
 

  

 

 

  
  

 

  
  بسمه تعالي

  معاونت آموزش
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 
 

    شغل آموزشاستاندارد 
 

   
 

  2منشي پزشكي درجه 
  
  

  گروه شغلي      
 

  بهداشت و ايمني
  

      شغلآموزش ملي  كد
 

 
 
 

  5/10/94 :تاريخ تدوين استاندارد 
  

1-006-47-3257 



 

  
  

   ي درسيدفتر طرح و برنامه ها :  نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
  3257-47-06-1: شناسايي شغل 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 

  

  

  

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

  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 
  امير صادقي سنابادي

  

   : شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش
  كوروش شركت سلامت تفريح   -
  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 -
-  
 

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

 



 

  

  

  

  

  شغلتهيه كنندگان استاندارد شغل و آموزش 

يف
رد

  

  نام و
  نام خانوادگي 

  آخرين 
مدرك 

  تحصيلي 

  رشته
  تحصيلي 

  شغل 
  و سمت 

سابقه كار 
  مرتبط

  تلفن ، آدرس  
  ايميل و

  امير 1
  صادقي سنابادي

 پرستاري  ليسانس

  
  0938 - 981 – 4923: تلفن همراه   سال12 پرستار

 A_sadeghy2008@yahoo.com: ايميل 

مركـز اورژانـس   -خيابان جمهـوري -تهران: آدرس 
  تهران

  پريسا 2
  مختاري اقدمي

  0914 - 146 – 3983: تلفن همراه   سال 7  پرستار پرستاري ليسانس
-بلـوار فرحـزادي  -شـهرك غـرب  -تهران:  آدرس 

  بيمارستان آتيه

  پريناز 3
  مختاري اقدمي

   0914 - 811 – 2469: تلفن همراه   سال3 حسابدار حسابداري ليسانس
شركت پروارنويـد   -خيابان باكري -اروميه: آدرس 
  كبودان

  

  آبتين 4
  ايزدپناه قهرماني

 فوق
 ليسانس

مسئول كشاورزي
HSE 

  0919-205-8937:لفن همراهت سال10
  : ايميل 

Paramedic_response@yahoo.com
طبقه  -ساختمان آلومينيوم -خ جمهوري: آدرس 

  344واحد  –جنوبي  3
  

  
فوق   اكرم        رستگار 5

 ليسانس

مطالعات
 خانواده

مربي هلال
  احمر 

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

  كوچه بنفشه 
  

  

 

  
  

  

  

  



 

  

  

  

  

  :نام استاندارد آموزش شغل
  2منشي پزشكي درجه 

 :استاندارد آموزش شغلشرح 

بكارگيري ملزومات منشي گري در كه درآن فرد شايستگي درحوزه بهداشت وايمني شغلي است  2منشي پزشكي درجه 
برقراري  ،تنظيم برنامه روزانه مطب ،راري ارتباط مطلوب با ارباب رجوعبرقاكز درماني،تقسيم بندي انواع مطب و مر،طب م

 بعنوان يك واحددرماني، كنترل امور مالي مطب ،آرشيو كردن پرونده بيماران مطب ،ارتباط تلفني مطلوب در مطب
  .در ارتباط مي باشد 1و با مشاغلي از قبيل منشي پزشكي درجه  را بودهاجتماعي واقتصادي رادا

 :وروديگي هاي كارآموز ويژ

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

   ندارد   :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد 

 :آموزش دوره  طول

 ساعت  50   :  آموزش                 دوره طول
  ساعت   17     :                 ـ زمان آموزش نظري
  ساعت    33      :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت    --     :                                 كارورزيـ 
   ساعت     --    :                             ـ زمان پروژه

 ) به درصد ( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25  :آزمون نظري 
  %65   :ملي آزمون ع

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

  سال سابقه كار مرتبط  2با  ليسانس روانشناسي يا  ليسانس حسابداري  يا  پرستاري دارا بودن مدرك ليسانس 
  

  



 

  
  
  
  
  : ) اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

ستگي برخورد محترمانه با ارباب رجوع و رسيدگي به امور ارباب رجوع شغلي است كه فرد بايد درآن شاي 2منشي پزشكي درجه 
ازقبيل دادن نوبت و اقتصادي  را داشته باشد وبتواند مسئوليتهاي كلي مربوط به اداره مطب را بعنوان يك واحد درماني،اجتماعي

  .را انجام دهد به بيماران،كنترل امور مالي مطب،تنظيم روزانه برنامه هاي مطب
  
  
  
  ) :مشابه جهاني  اصطلاحاتو ( استاندارد  انگليسياصطلاح  ٭
  

1. Medicine Secretary grade II 

2. Clinic Secretary   

  
  

  

  

  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  1استاندارد منشي پزشكي درجه      -
  
  
  
  :سختي كار  جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح ٭

  ......................................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

 منشي درمطبو وسايل كاربكارگيري ملزومات  1
 مطب و مراكز درمانيانواع تقسيم بندي 2
 برقراري ارتباط مطلوب با ارباب رجوع  3
 تنظيم برنامه روزانه مطب  4
 لفني مطلوب درمطببرقراري ارتباط ت  5
 آرشيو كردن پرونده بيماران مطب  6
 كنترل امور مالي مطب  7

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  منشي در مطبو وسايل كار كارگيري ملزومات ب

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

1 3 4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ، تجهيزات
  و منابع آموزشي مصرفي

  ميز منشي،فكس،تلفن    :دانش
  كمد،فايل،كازيو

  صندلي ساده دسته دار
  ،كاغذ،خودكار،مداد

دفتر،پوشه،دستگاه منگنه،نوار 
  چسب

  ميز كار آموز 
  ميز مربي 

  صندلي مربي 
  جعبه كمك هاي اوليه 

  كپسول اطفاء حريق 
  تخته وايت برد 

  ماژيك وايت برد 
  تخته پاك كن وايت برد 

  : منابع 
 )منشي(كتاب مسئول دفتري 

    5/0  كار وسايل ابزار و -

    5/0 كارروشهاي چيدمان وسايل -

      :مهارت

   1  كارچيدمان مطلوب وسايل -

   2  و وسايل كاراستفاده صحيح از ملزومات-

                                         :نگرش
      حفظ و نگهداري وسايل-
  محل كار مرتب بودن - 

         : و بهداشت ايمني
 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب-
  شستن صحيح در پشت ميز ن -

  :توجهات زيست محيطي 
 تفكيك صحيح مواد زائد و دفع مناسب آن-

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  انواع مطب ومراكز درماني تقسيم بندي

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

1 3 4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط زيست محيطي توجهات

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ    :دانش
  خودكار

  ميز كار آموز 
  ميز مربي 

  صندلي مربي 
  جعبه كمك هاي اوليه 

  كپسول اطفاء حريق 
  تخته وايت برد 

  ماژيك وايت برد 
  تخته پاك كن وايت برد 

  
  :منبع

 3كتاب مدارك پزشكي 
 

     5/0 .درمانگاهوبيماران مراجعه كننده به مطب بندي روشهاي تقسيم -

     5/0  مراكز درمانيانواع-

      

     :مهارت

 تقسيم بندي انواع مطب-

  انواع مراكز درمانيندي بتقسيم   - 
 1  

1  
 

   1  .درمانگاهوفرمهاي اداري مورد نياز مطب پر كردن -

   

 :نگرش
 اران به مراكز مربوطهراهنمائي صحيح بيم-

        : و بهداشت ايمني
  پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب -
 رعايت مسائل بهداشتي در انواع مراكز درماني-

  :توجهات زيست محيطي 
- 

  

  

  

  

  

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان  
  بيماربرقراري ارتباط مطلوب با 

 زمان آموزش

 جمععملي ظرين  

3 6 9  
  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي

  ميز ، صندلي ، كاغذ  :دانش
  خودكار  ، تلفن 

  دفتر نوبت د هي به بيماران
  :منبع

  كتاب مسئول دفتري
 )منشي(

   1 بيماربرخورد با افراد  روش هاي مناسب-

   1  مباني اوليه روانشناسي-

   1 رعايت حقوق بيمارمباني-

     

     :مهارت

  5/1  برقراري ارتباط مطلوب با بيمار-

  5/1  برقراري ارتباط مطلوب با همراهان بيمار-

  5/1  برقراري ارتباط مطلوب با پزشك-

  5/1  ه مطبرعايت حقوق بيماران مراجعه كننده ب -

  :نگرش
آسايش بيماران مراجعه كننـده.تكريم ارباب رجوعداشتن صبر و حوصله كافي،رعايت نوبت و

  به مطب
  : و بهداشت ايمني

 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
 دفع مناسب آنو تفكيك صحيح مواد زائد-

  

  

  



 

  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  تنظيم برنامه روزانه مطب

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

4 6 10 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  ، ميز خودكار ، كاغذ  :دانش
صندلي ، دفتر روزانه مطب ، 

  تلفن
  

  :منابع
  كتاب مسئول دفتري

  3كتاب مدارك پزشكي 

     1 مه  روزانه مطببرناتنظيم  روش هاي-

     1 )پزشك(رايج روزانه مسئول خودبرنامه هايتنظيم  روش هاي-

     1  نوبت دهي   هايروش-

     1  اولويت بندي بيماران -

       :مهارت

 تنظيم برنامه روزانه مطب-
  نوبت دهي صحيح به بيماران -

 2  
2  

  

    2   تنظيم جلسات پزشك-

  :نگرش
  آسايش بيماران مراجعه كننده به مطب.تكريم ارباب رجوع.صرفه جوئي در وقت بيمار

            : و بهداشت ايمني
      پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب -
 پشت ميزطرز صحيح نشستن در-
  تامين نور مناسب محيط مطب  -
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
 مناسب آنو دفعمناسب پسماند تفكيك-

  

  

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
 و درمانگاه  برقراري ارتباط تلفني مطلوب در مطب

  با بيماران

 موزشزمان آ

 جمععملي نظري  

2 4 6 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار ، كاغذ، ميز     :دانش
  صندلي ، تلفن، دفتر

  فكس ،
  

  :منبع
  كتاب مسئول دفتر

  )منشي ( 

     1 برقراري ارتباط تلفني روش هاي-

     5/0  ارسال پيام روش هاي-

     5/0  امدريافت پي روش هاي-

      

       :مهارت

    1  برقراري ارتباط تلفني مطلوب-

    1  ارسال  و دريافت فكس-

 ارسال و دريافت پيامهاي تلفني-
  برقراري ارتباط بيماران خاص با پزشك -

 1  
1  

  

  :نگرش
 ت بيمارانصرفه جوئي در وقت مكالمه و رضاي

          : و بهداشت ايمني
  پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب  - 
  رعايت ارگونومي هنگام كار و صحيح نشستن در پشت ميز   -  
 استفاده صحيح از تلفن به منظور جلوگيري از آسيب هاي شنوائي -
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

  :توجهات زيست محيطي 
 فكيك مناسب پسماند دستگاه فكس و دفع مناسب آنت-

  



 

  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
 و درمانگاه مطب در پرونده بيمارانو نگهداري آرشيو 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار ، كاغذ ، پوشه  :دانش
  كمد ، زونكن ،

  گيره پوشه، 
  دستگاه منگنه 

  دستگاه پانچ،
  ماژيك ، چسب نواري

  مداد ، طلق كاغذ
  

  :منبع
  كتاب مسئول دفتري
 كتاب مدارك پزشكي

   1 و آرشيو بايگاني روش هاي -

    5/0 مارانروشهاي دسترسي آسان به پرونده بي-

    5/0 حفظ اطلاعات بيمارانمباني-

    

     :مهارت

  5/1  بايگاني  صحيح پرونده بيماران-

  1  حفظ اطلاعات شخصي بيماران-

 مرتب كردن محتواي پرونده بيماران-
  دسترسي آسان به پرونده بيماران -

 5/1  
1  

  :نگرش
 ه پرونده بيمارانصرفه جوئي در وقت جهت دسترسي ب-

  : و بهداشت ايمني
 بايگاني پرونده ها به منظور پيشگيري از آتش سوزيايمني رعايت-
  پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب-
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار -

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

  



 

  

  موزش استاندارد آ
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  كنترل امور مالي مطب

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

4 6 10 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كاغذ   :دانش
  خودكار

  دفتر حساب روزانه
  ماشين حساب

  ميز
  صندلي
  مداد

  مداد پاك كن
  لاك غلط گير

  ماژيك
  

  :منبع
 1كتاب اصول حسابداري 

  ١  مباني اوليه حسابداري-

  ١ در مطباصول صرفه جوئي اقتصادي-

 هاكاهش هزينه  روشهاي-
  روشهاي دسته بندي هزينه ها  -

١ 

١ 

 

   :مهارت

 ٢ كاهش هزينه هاي رايج در مطب-

 ٢ اد مورد نياز مطبصرفه جوئي درمو-

 ٢ كنترل روزانه حساب مالي مطب-

  :نگرش
 آندهيكاهش هزينه هاي مطب و افزايش ميزان سود-
  صرفه جويي در زمان -
  رعايت اخلاق حرفه اي -

  : و بهداشت ايمني
 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب-
  شت ميز رعايت ارگونومي در محيط كار و صحيح نشستن در پ  -
  رعايت بهداشت فردي و عمومي در محيط كار   -

  :توجهات زيست محيطي 
 مجدد آنكاغذ جهت بازيافتمناسب پسماند تفكيك-

  



 

  

 

  
  

    برگه استاندارد تجهيزات -                  

توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    عدد 1  چوبي  مربي  ميز  1
    عدد 1  چرخدار  يصندلي مرب  2
    عدد 15  چوبي دسته دار  صندلي كار آموز  3
    دستگاه 1  پودر خشك  اطفاء حريق كپسول   4
    عدد CM 100    ×150  1اندازه   تخته وايت برد  5
    دستگاه 1  رو ميزي  فكس  6
    دستگاه 1  رو ميزي  تلفن  7
    عدد 1  چوبي  طبقه 4كشوئي   فايل  8
    ددع 1  در دار متوسط  سطل زباله  9
    عدد 1  چوبي يا پلاستيكي  زير پائي  10
    جعبه 1  استاندارد - درب دار ديواري  جعبه كمكهاي اوليه  11
    دستگاه 1  متوسط  ماشين حساب  12
    عدد 1  چوبي يا پلاستيكي  كازيو  13
    دستگاه 1  متوسط  دستگاه پانچ  14
    دستگاه  1  با تمام متعلقات آن  P4  كامپيوتر   15

  
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  15جهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت ت -
  
  
  
  



 

  
  
  

  موادبرگه استاندارد  -        

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام  رديف
    عدد 3  رنگ3مخصوص وايت برد در  ماژيك 1
    عدد 2 آبي و قرمز  خودكار 2
    عدد 1 وايت برد تخته پاك كن 3
    عدد A4 1 كاغذ    4
    عدد 5 كاغذي يا پلاستيكي  پوشه 5
    عدد5 سياه  مداد 6
    عدد 5 كوچك مداد پاك كن 7
    عدد 2 برگ100  دفتر 8
    عدد 1 شيشه اي نوار چسب 9
    بسته1 مخصوص كاغذ طلق كاغذ 10
    عدد 1 سفيدغلط گير  لاك  11
    بسته 1 متوسط كيسه زباله 

  
  : توجه 

  .كارآموز محاسبه شود  مواد به ازاء يك نفر -

         
  

  ابزاربرگه استاندارد  -        

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق نام  رديف

    دستگاه 1  متوسط  منگنه  1
    دستگاه 1  متوسط  پانج  2
        

  
  : توجه 

  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -
  
  
  
  



 

  
  
  
  

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

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزاررديف

  )منشي( مسئول دفتري  1
 

 موسسه  ديباگران تهران 1384 -- منوچهر امير شاهي 

  )5و  4فصل ( 3مدارك پزشكي  2
  

ــاجوي و   ــاذر حــ ابــ
  همكاران

  جهان رايانه  تهران  1381  --

  1اصول حسابداري  3
  )6و4و1فصلهاي  (

  كتابخانه فروردين  تهران  1389  --  دكتر عزيز نبوي

       

 

  

  


