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 :هدف -1

تابعتو  هدف از تدوين اين دستورالعمل مشخص نمودن نحوه و چگونگي مراحل معرفي پيام آوران بهداشت  بتو واحتدها 

 دانشگاه مي باشد.

 : کاربرد دامنه -2

 دانشگاه توسعو سازمان و منابع انسانيمديري  

 مراجع : -3

   قانون اجرا  نحوه تشكيل پيام آوران بهداش 

 تعاريف : -4

م  : فارغ التحصيلان رشتو ها  پزشكي و پيراپزشكي در صورت تمايتل متي تواننتد  تد پيام آوران بهداشت 

بتو ايتن  وظيفو عمومي  ود را در واحدها  تابعو وزارت بهداش  درمان و آموزش پزشكي بو انجام برستانند هتو

 گروه پيام آوران بهداش  گفتو مي شود.

در ستح   ستورالعمل پيام آوران بهداشتت    د  رودي فرآيند :  به منظور اجراي مناسب فرآيندو - 5

 اطلاعات و درخواستهاي دريافتي که مبناي انجتام فعاليتهتاتوسعه سازمان و منابع انستاني مديريت 

 مي باشد عبارتند از:

 اعلام نياز از معاون  ذيربط ) در رشتو ها  بهداشتي درماني  (  

 برگو اعزام بو  دم   

 هارت واهسيناسيون  

 قطعو  1مو ، هارت ملي ، عكس هپي شناسنا 

 معرفينامو از وزارت متبوع و تائيديو سپاه پاسداران انقلاب اسلامي همدان  

 :روش کار -6

 صدور ابلاغ شروع بكار پيام آوران بهداشت :

واحد طرح متديري   متقاضي پيام آور بهداش  با در دس  داشتن برگو اعزام بو  دم  و فتوهپي شناسنامو بو(6-1

ر وان پيتام آوانساني مراجعو و مدارك نامبرده توسط هارشناس طرح طي نامو هتبي و در جه  اعزام فرد بو عنمنابع 

 بهداش  بو وزارت متبوع ارسال مي گردد.

ز ادوره آموزش نظامي  هساني هو از طريق وزارت متبوع بو عنوان پيام آور بهداش  انتخاب شده اند؛ پس از طي(6-2

استتان   درمان و آموزش پزشكي معرفي نامو ا ذ نموده و  ود را بتو دانشتگاه علتوم پزشتكيطريق وزارت بهداش ، 

 تعيين شده معرفي مي نمايند.

دانشتگاه مراجعتو نمتوده و  توسعو سازمان و منتابع انستاني پيام آور با در دس  داشتن معرفي نامو بو مديري  (6-3

اع مي گردد سپس معرفي نامو پيام آور جه  تعيين محتل معرفي نامو پس از دستور مديري  بو هارشناس طرح ارج
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 ( ارجاع مي گردد.و فوريتها  پزشكي   دمتي بو معاون  مربوطو )بهداشتي، درمان ، غذا و دارو

و شناسنامو،  ذهورمداشتن معرفي نامو با در دس  پس از تعيين محل  دمتي پيام آور در جه  تشكيل پرونده (6-4

 مراجعو مي نمايد. جه  اعلام نظر  دانشگاهو گزينش حراس  دها  هارت ملي و عكس بو واح

 سپس معرفي نامو پيام آور جه  ثب  بو دبير انو نيرو  انساني ارجاع مي گردد.(6-5

 ويس ابتلاغ پيتام آورپس از ارجاع معرفي نامو از طريق دبير انو )سيستم مكانيزه( بو هارشناس طرح ، پيش نت(6-6

 تهيو مي گردد.

و هارشتناس بتش نويس ابلاغ جه  تايپ بو ماشين نويسي ارجاع پتس از تايتپ از طريتق سيستتم مكتانيزه پي(6-7

بع ازمان و منامديري  توسعو س مربوطو  جه  پاراف ارجاع مي گردد. پس از پاراف بمنظور تهيو پرين  بو دبير انو 

 ني  دانشتگاهتوستعو ستازمان و منتابع انستامديري   ارجاع مي شود. نامة صادر شده جه  امضاء بو  انساني  دانشگاه

مي  ارسال نشگاهمديري  توسعو سازمان و منابع انساني  دا تحويل و پس از امضاء بمنظور مهر و تفكيك بو دبير انو 

 تعيين شده گردد. سپس پيام آور بهداش  با تحويل نسخو ها  مربوطو از دبير انو جه  شروع بكار بو واحد  دمتي

 يد.مراجعو مي نما

 صدور گواهي پايان خدمت پيام آور بهداشت :

ديري  توستعو م بو  را  از واحد  دمتي ا ذ و  گواهي هارهرد و تسويو حساب پيام آور پس از اتمام مدت تعيين شده

بتو ستاب نهتايي سپس توسط هارشناس طرح جهت  ا تذ تستويو ح نمايد.مي ارائو  سازمان و منابع انساني  دانشگاه

 مي معرفي(  ش و امورمالي و حراس  و گزين و فوريتها  پزشكي مربوطو )درمان ، بهداشتي ، غذا و دارو ها  معاون 

 گردد.

تت  متوده و مرانپيام آور پس از تسويو حساب با معاونتها  مذهور بو مديري  توسعو سازمان و منابع انساني مراجعو 

امين و توع ) مرهز ستان همدان اعلام و رونوش  بو وزارت متبانجام پايان  دم  نامبرده بو فرماندهي سپاه پاسداران ا

 توزيع نيرو  انساني (  جه  استحضار ارسال ميگردد.

كاتبو و باشد آن مدر صورتيكو پيام آور در طول  دم   ود نياز بو مكاتبات متفرقو )مثلاً عضوي  در هتابخانو( داشت 

 ، انجام مي شود. از طريق هارشناس واحد طرح مديري  منابع انساني 

 : خروجي فرآيند - 7

دها ويتا فرآينت با توجو بو اقدامات انجام شده نتايج حاصل از اين فرآيند تح  عنوان  روجي هاهو بو ساير واحتدها

 ارسال / اتصال پيدا مي هند عبارتند از:

 مكاتبه با معاونت هاي ذيربط جهت تعيين محل خدمتي  

 ل پروندهمعرفي به گزينش و حراست جهت تشكي 

 صدور ابلاغ تعيين محل خدمتي 

 اعلام اتمام مدت خدمت دوره ضرورت به سپاه پاسداران و وزارت متبوع 
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  : شاخص اندازه گيري فرآيند -8

 ندارد 

 : ترل موارد اشكال /  دمات نامنطبقنحوه ثب  و هن-9

ان بتو عتدم امكت محدوديتهايي منجر باتوجو بو فعالي  ها  انجام شده چنانچو نواقص يا اشكالاتي  بروز نمايد ويا 

ا دفاتر مجتز اجرا  مناس  فرآيند گردد و اين موضوعات بو عنوان اشكالات/نواقص و يا  دمات نامطبق تلقي هو در

ورد م R&Dدفتر  و يا فرم ها  مربوطو ثب  و در دوره ها  زماني ماهانو و يا سو ماهو با نظر مديري  ذيربط و نيز

رد ني و بو متوبو منظور جلوگير  از بروز مجدد اين اشكالات اقدامات اصلاحي لازم پيش بي تجزيو و تحليل واقع و

 اجرا گذارده  واهد شد.

تفع س  واحد مرعموما نواقص يا اشكالات حين اجرا  اين فرآيند شامل موارد زير  واهد بود هو موقتا با نظر سرپر

 رد.اقدامات لازم مطابق توضيحات بالا صورت پذيمي گردد ليكن برا  جلوگير  از بروز مجدد آن بايستي 

 نقص در اطلاعات دريافتي از متقاضيان 

 عدم ارائه به موقع معرفي نامه از سوي وزارت متبوع و سپاه پاسداران  

 عدم صدور به موقع تائيديه هاي تحصيلي از سوي دانشگاه محل تحصيل به وزارت متبوع 

 دگي و اشكال در سيستمتاخير در انجام مراحل کار به علت فرسو 

 يوست ها:سوابق و پ - 10

ها  مختلف تهيو و  هليو سوابق ايجاد شده ناشي از اجرا  اين فرآيند هو در قال  مكاتبات ،گزارش ها ،فرم          

 هند شد.تكميل مي گردند شامل عناوين جدول زير بوده هو در سطح واحد وبو صورت بايگاني جار  نگهدار   وا

ت  انشتگاه صتوردس   پس از اتمام دوره تعيتتتتين شتتده اقدامات لازم جه  ارسال آنها بو بايگاني راهتد بديهي ا 

  مي پذيرد.
 

 

  

 عنوان فرم        رديف
شماره فرم / کد 

 سابقه

 مدت نگهداري

 جاري

نحوه تشكيل 

 پرونده
 ملاحظات نحوه دستيابي

فرم اعلام شروع بته کتار پيتام آوران  1

 بهداشت 

HR.FO.30 -  بايگاني در پرونده

 طرحي فرد

بر اساس دفتر راهنما و 

 حرف اول نام  خانوادگي 

بعد از اتمام خدمت 

 راکد 

فتترم معرفتتي بتته واحتتد پيتتام آوران  2

 بهداشت 

HR.FO.67 - // // // 

گواهي انجام پايان خدمت پيتام آوران  3

 بهداشت 

HR.FO.68 - // // // 
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