
 

 

 

 

  
  

 

  
  بسمه تعالي

  معاونت آموزش
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 
 

    شغل استاندارد آموزش  
 
 

 

   1منشي پزشكي درجه                    
  
  
  

  گروه شغلي      
 

  بهداشت و ايمني
  

      شغلآموزش ملي  كد
 

 
 
 
 

     5/10/94  :تاريخ تدوين استاندارد 
   
  

1-008-47-3257  



 

  
  
  

   دفتر طرح و برنامه هاي درسي :  صويبنظارت بر تدوين محتوا و ت
  3257-47-008-1  :شغلآموزش شناسايي  ملي كد
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
  97 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليتهران ، خيابان آزادي  

  66944120 - 66569907تلفن                                                     66944117دورنگار       
 Daftar_tarh@irantvto.ir: آدرس الكترونيكي 

   :شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش
  شركت سلامت تفريح كوروش   -
  اورژانس تهران   -
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان تهران -

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 
  .با توجه به نياز سنجي و در خواست متقاضيان رشته مورد نظر مورد بازنگري قرار گرفت -
-  
 

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور 
  .بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است 

 

 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  حميدرضا خانپور مديركل اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان تهران 
  رامك فرح آبادي معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسي

  زيبا ياوري مسئول گروه بهداشت و ا يمني 
  اباديامير صادقي سن



 

  

 

  

  

  

  شغلتهيه كنندگان استاندارد شغل و آموزش 

يف
رد

  

  نام و
  نام خانوادگي 

  آخرين 
مدرك 

  تحصيلي 

  رشته
  يتحصيل 

  شغل 
  و سمت 

سابقه 
كار 
  مرتبط

  تلفن ، آدرس  
  ايميل و

  امير 1
  صادقي سنابادي

 پرستاري ليسانس

  
  0938 - 981 – 4923: تلفن همراه   سال12 پرستار

  : ايميل 
A_sadeghy2008@yahoo.com 

  مركز اورژانس تهران-خيابان جمهوري-تهران: آدرس 

  پريسا 2
  مختاري اقدمي

  0914 - 146 – 3983: تلفن همراه   سال7 ارپرست پرستاري ليسانس
-بلوار فرحزادي-شهرك غرب-تهران:  آدرس 

  بيمارستان آتيه

  ياسر 3
  محمدي

 پرستار پرستاري ليسانس
  

  0912 -711 -7043: تلفن همراه   سال12
  بيمارستان ميلاد -بزرگراه شهيد همت -تهران: آدرس 

  
  

كارشناس  اكرم        رستگار 4
 ارشد

اتمطالع
 خانواده

مربي هلال
احمر و 
  دانشجو

  0937 -732 -7241: تلفن همراه   سال5
 –خ عراقي  -2بوستان  –خ پاسداران  -تهران: آدرس 

  كوچه بنفشه 
  
  
  

  آبتين 5
  ايزدپناه قهرماني

مسئول كشاورزي فوق ليسانس
HSE 

  0919-205-8937: تلفن همراه   سال10
  : ايميل 

Paramedic_response@yahoo.com 
 3طبقه  -ساختمان آلومينيوم -خيابان جمهوري: آدرس 
  344واحد  –جنوبي 

  
  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  :نام استاندارد آموزش شغل
 1منشي پزشكي درجه 

 :استاندارد آموزش شغلشرح 

برقراري ارتباط مطلوب با ارباب كه درآن فرد شايستگي در حوزه بهداشت و ايمني شغلي است  1منشي پزشكي درجه 
برقراري ارتباط با ساير بخشهاي بيمارستان ومراكز ،انجام امور اداري مربوط به بيمار،بيمارستاني جوع،تفكيك فرمهاي ادارير

ذيربط ،برقراري ارتباط تلفني مطلوب با مراجعين،ترسيم چارت و بخشهاي بيمارستاني،انجام امور روزانه بخش،انبارداري بخش 
  .در ارتباط است 2نامه هاي اداري را داشته باشد وبا مشاغلي از قبيل منشي پزشكي درجه بيمارستاني،اجراي مقررات و آئين 

  
 : وروديويژگي هاي كارآموز 

 ديپلم متوسطه : حداقل ميزان تحصيلات 
  دارا بودن سلامت كامل جسماني و رواني    : حداقل توانايي جسمي 

انجام و 3257-47-006- 1با كد 2 درجه پزشكي منشي و ICDL  دوره  گذراندن  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد 
  3257-47-044-1با كد  كمكهاي اوليه عمليات

  
 :طول دوره آموزش 

 ساعت   144:     آموزش                 دوره طول
  ساعت      20:     ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت     52   :  ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت      72    :                               ـ كارورزي
   ساعت       -:  ـ زمان پروژه                            

)به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 
  %25  :آزمون نظري 
  %65   :آزمون عملي 

  %10  :اخلاق حرفه اي 
:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

درسمت  ر بخشهاي مختلف بيمارستانمرتبط  سال سابقه كار 4  بايا ليسانس مدارك پزشكي  پرستاري انس ليس -
  منشي بخش

  
  



 

  

  
  
  
  
  : ) اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

شغلي است كه درآن فرد شايستگي اجراي مسئوليتهاي كلي مربوط به اداره امور مربوط به منشي  1منشي پزشكي درجه 
مرتب نمودن پرونده بيماران،آماده سازي تحويل بيماران به بخشهاي ديگر بيمارستاني،يرش و ترخيص بيمار،بخش،پذ

پرونده هاي بيماران جهت ويزيت پزشكان،آماده كردن ليست غذائي بيماران،انبارداري بخش و برخورد محترمانه با ارباب 
  رجوع را داشته باشد

  
  ) :مشابه جهاني  لاحاتاصطو ( استاندارد  انگليسياصطلاح  ٭
  

1. Medicine Secretary grade I 

2. Hospital Secretary   

  
  

  

  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  2منشي پزشكي درجه   -
-  
-  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭
  

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

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

  ........................................طبق سند و مرجع                         جزو مشاغل سخت و زيان آور: ج 

                     نياز به استعلام از وزارت كار:  د 

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  

   استاندارد شغل
  ها شايستگي  -

 هاتوانايي رديف

  و همكاران برقراري ارتباط مطلوب با ارباب رجوع  1
  بيمارستان اداري تفكيك فرمهاي   2
  ه بيمارانجام امور اداري مربوط ب  3
  ذيربط و مراكزي بيمارستان برقراري ارتباط اداري با ساير بخشها  4
  مطلوب برقراري ارتباطات تلفني   5
  چارت  و بخشهاي بيمارستاني ترسيم  6
  بيمارستاني  ر روزانه بخشوانجام ام  7
  هاي مختلف بيمارستانانبارداري بخش  8
  اجراي مقررات و آئين نامه هاي اداري  9

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  :  عنوان 
  و همكاران برقراري ارتباط مطلوب با ارباب رجوع 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

١٢ ٨ ٤ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ، تجهيزات
  و منابع آموزشي مصرفي

  مربيميز     :دانش
  مربي  صندلي
  خودكار
  كاغذ

  صندلي كارآموز 
  تلفن
  فكس
  :منابع

  كتاب مسئول دفتري
 كتاب مدارك پزشكي

   ١ با افراد مختلفمناسب برخورد   روش-

   ١  اوليه روانشناسيمباني-

   ١ رعايت حقوق بيمارمباني-

   ١ اصطلاحات پزشكي رايج در بيمارستان-

     :مهارت

  ٢  با بيمارمطلوب برقراري ارتباط -

  ٢  با همراهان بيمارمطلوب برقراري ارتباط -

  ٢  با پزشكانمطلوب برقراري ارتباط -

  ٢  با سرپرستار وپرستارانمطلوب برقراري ارتباط -

  :نگرش
 .تكريم ارباب رجوع.صرفه جوئي در وقت بيمار-
  .اشت رواني بيماررعايت حقوق بيمار،تامين بهد-

  : و بهداشت ايمني
 و طبيپوشيدن لباس فرم بيمارستان و استفاده از كفش مناسب-
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
 تفكيك مناسب پسماند و دفع مناسب آن-

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  بيمارستان هاي اداري فرم تفكيك

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٧ ٥ ٢ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  ندلي،ص ميز، پوشه    :دانش
  دستگاه منگنه،گيره

  وبيمارستاني  نمونه فرم اداري
  دستگاه پانچ، كاغذ

  دكار،لاك غلط گيرخو
  دفتر، ماژيك
  ، مداد نوار چسب

  مداد پاك كن
  
  

  :منابع
  كتاب مدارك پزشكي
  كتاب پرستاري باليني

 

 

     5/0  كاردكس بيماران-

     1 برگه هاي موجود در پرونده بيماران-

     5/0 دفاتر موجود دربخش ،مربوط به بيماران-

       :مهارت

   1   جهت پذيرش بيمارآماده سازي پرونده اوليه-

   1   مرتب كردن برگه فرمهاي بيمارستاني موجود دربخش-

   1   بيمارنمودن كمبودبرگه فرمهاي پرونده اضافه -

 و آماده كردن دفاتر موجود در بخشمرتب -
  تفكيك برگه  فرمهاي بيمارستاني  -

  1  
1  

 

  :نگرش
 هت ويزيت پزشكانآماده بودن دفاتر و پرونده هاي بيماران ج-
  ه جوئي در وقتصرف-
  كاهش توليد كاغذ باطله-

  : و بهداشت ايمني
  قرار دادن پرونده هاي فلزي  در جاي مناسب جهت جلوگيري از آسيب به پرسنل-

 :توجهات زيست محيطي 
 جهت بازيافت مجددباطلههايكاغذ مناسب تفكيك-

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  آموزشي  ي تحليل برگه -

  : عنوان 
  انجام امور اداري مربوط به بيمار

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

١٠ ٧ ٣ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  پوشه    :دانش
  مربي  ميز  

  مربي  صندلي
  گيره

  دستگاه منگنه
  دارينمونه فرم ا
  دستگاه پانچ

  كاغذ 
  خودكار

  لاك غلط گير
  دفتر

  وايت برد  ماژيك
  نوار چسب

  مداد  
  مداد پاك كن

  وايت برد 
  :منابع

  كتاب پرستاري باليني
  كتاب مدارك پزشكي

 

     1 پذيرش و تشكيل پرونده بيمارانروش-

     1  ترخيص بيمارانروش-

     1 امور قابل پيگيري بيماران-

      :مهارت

   2   تشكيل پرونده براي  بيماران ارجاع شده به بخش-

   2   ارسال پرونده بيماران ترخيصي به حسابداري-

   3   پيگيري امور مربوط به بيماران -

 :نگرش
 صرفه جوئي در وقت بيماران و پرسنل درماني

  ن آسايش رواني بيماران حين ترخيصتامي -
  و كاغذ كاهش توليد پسماند پسماند -

  : و بهداشت ايمني
 كارطرز صحيح نشستن درپشت ميز-
  تامين نور مناسب محيط -
  و طبي  پوشيدن كفش مناسب -
  لباس و فرم بيمارستاني-
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
 كاغذهاي باطله جهت بازيافت مجددمناسب تفكيك-

  



 

  
  آموزش استاندارد 

  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
و  ي بيمارستانبرقراري ارتباط اداري با ساير بخشها

  ذيربط مراكز

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٨ ٦ ٢ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  تلفن    :دانش
  ميز
  ندليص
  خودكار 

  كاغذ
  پوشه 

  جعبه كمك هاي اوليه 
  كپسول اطفاء حريق 

  :منابع
  كتاب پرستاري باليني
 كتاب مدارك پزشكي

     1  روابط عمومي مناسب -

     5/0 هماهنگي با مراكز خارج از بيمارستانروش -

     5/0 روش تحويل بيمار به بخشهاي ديگر -

       :مهارت

   2   برقراري ارتباط با ساير بخش ها -

   2   برقراري ارتباط با ساير مراكز خارج از بيمارستان -

   2   تحويل بيمار ارجاع شده به بخش هاي ديگر -

  :نگرش
 صرفه جويي در وقت بيمار-
  بهبود حال بيمار -
 جلوگيري از مفقود شدن وسايل و پرونده بيماران-

  : شت و بهداايمني
 رعايت ارگونومي هنگام نشستن در پشت ميز كار-
  لباس و فرم بيمارستان و پوشيدن كفش طبي -
  رعايت بهداشت عمومي و فردي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
 تفكيك مناسب پسماند و دفع مناسب آن-
  كاهش آلودگي صوتي در محيط كار -

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ليل آموزشي ي تح برگه -

  : عنوان 
  تلفني  ارتباط پاسخ گوئي مناسب به

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٦ ٤ ٢ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  مربي  ميز     :دانش
  مربي  صندلي 

  كاغذ
  خودكار
  تلفن
  فكس

  ي اوليه جعبه كمك ها
  كپسول اطفاء حريق

  تخته وايت برد 
  :منابع

  كتاب پرستاري باليني
  كتاب مدارك پزشكي
 كتاب مسئول دفتري

      1 برقراري ارتباط تلفنيروش-

      5/0 دريافت وارسال پيام به تيم درماني روش -

      5/0 دريافت و ارسال پيام به بيماران روش -

        :مهارت

    2   تباط مطلوب تلفنيبرقراري ار -

    1   پيغام محول شده به تيم درماني ارسال-

    1   پيغام خانواده بيمار به بيمار ارسال-

       بيمار و خانواده آن،برقراري ارتباط تلفن مطلوب بين تيم درماني-

  :نگرش
  صرفه جويي در زمان -
  رضايت بيمار و همراهان آن -

  : و بهداشت ايمني
 رعايت ارگونومي هنگام نشستن پشت ميز كار-
  پوشيدن لباس كار و كفش مناسب -
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
  كاهش آلودگي صوتي -
  جهت بازيافت مجدد كاغذ تفكيك مناسب پسماند -

 

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  هاي بيمارستاني چارت  بخش  ترسيم 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٤ ٣ ١ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  صندلي كارآموز     :دانش
  مربي  ميز

  مربي  صندلي 
  كاغذ

  خودكار
  تلفن
  فكس

   جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول اطفاء حريق

  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد 

  :منابع
  كتاب تدوين چارت بيمارستاني

 كتاب مدارك پزشكي

     5/0 مباني چارت اداري بيمارستاني -

     5/0 هاي مختلف بيمارستاني وظايف بخش -

       :مهارت

   1   بيمارستانياداري چارت ترسيم  -

   1   يمارستانيهاي ب ترسيم وظايف بخش-

   1   هاي مختلف بيمارستاني بخشترسيم  -

  :نگرش
  صرفه جوئي در زمان-

  : و بهداشت ايمني
 رعايت ارگونومي هنگام نشستن پشت ميز كار-
  پوشيدن لباس كار و كفش مناسب -
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
 كاغذ جهت بازيافت مجدد ماندمناسب پس تفكيك

  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  انجام امور روزانه بخش 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

١٢ ٨ ٤ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  وشهپ    :دانش
  مربيميز 

  مربي صندلي
  گيره

  دستگاه منگنه
  نمونه فرم اداري

  دستگاه پانچ
  كاغذ

  خودكار
  لاك غلط گير

  دفتر
  وايت برد  ماژيك 

  نوار چسب
  مداد  

  مداد پاك كن
  صندلي كارآموز

  جعبه كمك هاي اوليه 
  كپسول اطفاء حريق

  وايت برد 
  :منابع

  كتاب پرستاري باليني
  كتاب مدارك پزشكي

  ئول دفتريكتاب مس

   ١ كنترل پرونده بيمارروش-

   ١ مباني آمار گيري و ارائه به مراجع ذيصلاح -

   ١ هماهنگي بين بيمار و تيم درمانروش -

   ١ جمع آوري ليست غذائي بيمارانروش-

     :مهارت

  ٢  در طول روزپرونده بيماران كنترل  -

  ٢  به دفتر پرستاري آمار روزانه بيمارانارائه -

 ليست غذائي روزانه بيمارانجمع آوري  -
  نگي لازم بين بيمار و تيم درمانيهماه -

 ٢ 

٢ 

 

  :نگرش
  رضايت بيمار و همراهان -
  صرفه جوئي در زمان  -

  : و بهداشت ايمني
 رعايت اصول ارگونومي هنگام نشستن پشت ميز كار-
  سب لباس كار و كفش منا پوشيدن -

  :توجهات زيست محيطي 
 تفكيك مناسب پسماند كاغذ جهت بازيافت مجدد-

 

  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  بيمارستان انبارداري بخش 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٦ ٥ ١ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادزار اب ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار    :دانش
  كاغذ
  پوشه
  مربي ميز 

  مربي  صندلي
  دفتر ثبت

  صندلي كارآموز
  جعبه كمك هاي اوليه 

  كپسول اطفاء حريق
  

  :منابع
  كتاب مسئول دفتري
 كتاب مدارك پزشكي

     5/0  انبارداري روش هاي -

     5/0 تلفهاي مخدرخواست تجهيزات براي بخش هايروش -

      :مهارت

   1   كسورات داروئي و تجهيزات بخشدرخواست  -

   2    از انبارموجود گيري  -

   2   ورود و خروج وسايل انباركنترل-

 :نگرش
 رضايت كاركنان بيمارستان -
  ارائه سرويس مناسب به بخش هاي بيمارستاني -
  صرفه جوئي در زمان-

  : و بهداشت ايمني
 چيدمان صحيح كالا و تجهيزات در انبار-

  :توجهات زيست محيطي 
 تفكيك مناسب پسماند و دفع مناسب آن-

 

  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  اجراي مقررات و آئين نامه هاي اداري 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٦ ٤ ٢ 

  نيايم  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ    :دانش
  خودكار

  مربي  ميز
  مربي  صندلي 

  صندلي كارآموز
  جعبه كمك هاي اوليه 

  كپسول اطفاء حريق
  ماژيك وايت برد 

  وايت برد 
  :منبع 

  كتاب مسئول دفتري
  آئين نامه هاي اداري و كاري

  اي وزارت كارآئين نامه ه

     5/0  مقررات بيمارستاني -

     5/0  مقررات رايج در بخش -

     1  مقررات وزارت كار -

       :مهارت

   1   مقررات بيمارستانياجراي  -

   1   مقررات رايج در بخشهااجراي  -

   1   قوانين كاري وزارت كاراجراي-

   1   كنانجديد به كارمقررات و آئين نامه هاياطلاع رساني  -

  :نگرش
 .با مقررات و آئين نامه هاي بيمارستانيهاطلاع رساني به موقع در رابط

  : و بهداشت ايمني
 رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار-

  :توجهات زيست محيطي 
 تفكيك مناسب پسماند و دفع مناسب آن-

  
  
  
  



 

  
 

 

   
                  

   برگه استاندارد تجهيزات -              

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق نام  رديف

    عدد1 چوبي مربي ميز 1
    عدد1 چوبي صندلي مربي 2
    عدد15 چوبي دسته دار صندلي كار آموز 3
    عددCM 150  ×100  1 تخته وايت برد 4
    عدد1 كاغذي يا فلزي كاردكس 5
    دستگاه1 پودري كپسول آتش نشاني 6
    عدد1 در دار متوسط سطل زباله 7
    جعبه1 استاندارد جعبه كمكهاي اوليه 8
    دستگاه1 رو ميزي تلفن 9
    عدد 1  طبي  –صندلي  پشتي  10
    عدد 1 پلاستيكي يا چوبي زير پايي  11
    دستگاه  1 با تمام متعلقات كامپيوتر  12
    عدد 1  يكي پلاست –چند طبقه  كازيه  13

  : توجه 
  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

  موادبرگه استاندارد  -

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام  رديف

     عدد  10  كاغذي يا پلاستيكي  پوشه 1

    عدد10  فلزي  گيره كاغذ 2

    بسته A4 1 كاغذ  3

    عدد 2 آبي و قرمز  خودكار 4

    عدد 1  سفيد  لاك غلط گير 5

    جلد 1  برگ 100  دفتر 6

    عدد 3  رنگ 3وايت برد در   ماژيك 7

    عدد 1  شيشه اي  نوار چسب 8

    عدد 1  سياه   مداد 9

    عدد 1  كوچك  مداد پاك كن 10

    عدد 1  وايت برد  تخته پاك كن  11
    دست  1  )روپوش سفيد  (فرم  لباس   12
    جفت  1  بي ط  كفش   13
    بسته  1  متوسط   كيسه زباله   14
  

  : توجه 
  .مواد به ازاء يك نفر كارآموز محاسبه شود  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

  

  )اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

 اشر يا توليد كنندهن محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزاررديف

  )منشي(مسئول دفتري   1
  ) 14و  13و  9و  4و  2فصل (
 

موسسه ديباگران تهران 1384 --منوچهر امير شاهيدكتر

نگاهي بـر روش تـدوين چـارت     2
  تشكيلاتي بيمارستان

  ) 17الي  1صفحات (
  

 انتشارات جعفري  تهران  1389  --  سعيده مهدي پوردكتر

  )3 فصل( پرستاري باليني 3
  

انتشـــــــارات   تهران  1377  --  مريم عاليخاني 
  شهرآب

  3مدارك پزشكي  4
  )4 فصل(
  

  جهان رايانه  تهران  1381  --  اباذر حاجوي و همكاران

  4مدارك پزشكي    5
  ) 11و 5 فصل(

  جهان رايانه  تهران  1381  --  اباذر حاجوي و همكاران

 

  

  


