
 

               
 

 
 شناسنامه فرآیند

 
 

 : عنوان

 «  مانورها وتمرین هاریزی واجرای   برنامه »  فرآیند         

MP 124020  کدمدرک : 

 02: شماره بازنگری 

 تاریخ بازنگری:1400/3/30

 جدول تغییرات 
 ردیف  شماره بازنگری  تاریخ بازنگری  شرح تغییرات 

 .    

    

    

    

 
                                                                                                                                             توزیع نسخ :                 

 

                     

       
             

  

 سازمان  دانشگاه علوم پزشکی مشهد  :معاونت   درمان 

کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت  
 بحران 

مدیریت  و مرکز اورژانس پیش بیمارستانی   :واحد/ بخش
   حوادث  

 :مدیریت

کارگروه تخصصی بهداشت      
 ودرمان مدیریت بحران 

      

رئیس مرکز اورژانس پیش   تصویب کننده:   رییس دانشگاه علوم پزشکی مشهد  
   بیمارستانی ومدیریت حوادث  

رئیس  کارگروه تخصصی       تاییدکننده :
 بهداشت ودرمان مدیریت بحران 

 :تهیه کننده 

 :تاریخ  :تاریخ  :تاریخ 

 امضاء  امضاء  امضاء 



    
MP240201  : کد مدرک            

      شناسنامه فرآیند  02:شماره بازنگری  

 1400/3/30:تاریخ بازنگری   
     برنامه ریزی واجرای مانورها و تمرین ها          

         2از1صفحه 
         

 

 

: هدف فرآیند/تعریف - 1    

 برنامه ریزی واجرای مانور به منظور ایجاد هماهنگی وآمادگی درمورد مقابله با حوادث وفوریت ها    

   

  : ندی مالک/صاحب فرآ  -2    

 رئیس کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران    
 

 
 

  خدمت گیرندگان / خدمت دهندگان   فرآیند:- 3   

 

 شرح خدمت دهندگان  
 

  گیرندگانشرح خدمت 
 
       

 رئیس کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران   -1 
 اداره کل مدیریت بحران استانداری خراسان رضوی   –  1    
 ارگان های بحران محور  –  2   
 

 

 شرایط انجام فرآیند : - 4      

 همکاری اعضای کارگروه وارگان مرتبط             

 

 شروع وخاتمه فرآیند:  -5     

 

 برگزاری مانور  مبنی برای   اعلام نیاز /برنامه دوره ه شروع فرآیند:       
 انجام مانور        :  خاتمه فرآیند    

 لیست مستندات مورد نیاز - 6
       

  1-6 مکاتبات اداری         -    
         

 

 قوانین ،مقررات ودستورالعمل ها  - 7 

 1-7   آیین نامه داخلی کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران    
-7  شرح وظایف ابلاغی کارگروه تخصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران   

2    
         

         

         

         

 

 



MP 012240     : کد مدرک         
 شناسنامه فرآیند 

 برنامه ریزی واجرای مانورها وتمرین ها 

 

 

   02شماره بازنگری: 

 1400/3/30تاریخ بازنگری :  

 2از 2صفحه      

 

 
 سیستم ها ونرم افزارهای مرتبط -8 

                      
 اتوماسیون اداری        8-1   

   
 
 

  تعاملات وارتباطات  :-  9
 
 

 :ها ورودی :ها خروجي

 
مخاطب خروجی /مشتری   

 
 نام خروجی 

ف
دی

 ر
 

ورودیتامین کننده   
 

 ورودی  نام

ف
دی

 ر

اداره کل مدیریت بحران استانداری 
 خراسان رضوی 

 1 اعلام نیاز متقاضی 1 اجرای مانور

کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان  2  
 مدیریت بحران 

 2 برنامه انجام مانور

  3     3 

  4         4 

  5   5 

  6   6 

 

  مستندات پیوست شناسنامه :    - 10

 
 

 

 شماره مدرک 

 

ف  نام مدرک
دی

ر
 

  1 

  2 

  3 

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 

  9 

  10 



 
 

  
 MP 2 4 0 2 0 1     نمودار :شماره  

  (FPC) نمودارجریان فرآیند
      

 
بازنگری    شماره 02 

: 
   تاریخ بازنگری  : 1400/3/30 

 برنامه ریزی مانورها وتمرین ها عنوان فرآیند :
  

 

ردیف  
 مرتبط 

 سازمان  دانشگاه علوم پزشکی مشهد   :معاونت درمان    کد  شرح زیرفرآیند /فرآیند : 

 /بخش کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران    
 :واحد

 مدیریت    مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث   

    :صاحب فرآیند/مالک  رئیس کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران   

 :شرح کلی وهدف ازانجام فرآیند            
  وفوریت ها برنامه ریزی واجرای مانوربه منظور ایجادهماهنگی وآمادگی درمورد مقابله با حوادث    
 شرایط انجام فرآیند           
  همکاری اعضای کارگروه وارگان مرتبط      
 موردی ( : سالانه / ماهانه /روزانه )سیکل انجام فرآیند     

 

اداره کل مدیریت بحران  –عموم مردم 
 استانداری خراسان رضوی 

مشتری  
 :فرآیند 

 
 
حظات ملا  

 
امکان  
برون  
 سپاری

امکان نرم  
افزاری  

 شدن 

 
مکانیزم انجام           

دستی ،نرم افزاری  )
( ،ترکیبی  

 
فرمهاو مستندات  
 مربوط به فعالیت 

متولی / مسئول    

 
 
 

 انبارش

 

 
 
 

 تاخیر 

 

 
 
 

 کنترل 

 

 
 
 

 انتقال 

 
 
 

 عملیات 

 
گام /شرح مرحله   

 
 

 سمت سازمانی  واحدسازمانی  ردیف 

 فازاول اعلام نیاز و تایید مانور  

متقاضی می تواند رئیس کارگروه ، اداره کل   
مدیریت بحران استان ویا هریک از اعضای  

 کارگروه باشد. 

     متقاضی   مکاتبه اداری  اتوماسیون /دستی   
اعلام نیاز جهت برگزاری مانور به دبیرخانه    *

 کارگروه  
 

1 

 
  اتوماسیون /دستی   

 مکاتبه اداری 
 *  متقاضی  

  
  انتظار تا تشکیل جلسه    

2 
 کارگروه تخصصی  مکاتبه  اتوماسیون /دستی    

 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

    دبیر 

تنظیم وارسال دغوتنامه به اعضای     * *
 کارگروه جهت تشکیل جلسه  

 

 
3 

 
 کارگروه تخصصی     

 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

 *  دبیر 
  

  انتظارتاتشکیل جلسه کارگروه درتاریخ مقرر   
4 

 کارگروه تخصصی      درصورت عدم موافقت پایان فرآیند
 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

   
تشکیل جلسه کارگروه وبررسی لزوم        *

 برگزاری مانور 
5 

 
 کارگروه تخصصی     

 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

 6 تنظیم صورتجلسه مبنی برتصویب مانور   *     مسئول 

دبیرخانه کارگروه   مکاتبه  دستی   
 تخصصی 

 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

  *    مسئول 
ارسال صورتجلسه به اداره کل مدیریت   

 بحران واعضای کارگروه 
7 

 
دبیرخانه کار گروه   مکاتبه  دستی  

 تخصصی 
 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

   مسئول 
مکاتبه با اداره کل مدیریت بحران مبنی بر     * * 

 تایید مصوبه کارگروه  
8 

اداره کل مدیریت    مکاتبه  دستی   درصورت عدم تایید پایان فرآیند 
بحران استانداری  
 خراسان رضوی 

   مدیرکل 
 9 تایید اداره کل مدیریت بحران      *

 فازدوم  سناریو نویسی    

 
  

  
 کارگروه تخصصی 
 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

  دبیر 
* 

 10 انتظار تا تهیه وتدوین سناریو         

واحدحوادث ومدیریت    دستی   
 بحران 

 11 سناریو نویسی   *     مسئول 

    
 دستی

 
 مکاتبه 

 کارگروه تخصصی 
 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

 
 دبیر 

 

تنظیم وارسال دعوتنامه به اعضای کارگروه   * *  
 جهت تشکیل جلسه  

  

 
12 

    

 
 

 
 رگروه تخصصی کا

 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

 
 دبیر 

 
*  

 

 
 انتظار تاتشکیل جلسه کارگروه درتاریخ مقرر 

 
 
13 

   11درصورت عدم موافقت ادامه از
 

 

 
 کارگروه تخصصی 
 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

  
 * 

 

 
  تشکیل جلسه کارگروه وبررسی سناریو   

14 

   
  

دبیرخانه کار گروه  
 تخصصی 

 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

  تنظیم صورتجلسه مبنی برتصویب سناریو    *     مسئول 
15 

   
 

 

 
دبیرخانه کار گروه  

 تخصصی 
 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

  *    مسئول 
ارسال سناریو وصورتجلسه مربوطه به    

 اداره کل مدیریت بحران واعضای کارگروه  
16 
 

 فازسوم  اخذ مجوز 

 کار گروه تخصصی      
 بهداشت ودرمان 
 مدیریت بحران 

    

مکاتبه با شورای تامین شهرستان محل   * *
 مانور جهت اخذ مجوز  

17 

 کار گروه تخصصی      
 بهداشت ودرمان 

 بحران مدیریت 

 
 18 انتظار تا اخذ مجوز      * 

شورای تامین   مکاتبه )فکس(      
 شهرستان  

مانورصدورمجوز به همراه تایید /تغییر زمان  *      19 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 240201 MP   شماره نمودار :    
 (FPC)فرآیند نمودارجریان 

      

 
 بازنگری   شماره  02 

 برنامه ریزی مانورها وتمرین ها: عنوان فرآیند    تاریخ بازنگری    1400/3/30 : 
  

 

ردیف  
 مرتبط 

 :سازمان دانشگاه علوم پزشکی مشهد   :معاونت  درمان    کد : فرآیند /شرح زیرفرآیند 

رئیس مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت    :واحد  بخش/  کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران     
 حوادث

 :مدیریت  

                     :صاحب فرآیند/مالک  رئیس کارگروه تخصصی بهداشت ودرمان مدیریت بحران      
 :شرح کلی وهدف ازانجام فرآیند               

  برنامه ریزی واجرای مانوربه منظور ایجادهماهنگی وآمادگی درمورد مقابله با حوادث وفوریت ها        

 شرایط انجام فرآیند           

   همکاری اعضای کارگروه وارگان مرتبط       

 سالانه ( : موردی /سیکل انجام فرآیند )روزانه /ماهانه     
 

اداره کل مدیریت بحران  –عموم مردم   
 استانداری خراسان رضوی

 مشتری فرآیند :   

 
 

 حظات ملا

 
امکان  
برون  
 سپاری

امکان نرم  
افزاری  

 شدن 

 
مکانیزم انجام           

دستی ،نرم افزاری  )
 ( ،ترکیبی

 
فرمهاو مستندات  
 مربوط به فعالیت 

  متولی / مسئول 

 
 انبارش 

 
 

 

 
 

 تاخیر 
 

 

 
 کنترل 
 
 

 

 
 انتقال 
 
 

 

 
 عملیات 

 

 
 گام /شرح مرحله 

 
 

سمت   واحدسازمانی  ردیف 
 سازمانی 

 چهارم فاز تهیه وابلاغ شرح وظایف   

 
  

  
واحدحوادث  

 ومدیریت بحران 

     مسئول 
تهیه پیش نویس شرح وظایف واحد های    

 برون بخشی /درون  

 

20 
     21درصورت عدم تایید،اصلاح وادامه از ردیف 

 
 

کارگروه تخصصی 
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

  بررسی پیش نویس شرح وظایف      *    دبیر 
21 

کارگروه تخصصی  دعوتنامه  اتوماسیون اداری   
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

 *    دبیر 
تهیه وارسال دعوتنامه جلسه هماهنگی     

 درون بخشی  
 

22 

کارگروه تخصصی  - دستی   
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

     دبیر 

* 
  انتظار جهت تشکیل جلسه   

23 

درصورت عدم تایید برگشت جهت اصلاح وادامه از  
 25ردیف 

معاونت دانشگاه  صورتجلسه  دستی  
وواحدهای مرکز  
 مدیریت حوادث

   
 24 تشکیل جلسه وبررسی شرح وظایف        *

کارگروه تخصصی  صورتجلسه  اتوماسیون اداری   
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

 *     دبیر 
تنظیم صورتجلسه وابلاغ شرح وظایف به   

 واحدهای درون بخشی  
25 

کارگروه تخصصی  دعوتنامه  دستی   
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

 * *    دبیر 
تهیه وارسال دعوتنامه جهت هماهنگی   

 برون بخشی  
26 

کارگروه تخصصی      
بهداشت ودرمان  
مدیریت بحران   

وارگان های بحران  
 محور 

 27 انتظار جهت تشکیل جلسه        *  دبیر 

درصورت عدم تاید برگشت جهت اصلاح وادامه    
 29از ردیف 

کارگروه تخصصی  صورتجلسه  دستی  
ودرمان  بهداشت 

 مدیریت بحران 

   *   دبیر 
 28 تشکیل جلسه وبررسی شرح وظایف   

 
کارگروه تخصصی  صورتجلسه  دستی  

بهداشت ودرمان  
 مدیریت بحران 

   دبیر 
 * * 

تنظیم صورتجلسه وابلاغ شرح وظایف به واحد     
 های برون بخشی  

29 

پنجمفاز اقدامات پیش نیازی اجرای مانور   

واحد اموزش مدیریت       فراینداجرای دوره های آموزشی مطابق 
 بحران 

هماهنگی وبرگزاری کارگاه وکلاس های   *     مسئول 
 آموزشی مرتبط جهت شرکت کنندگان  

30 

    زیرفرایندبرنامه ریزی وتامین منابع

 
 

 
  واحد حوادث و
 مدیریت بحران 

  مسئول 

    برنامه ریزی وتامین منابع *   
31 

    اطلاع رسانی زیرفرآیند

 
 

 
  روابط عمومی 
 مدیریت بحران 

 
 مسئول 

    

* 
اطلاع رسانی عمومی از طریق صدا وسیما  

 ..... ،جراید و 
 
32 

   زیرفرآیندصدور کارت 
 

 

 
واحد حوادث و  
 مدیریت بحران 

     مسئول 

 
صدور کارت شناسایی وبلاغ جهت شرکت   *

 کنندگان در مانور 
 
33 

   زیرفرآیند بیمه مانور 
  

واحد حوادث و  
 مدیریت بحران 

 34 انچام بیمه مانور   *     مسئول 
 

 ششم فاز مانوردورمیزی   
کارگروه تخصصی   دعوتنامه  دستی   

بهداشت ودرمان  
 مدیریت بحران 

  دبیر 
ارسال دعوتنامه به ادارت شرکت کننده   * *  

 درمانور 
35 
 

کارگروه تخصصی       
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

  دبیر 
 36 انتظار جهت نشکیل جلسه      *

کارگروه تخصصی       
بهداشت ودرمان  
مدیریت بحران  

 ارگانهای دعوت شده

 37 برگزاری جلسه مانور دورمیزی  *     

درصورت عدم هماهنگی جهت مانوردورمیزی  
بعدودرصورت نیاز به تعویق انداختن مانوروادامه  

38ازردیف   

کارگروه تخصصی      
ودرمان  بهداشت 

مدیریت بحران  
 ارگانهای دعوت شده

 38 آمادگی لازم وجود دارد؟ *     

 هفتم فاز اجرای مانور 

کارگروه تخصصی       زیرفرآینداجرای مانور 
بهداشت ودرمان  
مدیریت بحران  

 ارگانهای دعوت شده

 39 اجرای مانور  *     

کارگروه تخصصی       
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

 40 برگزاری جلسه اختتامیه مانور  *     دبیر 

 فازنهم  ارزیابی مانور

کارگروه تخصصی       زیرفرآیندارزیابی مانور 
بهداشت ودرمان  

 مدیریت بحران 

تیم ارزیابی  
 مانور 

 41 ارزیابی مانور *    

 جمع 24 9 6 8 0 



 
 
 
 
 
 

 

 p240201 M  کدنمودار:                                                                       كار گردش نمودار                              

                                                                                                                                                                              02 شماره بازنگری :                                                                                                                  ها تمرين و مانورها اجراي و ريزي برنامه فرآيند                     
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حله
مر

 
اول

: 
لام

ع
ا

 
نیاز

و 
 

تأیید
 

مانور
 

 

 دانشگاه هاي معاونت شهرستان تأمین  شوراي بحران مدیریت  و حوادث واحد بحران مدیریت  درمان  و بهداشت تخصصي وهركارگ
 مركز  واحدهاي و

 115اورژانس 
 

 بحران مدیریت كل اداره
 رضوي استانداري خراسان

 روابط /آموزش واحد
 مدیریت  عمومي

 حوادث

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         بلی          
 
 
 
 
 
 
 
 
 خیر     

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        بلی       

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خیر

حله
مر

 
دوم

: 
سناریو
 

ي
س

نوی
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 بلی  

 

 
 
 
 
 

       خیر
 

    
 
  

                 

    

حله 
مر

 
سوم

: 
خذ

ا
 

جوز 
م

 
 

      

حله
مر

 
چهارم

: 
تهیه

و 
 

غ
لا
اب

 
ح

شر
 

ف 
ظای

و
 

 

 

 
 
       خ خیر 
 
 
 
 
  بلی  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 خیر 
 
 
 
 
 
 
 بلی  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بلی 

 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خیر          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 شروع

 برگزاري جهت نیاز اعلام
 كارگروه دبیرخانه به مانور

 

 به دعوتنامه ارسال و تنظیم
 تشكیل جهت كارگروه اعضاي

 جلسه

 بررسي و كارگروه جلسه تشكیل
 مانور برگزاري لزوم

 
 

 مدیریت كل اداره با مكاتبه
 مصوبه تأیید بر مبني بحران

 كارگروه

 بر مبني صورتجلسه تنظیم
 مانور تصویب

 به نیاز آیا
 مانور برگزاري

 است؟

 پایان

 كل اداره تأیید
 بحران مدیریت

 برگزاري
 مورد مانور

 تایید است؟
 

 پایان

 به دعوتنامه ارسال و تنظیم
 جهت كارگروه اعضاي

 جلسه تشكیل
 

 و كارگروه جلسه تشكیل
 سناریو بررسي

 

 موافقت آیا
 شود؟ مي

 بر مبني صورتجلسه تنظیم
 سناریو تصویب

 

 نویسي سناریو

 تأمین شوراي با مكاتبه
 مانور محل شهرستان
 مجوز اخذ جهت

 

 /تأیید همراه به مجوز صدور
 مانور زمان تغییر

 

 شرح نویس پیش تهیه
واحدهاي وظایف  /درون 

بخشي برون  
 

 وظایف شرح نویس پیش بررسي
 تایید آیا
 شود؟ مي

 جهت دعوتنامه ارسال تهیه
 بخشي درون هماهنگي جلسه

 

بررسي  جلسه تشكیل
 وظایف شرح و

 

 تایید آیا
 شود؟ مي

 شرح ابلاغ و صورتجلسه تنظیم
 بخشي درون واحدهاي به وظایف

 
 

 جهت دعوتنامه ارسال و تهیه
 بخشي برون هماهنگي

 

 
 وظایف شرح بررسي و جلسه تشكیل

 

A 

 مورد آیا
 است؟ تایید

A 

 شرح ابلاغ و صورتجلسه تنظیم
 برون واحدهاي به وظایف

 بخشي
 

ادامه 
 صفحه بعد

A 
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حله
مر

 
جم

پن
: 

ت
اقداما

 
ش

پی
 

ي
نیاز

 
ي

جرا
ا

 
مانور 

 
  

 مدیریت درمان و بهداشت تخصصي كارگروه
 بحران 

 مدیریت و  حوادث واحد
 بحران 

 تأمین شوراي
 شهرستان

 و  دانشگاه هاي معاونت
 مدیریت  مركز واحدهاي

 حوادث

 بحران مدیریت كل اداره
 استانداري خراسان

 رضوي

 عمومي  روابط  /آموزش  واحد
 حوادث  مدیریت 

      

حله
مر

 
شم

ش
: 

مانور
 

دور
 

ي
میز

 
  

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 خیر  

 
 

 خیر                                                                           
  

 
 
 
 

 بلی                                                                                                                

     

حله
مر

 
هفتم

: 

ي
جرا

ا
 

مانور 
 

  

      

حله
مر

 
شتم 

ه
:  

ي
ارزیاب

 
مانور 

 
  

      

ادامه 
ازصفحه 

 قبل

 برنامه زیرفرآیند 
 منابع  تامین  و ریزي

 كارت  صدور زیرفرآیند 

 مانور  بیمه زیرفرآیند 

 هاي  دوره  اجراي  فرایند 
 )1) آموزشي 

 رساني  اطلاع زیرفرآیند 
) 2 ) 

B 

 به دعوتنامه ارسال
 شركت ادارات

 مانور در كننده

 مانور جلسه برگزاري
 میزي دور

 مانور انجام در تعویق

 شرایط آیا
 براي موجود

 انجام مانور
 است؟ مناسب

B 

 مانور  اجراي  زیرفرآیند 
 جلسه برگزاري
 مانور اختتامیه

 پایان مانور  ارزیابي  زیرفرآیند 

B 


