   قابليت انعطاف

Authority  وظايف و بايد ها (قدرت اختيار(

Accountability  قدرت پاسخگويي و رفع انتظارات

Clarity  قابل درك براي كاركنان(شفاف سازي(



اهميت خط مشي ها و روش اجرا

و  مشي خط 

روش اجرا

پاسخگويي

شفافيت

مديريت  
كيفيت

هماهنگي



:فوايد تدوين خط مشي 

ايجاد حافظه ثابت از تخصصهاي يك سازمان 

پرهيز از موازي كاري و دوباره كاري  

كاهش نياز پرسنل به جستجو و تبادل نظر با همكاران 

كاهش احتمال اعمال سليقه فردي در ارائه خدمات درمان 

كمك كننده به نهاد يا سازمان براي نيل به اهداف استراتژي

تشويق كننده پرسنل براي ارائه كارها به شكل تيمي

بهترين روش براي تبديل استاندارد به رفتار فردي  



Procedures   روش اجرا

Answer to “How?”
  منظم ترتيبي با كه است مراحلي از سري يك شامل اجرايي روش

. نمايد مي ترسيم را مشي خط يك اجراي دقيق و جزء به جزء و

  بيانگر بايد و ميدهد توضيح را policy اجراي چگونگي واقع در 

  به گام دقيق و جزئي صورت به و باشد بيمارستان عملكردي سياست

. شود نوشته كار انجام مراحل گام



خط مشي ها و روش اجرا
باشند مي يكديگرملزوم و لازم اجرا روش و ها مشي خط.

نيستند يكسان دومفهوم اجرا روش و ها مشي خط.

سازمان يك داخل شده نوشته و رسمي ارتباطات اجرا روش و ها مشي خط 

.هستند

مهارت و عملي تجربه سلامت هاي مراقبت دهندگان ارائه كه شرايطي در 

  و ها مشي خط باشند، نداشته را بخصوصي شرايط در خدمات ارائه در كافي

  كوچكتر اجزايي به ها فعاليت كردن خرد با راهنما اي نقشه همانند اجرا روش

  مي كاركنان به را امكان  اجزا،اين اين از يك هر براي خاص قوانين تعيين و

  در كمتري اشتباهات و بيشتر صحت با را بيمار نياز مورد هاي مراقبت كه دهند

.دهند قرار آنها  اختيار



مستند سازي روش كارها

  متوجه تا نماييد بررسي و بپرسيد را كار روش نوشتن دليل خود از همواره

 هاي مولفه پايه و ها مشي خط اساس بر شده نوشته اجراي روش شويد

.خير يا باشد مي كيفيت

  به بايست مي چراكه نماييد توجه كارها روش نوشتاري قالب به همواره

 ارائه استاندارد اجراي روش ممكن حالت بهترين شفاف و ساده صورت

.نمايند مشخص را خدمات

.بپردازيد شده انجام آزمونهاي اساس بر كارها روش بازنويسي به همواره

 كار محيط هاي ونياز تغييرات اساس بر مستندات بازتعريف به همواره

 .بپردازيد



توجه
قبل از ابلاغ خط مشي ها و روش اجرا لازم است تمامي   -1   

مخاطبين و صاحبان فرايند در خصوص روش اجرايي  
آموزش ببينند                                                                                                          

فرآيندي تعريف شود كه مجريان بتوانند مشكلات   - 2
اجرايي خط مشي ها را شناسايي و گزارش نمايند     

بهتر است سوابق خواندن خط مشي ها توسط كاركنان   - 3   
بخش موجود باشد تااطمينان حاصل شود كه خط مشي 

مطالعه شده است     



ساختاركتابچه خط مشي

 اجرا بيمارستان قسمتهاي همه در بايد كه كارهايي روش و ها مشي خط

Administrative) مديريتي هاي دستورالعمل مجموعه از جزئي شوند،

Manual) است بيمارستان آن.

  قرار بخش آن مخصوص مستندات در بخش هر كارهاي وروش ها مشي خط

.دارند

 روش و ها مشي خط كليه دربرگيرنده بيمارستان مديريتي مستندات مجموعه

.است مشترك مختلف هاي دربخش كه است كارهايي

  در شود، مي مربوط بخش چند به كار روش يا مشي خط يك كه مواردي در

.گرفت خواهد قرار ها بخش آن همه مستندات



فرم خط مشي و روش اجرا

آرم بيمارستان                              نام دانشگاه متبوع                                                              نام بيمارستان                                    
                                                       

:عنوان  

   

:  خط مشي دامنه  

:                                                                                فرد پاسخگو   

               روش نظارت بر اجراي خط مشي                          

:  كد خط مشي   

)تاريخ پس از تاريخ باز نگري باشد : (ابلاغ  تاريخ   

:  تاريخ آخرين بازنگري   

   

:  تعداد صفحات   

:  بيانيه خط مشي   
)  چرائي و سياست بيمارستان  –با بيان هدف (  

:تعاريف    

)با ذكر سمت ونقش افراد دخيل : (روش اجرايي  

)ضروري نيست:( تسهيلاتامكانات و                                                              )بهتر است به پيوست باشد  :  (منابع  

:    تهيه كنندگان 
:    سمت  
:  امضاء  
:  تاريخ  

:  تاييدكننده 
:  سمت  
:  امضاء  
:  تاريخ  

:  كننده  ابلاغ 
:  سمت  
:  امضاء  
:          تاريخ 

:  صفحه



 
2-2 (براي هر خط مشي  و روش موارد ذيل بايد مشخص باشد*:
دانشگاه                             نام -

نام بيمارستان              -

مانند عناويني كه در استانداردهاي اعتباربخشي ملي، در قسمت خط مشـي هـا و   ( موضوع / عنوان -
. )روش ها از بيمارستان ها خواسته شده است

در مورد خط مشي و روش هايي كه بـراي  مانند بخش يا واحد مربوطه يا ( دامنه خط مشي و روش -
موضوعيت دارد جلوي اين مورد نوشته يا قسمت هاي خاصي مثلاً بخش هاي ويژه  كل بيمارستان 

...)مي شود كل بيمارستان يا بخش هاي ويژه و

بيمارستان مي تواند با هر سيستم كدگذاري كه انتخاب مي كنـد، خـط مشـي هـا و     ( كد خط مشي -
روش ها را دسته بندي و قابل شناسايي نمايد كه مي تواند مجموعه اي از حروف و اعداد باشد كـه  
به عنوان مثال به حروف اول نام بيمارستان،  باليني يـا غيـر بـاليني بـودن موضـوع، بخـش يـا برنامـه         

.)مربوطه و شماره خط مشي و روش مورد نظر اشاره نمايد



چون بازنگري ها بايد حداقل سالانه باشند، بنـابراين اگـر از   ( تاريخ آخرين بازنگري -
تدوين يك خط مشي كمتر از يك سال گذشته باشد، وجود تاريخ آخرين بازنگري 

شايان ذكر است كه تمامي خط مشي ها و روش ها بايد حتمـا حـداقل   . الزامي نيست
سالانه بازنگري شوند و حتي اگر پس از بازنگري مشخص شـد كـه نيـازي بـه تغييـر      

).نيست، ذكر تاريخ بازنگري ضروري است

)بايد بعد از تاريخ بازنگري باشد(تاريخ  آخرين ابلاغ -
درصورتي كه واژه ها يا اصطلاحات خاصي وجود دارنـد كـه بـه نظـر مـي      (تعاريف -

رسد اگر تعريف نشوند ممكن است از آنها برداشت هاي متفاوتي شود، ايـن قسـمت  
ندوين مي گردد و در غير ايـن صـورت وجـود آن ضـروري نيسـت امـا بايـد توجـه          

داشت كه در صورت تعريف كردن برخي واژه هـا و اصـطلاحات، لازم اسـت يـك     
تعريف واحد در كل بيمارستان ارائـه شـود و يـك واژه در دو يـا چنـد خـط مشـي،        

).تعاريف متفاوتي نداشته باشد



اجرا  اين خط مشي و روش  چرادر اين قسمت لازم است نوشته شود : خط مشي-
چه به دستيابي  بيمارستان با نوشتن و اجراي آن در پيونوشته شده است؛ 

به . ( در رابطه با موضوع مورد نظر چيست سياست بيمارستان و  استهدفي
با : عنوان مثال در رابطه با رعايت بهداشت دست در بيمارستان، مي توان نوشت 

لزوم پيشگيري و كنترل عفونت در بيمارستان و اعلام رعايت  )چرايي(بهتوجه 
بهداشت دست به عنوان يك راه حل اثر بخش از سوي سازمان بهداشت جهاني و 

پيشگيري از انتقال عفونت از بيماري به بيمار  هدفوزارت متبوع، بيمارستان با 
رعايت بهداشت دست ها  ، سياستديگر يا به كاركنان از طريق دست هاي آلوده

موقعيت اعلام شده از سوي سازمان بهداشت جهاني و وزارت متبوع توسط   5در 
                                                         )تمامي كاركنان را، اتخاذ نموده است

چنانچه هدف و چرايي با هم نوشته شود :نكته مهم
قابل قبول است و لازم نيست كاملا تفكيك شوند



  صورت به كار روش است بهتر( آن اجراي در مجريان و دخيل افراد نقش و سمت ذكر با روش-
  چه توسط كار مختلف مراحل كه شود ذكر است لازم و شود نوشته ...و4،3،2،1 مرحله به مرحله
 پشت مرحله چند كه آن مگر نشوند ابهام دچار اجرا زمان در كاركنان تا شود مي انجام افرادي

  آن تكرار صورت اين در كه است مشخص كاملاً و شود مي انجام فرد يك توسط هم سر
).آنها نام نه است افراد سمت بودن مشخص منظور كه است بديهي .ندارد ضرورت

).نيست ضروري قسمت اين تدوين( آن كنترل ليست چك و نياز مورد تسهيلات و امكانات-

  درج و آنها سمت ذكر با كننده ابلاغ و كننده ،تائيد كنندگان تهيه اسامي شامل .اسامي جدول-
افراد تمامي امضاي

-  با وي كه روشي و باشد مي مشي خط اين اجراي پاسخگوي كه فرد يك كردن مشخص
  به لازم( .شود مي اجرا مذكور روش و مشي خط كه نمايد مي حاصل اطمينان آن از استفاده

  و مجريان با تعامل و بازخورد دادن و اجرا روند اي دوره بررسي شامل شيوه اين كه است ذكر
  و مشاركت از گيري بهره با آنها كردن برطرف و اجرا احتمالي موانع از آگاهي جهت نفعان ذي
  به فقط و باشد داشته گيري مچ و بازرسي جنبه نبايد عنوان هيچ به و باشد مي آنان فكري هم

).است مسائل كردن حل براي جمعي خرد از استفاده و تيمي كار تقويت منظور



شماره صفحات-
در مواردي كه كاملا اجرايـي اسـت و اسـتفاده از منـابع علمـي موضـوعيت       ( منابع -

.) ندارد، در اين قسمت نوشته مي شود، تجربه بيمارستان
استفاده از فونت، اندازه و فرمت يكسان براي نوشـتن خـط مشـي هـا و روش هـاي      -

به عنوان مثال در تمام موارد بـراي مشـخص كـردن    (بخش ها و واحدهاي مختلف 
قدم هاي مختلف روش، از اعداد يا گوي استفاده شـود و انـدازه عنـاوين اصـلي و     

).فرعي در تمام موارد يكسان باشند
*ــذكر ــد،     : ت ــي توان ــتان م ــي و روش،  بيمارس ــط مش ــر خ ــات ه ــورد مشخص در م

بـه عنـوان  مثـال كـل كتابچـه در      . مشخصات مشترك را  در ابتداي كتابچه بيـاورد 
ابلاغ شده است و ديگر لازم نيست براي هر خـط  ... بازنگري و در تاريخ .... تاريخ 

همچنين اگـر تهيـه كننـدگان    . مشي و روش جداگانه در صفحه مربوطه درج گردد
خط مشي ها و روش هاي يك بخش يا و احد يك گروه ثابت هسـتند، مـي توانـد    
يك بار در ابتداي آن بخش و واحد فهرست آن ها را آورد و لازم نيست براي هـر  

.بخش و واحد آن را تكرار كرد



**مي تواند يك فرد ( تأييد كننده يا تأييد كنندگان : تذكر
باشد با امضاي فرد، رييس شورا يا ... يا شورا، كميته و 

بايد بالاترين صلاحيت واطلاعات علمي و ) كميته مذكور
نظر به اينكه اولويت .تجربي را در آن موضوع داشته باشند

با مجموعه خط مشي ها و روش هاي الكترونيك است، 
براي امضاي افراد در جدول اسامي تهيه كنندگان ،تائيد 
كننده و ابلاغ كننده، اسكن امضا يا امضاي الكترونيك 

.افراد كفايت مي نمايد



فرم خط مشي و روش اجرا

آرم بيمارستان                              نام دانشگاه متبوع                                                              نام بيمارستان                                    
                                                       

:عنوان  

   

:  خط مشي دامنه  

:                                                                                فرد پاسخگو   

               روش روش نظارت بر اجراي خط مشي                          

:  كد خط مشي   

)تاريخ پس از تاريخ باز نگري باشد : (ابلاغ  تاريخ   

:  تاريخ آخرين بازنگري   

   

:  تعداد صفحات   

:  بيانيه خط مشي   
)  چرائي و سياست بيمارستان  –با بيان هدف (  

:تعاريف    

)با ذكر سمت ونقش افراد دخيل : (روش اجرايي  

)ضروري نيست:( امكانات و تسهيلات                                                             )بهتر است به پيوست باشد  :  (منابع  

:    تهيه كنندگان 
:    سمت  
:  امضاء  
:  تاريخ  

:  تاييد كننده  
:  سمت  
:  امضاء  
:  تاريخ  

:  كننده  ابلاغ 
:  سمت  
:  امضاء  
:          تاريخ 

:  صفحه
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