
 

 

 

 

 

 

 
  

      شناسنامه فرآیند   

 
   :سازمان  دانشگاه علوم پزشکی مشهد  :معاونت  درمان 

مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث   :بخش/واحد 115امورپرسنلی اورژانس
 دانشگاه 

 :مدیریت

 

 : عنوان 

 )فرآیندکنترل کارکردکارکنان درواحدهای تابعه («                «

MP240801 : کدمدرک 

 02شماره بازنگری :  

 تاریخ بازنگری :1400/3/30

 جدول تغییرات 
 ردیف شماره بازنگری  تاریخ بازنگری  شرح تغییرات

درنمودار گردش کار درمرحله اول، مسئول دریافت وکنترل لیست کارکرد  
جای مسئول ارتباطات کارشناس مسئول هماهنگی کارکنان کل نواحی به 

 اورژانس می باشد .

15/3/98  01 1 

    

    

    

 

توزیع نسخ :                                                                                                                                                        
مرکز اورژانس پیش     

بیمارستانی ومدیریت  
 حوادث دانشگاه 

نواحی اورژانس /پایگاه  مرکز ارتباطات نظارت وکنترل کیفیت  امورپرسنلی مدیریت   
 حوادث

      

 
مرکز اورژانس پیش رئیس   تصویب کننده:  درمان  معاون

بیمارستانی ومدیریت حوادث 
 دانشگاه 

 تهیه کننده :  مسئول امورپرسنلی  تاییدکننده :

 :تاریخ  :تاریخ  :تاریخ 

 امضاء  امضاء  امضاء 



 

MP240801  : کد مدرک            

 شناسنامه فرآیند          :02شماره بازنگری 
 

     

     کنترل کارکرد کارکنان در واحدهای تابعه  1400/3/30تاریخ بازنگری:

         2از1صفحه 
         

 

 

تعریف /هدف فرآیند: -  1  
 های پرداختی جهت ارائه به امور مالی جمع آوری وکنترل ساعات کارکرد کارکنان به منظور تهیه وتنظیم لیست 

 

 :    ندیمالک/صاحب فرآ -2    

 115مسئول واحد پرسنلی اورژانس  
 

 
 

  خدمت گیرندگان / خدمت دهندگان   فرآیند:- 3   

 

 شرح خدمت دهندگان  

 

  شرح خدمت گیرندگان                       

 
 
 امورپرسنلی مدیریت حوادث  -1 

 نواحی اورزانس /پایگاه    -2
 مرکز ارتباطات -3
 نظارت وکنترل کیفیت  -4
 مدیریت حوادث -5

 

 کلیه پرسنل مدیریت حوادث   -1    
              امورمالی معاونت درمان   -2    

 

 

 شرایط انجام فرآیند : -4     

 بیمارستانی ومدیریت حوادث دانشگاه مرکز اورژانس پیش مختلف ارائه ساعات کارکرد از واحدهای           

 

 شروع وخاتمه فرآیند:  -5     

 

 شروع فرآیند:    تهیه لیست ساعات کارکرد پرسنل پایگاهها    
   ارسال لیست های نهایی به امور مالیخاتمه فرآیند :          

 لیست مستندات مورد نیاز -6
      

 1- 6              لیستهای پرسنلی      -       
         

 

 قوانین ،مقررات ودستورالعمل ها  - 7

         

         

         
         

         

         

  



MP 240801     : کد مدرک        
 شناسنامه فرآیند 

 کنترل کارکرد کارکنان در واحد های تابعه 

 

 

  02شماره بازنگری: 

 1400/3/30تاریخ بازنگری :   

 2از 2صفحه      

 

 

 سیستم ها ونرم افزارهای مرتبط    8-

 
 
 

 

  تعاملات وارتباطات  : -    9
 
 

 :ها ورودی :ها خروجي

 
 مشتری /مخاطب خروجی 

 
 نام خروجی

ف
دی

 ر
 

ورودیتامین کننده   
 

 ورودی نام

ف
دی

 ر

پایگاه /نواحی اورژانس ،مرکز   1 لیست نهایی کارکرد امورمالی معاونت درمان 
 ارتباطات 

 1 لیست کارکرد ماهانه پایگاه 

 2 لیست کارکرد ماهانه ناحیه نواحی اورژانس  2  

لیست کارکرد کارکنان اداری پایگاهها   نواحی اورژانس  3  
 نواحی

3 

بازیدگزارشات  نظارت وکنترل کیفیت  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 



 MP240801  : شماره نمودار    

  (FPC) نمودارجریان فرآیند
      

 

 شماره بازنگری  02 

   تاریخ بازنگری  1400/3/30  
 عنوان فرآیند : کنترل کارکرد کارکنان در واحدهای تابعه 

  

 

ردیف  
 مرتبط

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

 بخش/ 115امورپرسنلی اورژانس    
 :واحد

بیمارستانی ومدیریت  مرکز اورژانس پیش  
 حوادث دانشگاه 

 مدیریت 

    :صاحب فرآیند/مالک 115مسئول واحد پرسنلی اورژانس    
 شرح کلی وهدف ازانجام فرآیند :             
  جمع آوری وکنترل ساعات کارکرد کارکنان به منظور تهیه وتنظیم لیستهای پرداختی جهت ارائه به امورمالی    
 شرایط انجام فرآیند           
ارائه ساعات کارکرد از واحد های مختلف حوادث وفوریتهای         

 پزشکی
 

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

 مشتری فرآیند  امور مالی معاونت درمان 

 
 
حظات ملا  

 
امکان  
برون  
 سپاری

امکان نرم  
افزاری  

 شدن 

 
   مکانیزم انجام        

)دستی ،نرم افزاری  
 ،ترکیبی( 

 
فرمهاو مستندات  
 مربوط به فعالیت 

  مسئول /متولی 

 
 
 

 انبارش

 

 
 
 

 تاخیر 

 

 
 
 

 کنترل 

 

 
 
 

 انتقال 

 
 
 

 عملیات 

 
 شرح مرحله /گام 

 
 

 سمت سازمانی  واحدسازمانی  ردیف 

 ل و ا فاز  هیه وارسال لیستهای کارکرد واحدهای عملیاتی مربوط به امور پرسنلی  ت

 
  لیست كاركرد ماهانه دستي  

 پایگاه 
 

 پایگاه / نواحي
 115اورژانس

     گاهیمسئول پا
  تهیه لیست ساعات کارکرد پرسنل پایگاهها   *

1 

 
  دستي  

  لیست كاركرد ماهانه
 پایگاه 
 

 پایگاه / نواحي
 115اورژانس

     مسئول پایگاه
  ارسال لیست به مسئول ناحیه   *

2 

  لیست كاركرد ماهانه دستي   
 پایگاه 
 

 پایگاه / نواحي
 115اورژانس

    مسئول ناحیه 
* 

دریافت وکنترل لیست ساعات کارکرد پرسنل   
 پایگاهها 

 
3 

 
  لیست كاركرد ماهانه دستي  

 ناحیه 
 

 پایگاه / نواحي
 115اورژانس

     ه یمسئول ناح
  تهیه ساعت کارکرد پرسنل ناحیه   *

4 

 
  لیست كاركرد ماهانه دستي  

 ناحیه 
 

 پایگاه / نواحي
 115اورژانس

 5 ارسال لیست به مسئول ارتباطات    *     ه یمسئول ناح

در صورت وجود نقص، اصلاح موارد نقص ادامه  
 13رد یف  به

لیست كاركرد ماهانه   دستي  
 ناحیه، 

 مستندات ثبت شده

 6 دریافت وکنترل لیست کارکنان کل  نواحی     *   مسئول ارتباطات  مركز ارتباطات 

لیست كاركرد ماهانه   دستي   13 ادامه به ردیف
 ناحیه، 

 مستندات ثبت شده

 7 ارسال لیست به امور پرسنلی    *    ارتباطات مسئول  مركز ارتباطات 

  كاركرد كاركنانلیست  دستي   1 با ردیف  یمواز
 یادار

 

 پایگاه / نواحي
 115اورژانس

تهیه برنامه کارکرد کارکنان اداری در   *     ه یمسئول ناح
 پایگاهها 

8 

  لیست كاركرد كاركنان دستي   13 ادامه به ردیف
 یادار

 

 پایگاه / نواحي
 115اورژانس

ارسال لیست کارکردکارکنان اداری به    *    مسئول ناحیه 
 امورپرسنلی  

9 

 نظارت و كنترل  گزارشات بازدید  دستي   1 با ردیف  یمواز
 كیفیت 

     مسئول نظارت 
تهیه لیست برنامه بازدید از پایگاهها توسط   *

 کارکنان اداری به واحد پرسنلی  
10 

 نظارت و كنترل  گزارشات بازدید  دستي   13ادامه به ردیف 
 كیفیت 

    مسئول نظارت 
ارسال برنامه بازید ازپایگاهها توسط کارکان    *

 اداری به واحد پرسنلی    
11 

مسئول واحد   امور پرسنلي  گزارش تردد  ینرم افزار   13ردیف  ، ادامه1با ردیف   یمواز
 پرسنلی 

    
 ***** 

* 
دریافت اطلاعات حضورغیاب کارکنان اداری  

 از سامانه حضور غیاب  
12 

 جمع بندی ،تایید نهایی وارسال لیست ها به امور مالی   
 

 دوم فاز
    

 تركیبي 
 

 یجمع آور یلیست ها
 شده 

  امور پرسنلي 
مسئول واحد  

ی پرسنل  

 

 *  *  
جمع بندی ،اصلاح وکنترل لیست کارکرد کلیه  

 کارکنان اداری وعملیاتی 

13 

    
 تركیبي 

 
 یجمع آور یلیست ها

 شده 

  امور پرسنلي 
مسئول واحد  

ی پرسنل  

    

* 
 

تنظیم لیست کارکرد کلیه کارکنان اداری  
 وعملیاتی

14 

  تركیبي    
 یجمع آور یلیست ها

 شده 

مسئول واحد   امور پرسنلي 
 ی پرسنل

    

*  
ارسال لیست به مدیریت حوادث وفوریتهای  

 پزشکی  
15 

 لیست كلي تنظیم شده دستي   
 از امور پرسنلي 

 16 کنترل وتایید کلیه لیستها ی ساعت کارکرد     *  *   مدیرحوادث  مدیریت حوادث 

  دستي   
 لیست كلي تنظیم شده

 از امور پرسنلي 

مسئول دفتر   مدیریت حوادث 
 مدیرحوادث 

 17 ارسال لیست به واحد پرسنلی      *   

ینرم افزار     ورود اطلاعات به نرم  
 افزار اكسل 

مسئول واحد   امور پرسنلي 
ی پرسنل  

محاسبه /اصلاح کارکرد موظفی واضافه کار  *  *  
 وخارج از شمول وحق لباس 

18 

 یلیست ها دستي   
 اضافه )نهایي

+ خارج شمول   یكار
 ( غذا + حق

 

مسئول واحد   امور پرسنلي 
ی پرسنل  

 19 ارسال به مدیریت حوادث جهت تاییدنهایی  *   

 یلیست ها دستي   17در صورت وجود نقص، برگشت به ردیف
 نهایي)اضافه 

+ خارج شمول   یكار
 ( غذا + حق

 

رئیس مرکز  
اورژانس پیش  

 بیمارستانی 

تایید لیست های نهایی جهت ارائه به امور   *  *   مدیرحوادث 
 مالی 

20 

 یلیست ها دستي   
 نهایي)اضافه 

+ خارج شمول   یكار
 ( غذا + حق

 

مسئول واحد   امور پرسنلي 
ی پرسنل  

 21 ارسال لیستهای نهایی به امور مالی  *   

 جمع  10 9 5 1 0  
 



  

                                                                                                                                                M P240801 کدنمودار:                                                                                                                                                                                               نمودارگردش کار                         
   02شماره بازنگری:                                                                                                                             تابعه واحدهای  در كاركنان كاركرد  كنترل فرآیند

 1400/ 3/ 30بازنگری: اریخ                                                                                                                                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                                                         

حله اوال :
مر

 

تهیه
و 

 
سال

ار
 

ت
س

لی
 

ی
ها

 
كاركرد

 
ی

حدها
وا

 
ی
عملیات

 
طه

مربو
 

به
 

امور
 

ی 
سنل

پر
 

بیمارستانی ومدیریت  مرکز اورژانس پیش      کیفیت  کنترل و نظارت   پرسنلی امور 115اورژانس نواحی / پایگاه 115ارتباطات مرکز  
 حوادث دانشگاه 

 
 
 
 
 

           
 
   

 بلی

 
    
     

 
 

  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

حله دوم :
مر

 

جمع
 

ی،
بند

 
تایید

 
ی
نهای

و 
 

سال 
ار

 
ت

س
لی

 
هابه

 
امور

 
ی
مال

 

  خیر                                
 
 
 
 

      
 بلی 

   
  

 
 

 خیر 

 بلی 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بلی

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 خیر
 
 
 

  
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 خیر

 موارد اصلاح
 نقص

 لیست کنترل و دریافت
 نواحی کل کارکرد کارکنان

 

 نقصی آیا
 مشاهده

 شده است؟
 

 لیست کنترل و دریافت
 پرسنل ساعات کارکرد

 پایگاه ها

 

 کارکرد برنامه تهیه
 پایگاه اداري در کارکنان

 

 ساعت لیست تهیه
 پرسنل ناحیه کارکرد

 

 شروع

غیاب  حضور اطلاعات دریافت
 سامانه حضور از اداري کارکنان

 

 

 از بازدید برنامه لیست تهیه
 اداري کارکنان توسط پایگاهها

 پرسنلی به واحد
 

لیست  کنترل و ،اصلاح بندي جمع
 اداري و عملیات کارکنان کلیه کارکرد

 

 بندي، جمع در آیامغایرتی
 لیست و کنترل اصلاح

وجود  کلیه کارکنان کارکرد
 دارد؟
 

 موارد اصلاح
با  تعامل در نقص

 مربوطه واحدهاي
 

کارکنان  کلیه کارکرد لیست تنظیم
 عملیاتی و اداري

 

 کارکرد اصلاح/ محاسبه
 خارج+کار اضافه +موظفی

 حق غذا+ شمول
 

 کلیه تایید و کنترل
 هاي ساعت لیست

 کارکرد

 

 لیست آیا
نقص  داراي

 است؟
 

 نهایی هاي لیست تائید
 مالی امور به جهت ارائه

 

 لیست آیا
 داراي

 نقص است؟
 

 به نهایی هاي لیست ارسال
 امور مالی

 

 پایان

 ساعت لیست تهیه
پرسنل  کارکرد

 پایگاهها

 



 
 

 

 
 

 
 

 M P240801  :مدرك کد 

 02شماره بازنگری:   

 1400/ 3/ 30تاریخ بازنگری: 

 1از 1صفحه  
 

 شاخص های فرآیند  لیست

 معاونت درمان -دانشگاه علوم پزشکی مشهد:نام سازمان                  

 

 

 بیمارستانی ومدیریت حوادث دانشگاهمرکز اورژانس پیش  :مدیریت   کنترل کارکرد کارکنان در واحدهاي تابعه  :نام فرآیند      

 

 115امورپرسنلی اورژانس بخش/واحد : 

  دادهای مورد نیاز گزارشات
 فرمول محاسبه 

 
 

  
 عنوان شاخص 

 

 
 

 مسئول مرتبط 
  

شکل /قالب  
 گزارش 

 
 دوره محاسبه

 
عنوان  
 گزارشات

 
دوره تهیه 

گردآوری /  

 
مسئول  

 تهیه/گردآوری 

 
 عنوان داده

رئیس مرکز اورژانس پیش بیمارستانی  
 ومدیریت حوادث دانشگاه

  

 
 نمودار
 جدول 

 
 ماهانه

 
مدت زمان تهیه  

 و تأیید  لیست ها

 

 
 ماهانه

 
 امور پرسنلي

115اورژانس   

 زمان تأیید لیست از نواحي  - 1
 زمان تهیه و تأیید  - 2

 

 
 نواحي زمان تهیه و تأیید زمان تأیید لیست از 

 

 
 تأیید  مدت زمان تهیه لیست ها و 

 

  
1 

 
رئیس مرکز اورژانس پیش بیمارستانی     

 ومدیریت حوادث دانشگاه

 
 نمودار
 جدول 

 
 ماهانه

 
 زمان تأخیر در ارسال 

 /لیست ها از نواحي
 واحدها 

 
 ماهانه

 
  امور پرسنل

115اورژانس   

 زمان ارسال لیستها  -1 
 زمان مقرر  -2 

 دریافتي   یتعداد لیستها - 3

 
 ارسال لیستها زمان مقرر زمان 

  
 دریافتي  یتعداد لیستها 

 

 
 واحدها  /نواحي  از ها لیست ارسال در  تأخیر زمان 

 

 
2   

 
رئیس مرکز اورژانس پیش بیمارستانی     

 ومدیریت حوادث دانشگاه

 
 نمودار
 جدول 

 
 ماهانه

 
وجود موارد نیازمند  

در لیست    اصلاح
كاركرد به تفكیك  

 نواحي 
 

 

 
 ماهانه

 
 پرسنلي امور

 115اورژانس 

تعداد موارد اصلاحي در   - 1
 پایگاهها 

 پایگاهها تعداد كل در  - 2

  
 تعداد موارد اصلاحي در پایگاهها         

                                            ×        100          
 تعداد كل در پایگاهها 

    

 
 لیست كاركرد  وجود موارد نیازمند اصلاح در 

 
 

 
3 


