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 بسمه تعالي

آموزشمعاونت   

 دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 

 

 و آموزش شغلاستاندارد 
 

 

 عنوان شغل 
 1منشي پزشکي درجه 

 

 

 گروه شغلي      

 بهداشت و ایمني

 

 كد ملي شغل 

 

 

 

 1/5/1931     تاریخ تدوین استاندارد :

 1/5/1935 ریخ تا تا          1/5/1931مدت اعتبار استاندارد : از تاریخ  
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي :  نظارت بر تدوین محتوا و تصویب
  9-9/1/93/39  :  شغلآموزش شناسایي  ملي كد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2ماره ، ساختمان ش، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

253 

 11513311 – 3تلفن                                                     11399116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الکترونيکي : 

 : بهداشت و ایمنياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ریزي درسي رشته 

 

 

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همکار براي تدوین استاندارد شغل و آموزش

 اورژانس تهران  -

 فرآیند اصلاح و بازنگري :  

 گرفت .  با توجه به درخواست متقاضيان رشته مورد نظر و به روز رساني آن مورد بازنگري قرار -

- 
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 شایستگي      تهيه كنندگان استاندارد شغل و آموزش 

ف
دی

ر
 

 نام و

 نام خانوادگي 

 آخرین 

مدرك 

 تحصيلي 

 رشته

 تحصيلي 

 شغل 

 و سمت 

سابقه كار 

 مرتبط

 تلفن ، آدرس  

 ایميل و

 امير 1

 صادقي سنابادي

 پرستاري ليسانس

 

 160 - 88226644تلفن ثابت : سال 3 پرستار

 1224 - 240 – 8262تلفن همراه : 

 ايميل :

A_sadeghy2008@yahoo.com 

 مرکز اورژانس تهران-ن جمهوریخيابا-آدرس : تهران

 پریسا 2

 مختاري اقدمي

 160 - 88226644تلفن ثابت :  سال 5 پرستار پرستاري ليسانس

 1208 - 082 – 2242تلفن همراه : 

بيمارستان -بلوار فرحزادی-شهرک غرب-آدرس :  تهران

 آتيه

 یاسر 9

 محمدي

 پرستار پرستاري ليسانس

 

 160 - 46126828تلفن ثابت :  سال 3

 1206 -400 -4182تلفن همراه : 

 بيمارستان ميلاد -بزرگراه شهيد همت -آدرس : تهران

 

 
كارشناس  اكرم        رستگار 9

 ارشد

مطالعات 

 خانواده

مربي هلال 

احمر و 

 دانشجو

 160 - 66861414تلفن ثابت :  سال 9

 1224 -426 -4680تلفن همراه : 

 –عراقی  خ -6بوستان  –خ پاسداران  -آدرس : تهران

 68پ  –کوچه بنفشه 

 

 

 
 آبتين 5

 ایزدپناه قهرماني

مسئول  كشاورزي فوق ليسانس

HSE 

 160 – 22222814 تلفن ثابت : سال 6

 1202-618-4224تلفن همراه : 

 ايميل :

Paramedic_response@yahoo.com 

 2طبقه  -ساختمان آلومينيوم -آدرس : خيابان جمهوری

 288واحد  –جنوبی 
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 :  شغلاستاندارد نام 

 1منشي پزشکي درجه 

 : 1استاندارد شغل شرح

 برقراری ارتباط مطلوب با ارباب رجوع،که درآن فرد شايستگی در حوزه بهداشت و ايمنی شغلی است  0منشی پزشکی درجه 

مراکز  های بيمارستان و بخش برقراری ارتباط با ساير ،انجام امور اداری مربوط به بيمار،بيمارستانی های اداری تفکيک فرم

انبارداری  ، انجام امور روزانه بخش ، های بيمارستانی ترسيم چارت و بخش ، برقراری ارتباط تلفنی مطلوب با مراجعين ذيربط ،

 در ارتباط 6با مشاغلی از قبيل منشی پزشکی درجه  اجرای مقررات و آئين نامه های اداری را داشته باشد و ، بخش بيمارستانی

 .است

 : وروديویژگي هاي كارآموز 

 دیپلم متوسطه ميزان تحصيلات : حداقل 

 دارا بودن سلامت كامل جسماني و رواني    توانایي جسمي : حداقل 

  2 درجه پزشکي منشي و ICDLدوره    گذراندن  مهارت هاي پيش نياز این استاندارد :

 :آموزش دوره  طول

 ساعت      191   :       آموزش               دوره  طول

 ساعت      21   :                 ـ زمان آموزش نظري

 ساعت     59    :                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت      62    :                               كارورزيـ 

  ساعت       -:                              ـ زمان پروژه

 زشيابي ) به درصد ( بودجه بندي ار

 %25  آزمون نظري : ٭

 %15   آزمون عملي : ٭

 %11  اخلاق حرفه اي : ٭

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

  حسابداري یا ليسانس پرستاري دارا بودن مدرك ليسانس 

 

                                                 

1. Job / competency Description  



 5 

 

 

 

 

 تعریف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

ي اجراي مسئوليتهاي كلي مربوط به اداره امور مربوط به شغلي است كه درآن فرد شایستگ 1منشي پزشکي درجه 

مرتب نمودن پرونده  ، هاي دیگر بيمارستاني تحویل بيماران به بخش ، پذیرش و ترخيص بيمار ، منشي بخش

انبارداري  ، آماده كردن ليست غذائي بيماران ، آماده سازي پرونده هاي بيماران جهت ویزیت پزشکان ، بيماران

 ورد محترمانه با ارباب رجوع را داشته باشدبخش و برخ

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

 

1. Medicine Secretary grade I 

2. Hospital Secretary  

 

 

 

 مهم ترین استانداردها و رشته هاي مرتبط با این استاندارد :  ٭

 2منشي پزشکي درجه   -

- 

- 

 

 

 دارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار :جایگاه استان ٭

 طبق سند و مرجع ......................................         الف : جزو مشاغل عادي و كم آسيب

 طبق سند و مرجع ......................................                  ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت

 طبق سند و مرجع ........................................            زیان آور ج : جزو مشاغل سخت و

               د :  نياز به استعلام از وزارت كار
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                        6/ شايستگی استاندارد شغل

 2ها / کارها شايستگی  -

 ها  توانايی رديف

 رجوعبرقراري ارتباط مطلوب با ارباب  1

 بيمارستان اداري تفکيک فرمهاي  2

 انجام امور اداري مربوط به بيمار 9

 ذیربط و مراكزي بيمارستان برقراري ارتباط اداري با سایر بخشها 9

 مطلوب برقراري ارتباطات تلفني  5

 چارت  و بخشهاي بيمارستاني ترسيم 1

 بيمارستاني  ر روزانه بخشوانجام ام 6

 هاي مختلف بيمارستانشانبارداري بخ 3

 اجراي مقررات و آئين نامه هاي اداري 3

11  

11  

12  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 

1. Occupational / Competency Standard      
3 . Competency / task 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 :  عنوان 

 

 

 برقراري ارتباط مطلوب با ارباب رجوع 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 3 12 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محيطي توجهات زیست

 ، مواد ابزار ، تجهيزات

 و منابع آموزشي مصرفي

     دانش :

 ميز 

 صندلي

 خودكار

 كاغذ

 

 

 

 

 منابع:

 كتاب مسئول دفتري

 كتاب مدارك پزشکي

   1 .برخورد با افراد مختلف  نحوه -

   1 .اوليه روانشناسيمباني  -

   1 .رعایت حقوق بيمارمباني  -

   1 ایج در بيمارستان.اصطلاحات پزشکي ر -

    مهارت :

  2  با بيمار.مطلوب برقراري ارتباط  -

  2  با همراهان بيمار.مطلوب برقراري ارتباط  -

  2  با پزشکان.مطلوب برقراري ارتباط  -

  2  با سرپرستار وپرستاران.مطلوب برقراري ارتباط  -

 نگرش :

 اب رجوع.صرفه جوئي در وقت بيمار.تکریم ارب

 رعایت حقوق بيمار،تامين بهداشت رواني بيمار.

 : و بهداشت ايمنی 

 پوشيدن لباس فرم بيمارستان و استفاده از كفش مناسب

 توجهات زيست محيطی :

----------- 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 

 بيمارستان تفکيک فرمهاي اداري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 5 6 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 ندلي،ص ميز، پوشه

 دستگاه منگنه،گيره

 نمونه فرم اداري

 دستگاه پانچ، كاغذ

 خودكار،لاك غلط گير

 دفتر، ماژیک

 ، مداد نوار چسب

 اد پاك كنمد

 

 

 منابع:

 كتاب مدارك پزشکي

 كتاب پرستاري باليني

 

 

   5/1 كاردكس بيماران. -

   1 برگه هاي موجود در پرونده بيماران. -

   5/1 .دفاتر موجود دربخش ،مربوط به بيماران -

    مهارت :

  1  آماده سازي پرونده اوليه جهت پذیرش بيمار. -

  1  هاي بيمارستاني موجود دربخش.مرتب كردن برگه فرم -

  1  . بيمار نمودن كمبودبرگه فرمهاي پرونده اضافه  -

 مرتب و آماده كردن دفاتر موجود در بخش. -

 تفکيک برگه  فرمهاي بيمارستاني . -

 1 

1 

 

 نگرش :

 آماده بودن دفاتر و پرونده هاي بيماران جهت ویزیت پزشکان و صرفه جوئي در وقت.

 ش توليد كاغذ باطلهكاه

 ايمنی و بهداشت : 

 قرار دادن پرونده هاي فلزي  در جاي مناسب جهت جلوگيري از آسيب به پرسنل

 توجهات زيست محيطی :

 جهت بازیافت مجدد باطله هاي كاغذ تفکيک
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 

 بيمارانجام امور اداري مربوط به 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 3 12 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 پوشه، ميز ،صندلي

 گيره،دستگاه منگنه

 نمونه فرم اداري

 دستگاه پانچ، كاغذ

 خودكار،لاك غلط گير

 دفتر، ماژیک

 وار چسب، مداد ن

 مداد پاك كن

 

 

 منابع:

 كتاب پرستاري باليني

 كتاب مدارك پزشکي

 

   1 پذیرش و تشکيل پرونده بيماران. نحوه -

   5/1 ترخيص بيماران. نحوه -

   5/1 امور قابل پيگيري بيماران. -

    

    مهارت :

  5/2  تشکيل پرونده براي  بيماران ارجاع شده به بخش .-

  5/2  ارسال اصولي پرونده بيماران ترخيصي به حسابداري. -

  9  پيگيري امور مربوط به بيماران.  -

    

 نگرش :

 صرفه جوئي در وقت بيماران و پرسنل درماني و تامين آسایش رواني بيماران حين ترخيص.

 كاهش توليد زباله هاي اداري.

 ايمنی و بهداشت : 

 و پوشيدن كفش مناسبدرپشت ميز منشي و تامين نور مناسب محيط  طرز صحيح نشستن

 توجهات زيست محيطی :

 تفکيک كاغذهاي باطله جهت بازیافت مجدد
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 و مراكز ي بيمارستانبرقراري ارتباط اداري با سایر بخشها

 ذیربط

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 6 3 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 تلفن ، ميز

 صندلي، خودكار،

 كاغذ،

 

 

 

 

 منابع:

 كتاب پرستاري باليني

 كتاب مدارك پزشکي

   1 .روابط عمومي مناسب  -

   5/1 .بداندمراكز خارج از بيمارستان را  هماهنگي با نحوه  -

   5/1 تحویل بيمار به بخشهاي دیگر . نحوه  -

    

    مهارت :

  5/2  با سایر بخشها ارتباط برقرار نماید.  -

  5/2  با سایر مراكز خارج از بيمارستان ارتباط برقرار نماید.  -

  2  تحویل دهد.بيمار ارجاع خورده به بخشهاي دیگر را   -

    

 نگرش :

 جلوگيري از مفقود شدن وسایل و پرونده بيماران.

 ايمنی و بهداشت : 

 نشستن صحيح منشي روي صندلي

 پوشيدن كفش مناسب

 توجهات زيست محيطی :

---------------- 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 ارتباطات تلفني به پاسخ گوئي مناسب 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 9 1 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 ميز، صندلي

 كاغذ

 خودكار

 تلفن

 فکس

 

 

 

 

 منابع:

 كتاب پرستاري باليني

 كتاب مدارك پزشکي

 ل دفتريكتاب مسئو

   1 برقراري ارتباط تلفني. نحوه -

   5/1 دریافت وارسال پيام به تيم درماني. نحوه  -

   5/1 دریافت و ارسال پيام به بيماران. نحوه  -

    مهارت :

  2  برقراري ارتباط مطلوب تلفني.  -

  1  پيغام محول شده را به تيم درماني برساند.  -

  1  ه بيمار را به بيمار اطلاع دهد.پيغام خانواد  -

    

 نگرش :

 برقراري ارتباط تلفني مطلوب بين تيم درماني و  بيمار و خانواده اش.

 كم كردن زمان مکالمه.

 ايمنی و بهداشت : 

 نشستن صحيح در پشت ميز.پوشيدن كفش مناسب

 توجهات زيست محيطی :

------------- 
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 موزش استاندارد آ

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 چارت  بخشهاي بيمارستاني  ترسيم 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 9 9 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 كاغذ

 پوشه

 خودكار

 ميز

 صندلي

 

 

 

 منابع:

كتاب تدوین چارت 

 بيمارستاني

 كتاب مدارك پزشکي

   25/1 مباني چارت بيمارستاني.  -

   25/1 مباني چارت اداري بيمارستاني.  -

   25/1 بخشهاي موجود در بيمارستان. -

   25/1 وظایف بخشهاي مختلف بيمارستاني. -

    مهارت :

  1  چارت بيمارستاني.ترسيم   -

  5/1  رت اداري.چاترسيم  -

  5/1  بخشهاي مختلف بيمارستاني.ترسيم   -

  1  وظایف بخشهاي بيمارستاني.ترسيم   -

 نگرش :

 صرفه جوئي در زمان

 ايمنی و بهداشت : 

 طرز صحيح نشستن درپشت ميز منشي و تامين نور مناسب محيط مطب

 پوشيدن كفش مناسب

 توجهات زيست محيطی :

 ذ جهت بازیافت مجددتفکيک كاغ
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 

 انجام امور روزانه بخش 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 3 12 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 يز ،صندليپوشه، م

 گيره،دستگاه منگنه

 نمونه فرم اداري

 دستگاه پانچ، كاغذ

 خودكار،لاك غلط گير

 دفتر، ماژیک

 نوار چسب، مداد 

 مداد پاك كن

 

 

 منابع:

 كتاب پرستاري باليني

 كتاب مدارك پزشکي

 كتاب مسئول دفتري

   1 موارد كنترل پرونده بيمار. -

   1 یصلاح.مباني آمار گيري و ارائه به مراجع ذ  -

   1 هماهنگي بين بيمار و تيم درماني. نحوه  -

   1 جمع آوري ليست غذائي بيماران. نحوه -

    مهارت :

  2  .در طول روزپرونده بيماران كنترل   -

  2  آمار روزانه بيماران به دفتر پرستاري.ارائه   -

 ليست غذائي روزانه بيماران.جمع آوري   -

 لازم بين بيمار و تيم درماني. هماهنگي -

 2 

2 

 

    

 نگرش :

 صرفه جوئي در زمان و كم كردن آن

 ايمنی و بهداشت : 

 طرز صحيح نشستن درپشت ميز منشي

 پوشيدن كفش مناسب

 توجهات زيست محيطی :

 دفع صحيح موادزائد
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 .بيمارستان رداري بخشانبا 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 5 1 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 خودكار

 كاغذ

 پوشه

 ميز صندلي

 دفتر ثبت

 

 

 

 منابع:

 كتاب مسئول دفتري

 كتاب مدارك پزشکي

   5/1 انبارداري. نيمبا  -

   5/1 .هاي مختلفدرخواست تجهيزات براي بخش  روشهاي  -

    

    

    مهارت :

  1  كسورات داروئي و تجهيزات بخش.درخواست   -

  2  از انبار.موجود گيري   -

  2  ورود و خروج وسایل انبار.كنترل  -

    

 نگرش :

 .صرفه جوئي در زمان

 ی و بهداشت : ايمن

 وسایل و تجهيزات موجود در انبار را به روش ایمن بچيند

 توجهات زيست محيطی :

 دفع مناسب مواد زائد
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 استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 

 اجراي مقررات و آئين نامه هاي اداري 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 9 1 

 ایمني  ،نگرش  ت ،مهار ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 كاغذ

 خودكار

 ميز

 صندلي 

 

 

 

 

 منبع :

 كتاب مسئول دفتري

   5/1 مقررات بيمارستاني.  -

   5/1 مقررات رایج در بخش.  -

   1 مقررات وزارت كار.  -

.    

    مهارت :

  1  .مقررات بيمارستاني اجراي   -

  1  .مقررات رایج در بخشهااجراي   -

  1  .قوانين كاري وزارت كاراجراي  -

  1  مقررات و آئين نامه هاي جدید به كارمندان.اطلاع رساني   -

 نگرش :

 با مقررات و آئين نامه هاي بيمارستاني. هاطلاع رساني به موقع در رابط

 و بهداشت :  ايمنی

-------------- 

 توجهات زيست محيطی :

---------------- 
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  برگه استاندارد تجهيزات -              

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ردیف

 عدد 1 چوبي ثابت ميز 1

 عدد 1 ثابت یا چرخدار صندلي مربي 2

 عدد 15 چوبي دسته دار زصندلي كار آمو 9

 عدد CM 151  ×111    1اندازه    تخته وایت برد 9

 عدد 1 كاغذي یا فلزي كاردكس 5

 دستگاه 1 پودري كپسول آتش نشاني 1

 عدد 1 در دار متوسط سطل زباله 6

 جعبه 1 درب دار دیواري جعبه كمکهاي اوليه 3

 دستگاه 1 ثابت رو ميزي تلفن 3

 دستگاه 1 متوسط دستگاه منگنه 11

 دستگاه 1 متوسط دستگاه پانچ 11

     

     

     

     

     

     

     

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي یک كارگاه به ظرفيت  -
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 برگه استاندارد مواد -

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ردیف

 عدد 1 ستيکيكاغذي یا پلا پوشه 1

 عدد 1 فلزي گيره كاغذ 2

 بسته 1 گرمي A4 31كاغذ  9

 عدد 2 آبي و قرمز خودكار 9

 عدد 1 سفيد لاك غلط گير 5

 جلد 1 برگ 111 دفتر 1

 عدد 9 رنگ 9وایت برد در  ماژیک 6

 عدد 1 شيشه اي نوار چسب 3

 عدد 1 سياه نرم مداد 3

 عدد 1 كوچک مداد پاك كن 11

 عدد 1 مخصوص وایت برد اك كنتخته پ 11

     

     

     

     

     

     

     

 

 توجه : 

 مواد به ازاء یک نفر كارآموز محاسبه شود . -
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 برگه استاندارد ابزار -

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ردیف

    ندارد 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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  ) اصلی مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار های آموزشی  - 

 اشر يا توليد کنندهن محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

 مسئول دفتري )منشي( 1

 ( 19و  19و  3و  9و  2)فصل 

 

 موسسه دیباگران تهران 1939 -- منوچهر امير شاهيدكتر

نگاهي بـر روش تـدوین چـارت     2

 تشکيلاتي بيمارستان

 ( 16الي  1)صفحات 

 

 انتشارات جعفري تهران 1933 -- سعيده مهدي پوردكتر

 (9 )فصل پرستاري باليني 9

 

 انتشارات شهرآب تهران 1966 -- مریم عاليخاني 

 9مدارك پزشکي  9

 (9 )فصل

 

 جهان رایانه تهران 1931 -- اباذر حاجوي و همکاران

 9مدارك پزشکي    5

 ( 11و 5 )فصل

 جهان رایانه تهران 1931 -- اباذر حاجوي و همکاران

 

 

   علاوه بر منابع اصلین استاندارد ( تدوي گروهمنابع و محتواهای آموزشی ) پيشنهادی ساير  - 

 مترجم/ مولف / مولفين سال نشر نام کتاب يا جزوه رديف

 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

        

        

        

        

        

        

 


