
 )مسئول بهبود کیفیت( شرح وظایف مسئول کمیته ها 

 ها سایرکمیته و اجرایی مدیران تیم با ارتباط و تعامل جهت رابط عنوان به و دارد نظارت کار انجام روند و برحسن -1

 .دارد فعالیت

 کمیته دبیران جهت توجیهی دوره اموزش -2

 صورتجلسه در شده تعیین زمانی مهلت طبق بیمارستانی کمیته های مصوبات شدن اجرایی بر دفتر نظارت -3

 وین آئین نامه  اجرایی کمیته ها و ارائه آن در کمیته اجرایی جهت تصویب و ابلاغتد -4

  ها کمیته از هریک جلسات تشکیل برای معین زمانی فواصل تعیین -5

 ها کمیته ماموریتهای و اهداف با ها کمیته جلسات کار دستور همسوییدقت در  -6

 بندی از طریق اولویت بیمارستان جاری و واقعی مشکلات با ها کمیته جلسات کار دستور همسویی در دقت -7

 جاری و واقعی مشکلات با جلسات کار دستور همسویی )معیار کارکمیته ها دستور تعیین در بیمارستان مشکلات

 .است( کمیته اعضای با مصاحبه ذینفعان و سنجی رضایت نتایج بیمارستانی، شاخصهای نتایج بیمارستان

پیگیری  برایهمکاری با دبیران کمیته ها جهت تکمیل و ارزیابی فصلی کمیته ها )بر اساس فرم تحلیل کمیته( و  -8

 تیم و مربوط کمیته های به مصوبات اجرای و پیگیری نحوه خصوص در کمیته ها ارزیابی نتایج )گزارش مصوبات

 .میشود( گزارش نتایج و انجام کمیته ارزیابی فصلی در صورت به حداقل اجرایی مدیریت

، فرم کمیته ها)فرم پیگیری  و بایگانی صورت جلسات و فرم های مربوطه جلسات سوابق نظارت بر مستندسازی -9

 تحلیل و پایش کمیته ها و...(

 براساس الزامات اعتباربخشی جهت استفاده دبیران کمیته ها   استاندارد صورتجلسه فرم طراحی یک -10

  جلسه برگزاری از دبیر کمیته جهت تنظیم صورتجلسه بعدهمکاری با  -11

 با سایرکمیته ها و تیم مدیریت اجرایی برقراری ارتباط و تعامل هر کمیته -12

 و تدوینی ی برنامه بر منطبق ها کمیته دبیران فعالیت و هدایتپیگیری مصوبات  همکاری با دبیران کمیته ها در -13

 کمیته هر وظایف شرح و بیمارستانی اهداف

 افراد توانمندی و ابلاغی ضوابط بر منطبق ها کمیته اعضاء معرفی خصوص در بیمارستان ارشد مدیر با مشاوره -14

 بیمارستانی های کمیته جلسات در حضور -15

 مرتبط مستندات نگهداری قالب در بیمارستانی های  کمیته اطلاعات جامع بانک تدوین -16

 بیمارستانی های کمیته مصوبات اجرای ی زمینه در سازمانی مشارکت و رسانی اطلاع -17

 بیمارستانی های کمیته دبیران ملکردع ارزیابی و ها کمیته فعالیت ممیزی -18

 جهت سازمانی درون تعاملات انجام و بیمارستان های کمیته به مصوبات ارجاع نحوه در ها کمیته دبیرانبا  تعامل -19

 مصوبات اجرای در پیگیری

 بیمارستانی های کمیته عملکرد مجموعه نهائی بندی جمع -20

 

 



 شرح وظایف دبیر کمیته ها

 جلسه هر از قبل جلسه دستور ارسال و مقرر زمان در شرکت جهت اعضا کلیه با تماس -1

 بیشتر هماهنگی برای مدیریت و ریاست دفتر به جلسات رسانی اطلاع -2

 صورتجلسه در آن پیگیری مسئول و جلسه مصوبات تعیین -3

از طریق مسئولین پیگیری  کمیته و پیگیری مصوباتاز تشکیل  ساعت پس 48تکمیل فرم پیگیری صورتجلسه  -4

  ریاست به در جلسه بعدی کمیته پیگیری گزارش اعلام وتعیین شده در کمیته 

 هماهنگی با کمیته ها آیین نامه در شده تعیین بندی زمان براساس جلسات تعداد رعایت و جلسه موقع به برگزاری -5

  ها کمیته مسئول سوی از( بیمارستان های کمیته تقویم) اعلامی ریزی برنامه اساس بر ریاست حوزه

 ها کمیته جلسات برگزاری از قبل ساعت 48 حداقل کمیته کار دستور بانضمام کمیته اعضای به دعوتنامه ارسال -6

 در و اداری اتوماسیون طریق از کتبی صورت به قبل روز دو حداقل جلسه دستور با همراه بایستی جلسه دعوتنامه)

 .شود ابلاغ اعضاء به ها کمیته مسئول هماهنگی با دبیرکمیته توسط پیامک ضرورت صورت

 ورود و خروج هر عضورثبت ساعت حضور و غیاب اعضاء کمیته و  -7

)فایل سخه از صورتجلسه تایید شده حاضرین در جلسه و ارسال یک نانشاء صورتجلسه، جمع آوری امضاء  -8

 صورتجلسه بایگانی و( پس از هر جلسه)حداکثر یک هفته ئول کمیته ها و مسئول بهبودکیفیت به مسالکترونیکی( 

 گردیده است بصورت کتبی به کمیته اجرایی مواجه مشکل با کمیته در تصویب ارسال موارد و موضوعاتی که جهت -9

 خاص موضوع در اعضاء موافق نظر با گردد مواجه مشکل با نظر مورد کمیته در تصویب جهت موضوعی درصورتیکه)

 رونوشت با مرکز ریاست به نامه طی را مزبور مصوبه کمیته دبیر شود، اتخاذ لازم تصمیمات و بحث اجرایی کمیته در

 (.گیرد صورت نتیجه حصول تا مرتبط جلسات در طرح جهت آن پیگیری و کیفیت بهبود و ها کمیته مسئول به

وپایش( کمیته با هماهنگی مسئول کمیته ها و دفتر بهبود کیفیت و ارائه نتایج و ارزیابی فصلی فرم )تحلیل تکمیل  -10

 تحلیلی در کمیته اجرائی جهت اخذ تصمیمات لازم.

  بیمارستان ریاست تاییدیه و اخذ ها کمیته مسئول هماهنگی با جلسه برگزاری از بعد جلسهتنظیم صورت -11

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 شرح وظایف رئیس کمیته ها

 دستورکار جلسهصیانت از  -1

 تلاش مدبرانه جهت مشارکت کلیه اعضا -2

 تصمیم گیری مناسب و سریع برای موارد غیر منتظره -3

 جمع بندی مطالب مطرح شده و پیگیری مصوبات -4

 تعامل عادلانه با کلیه اعضاء -5

 جلسه دستورکار تنظیم -6

 کمیته کار دستور با با همسو مشخص و واضح هایی حل راه تصویب -7

 تصمیماتی که قابلیت اجرایی دارندتلاش در جهت اخذ  -8

 ها کمیته مصوبات اجرایی قابلیتکسب اطمینان از  -9

 

 

 : ها شرح وظایف اعضاء کمیته  

 مشارکت فعال در بحث کارشناسی و ارائه بحث رسا، جامع، مؤثر و گویا -1

 ای غیر مرتبط با موضوعپرهیز از خروج از دستور کار و مطالب جانبی و حاشیه  -2

 همکاری با رئیس و دبیرمساعدت و  -3

 در صورت نیاز انجام مطالعه جهت اظهار نظر کارشناسی -4

 کمیته کار دستور با با همسو مشخص و واضح هایی حل مشارکت در اخذ راه -5

 دارند اجرایی قابلیت که تصمیماتی اخذ جهت در مشارکت -6

 مرحله در جلسه چهار از بیش غیبت درصورت و گردد می صادر ابلاغ و مشخص دستورالعمل براساس اعضاء لیست -7

 .گردد می جایگزین جدید فرد بعدی مرحله در و کتبی اخطار اول

 
 

 

 


