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 : عنوان

 «  روابط عمومیوصول گزارش ورویداد درحوزه  فرآیند  »                          

MP240405: کدمدرک 

 02شماره بازنگری :

 تاریخ بازنگری :1400/3/30

 جدول تغییرات
 ردیف شماره بازنگری تاریخ بازنگری شرح تغییرات

فرآیند نوشته شد .اخص  ش    30/3/1400  10  1 

    

    

    

 

: توزیع نسخ                                                                                                                                                           

اورژانس   روابط عمومی    
115 

مرکز اورژانس پیش  رئیس  
بیمارستانی ومدیریت حوادث  

 دانشگاه 

      

 
مرکز اورژانس پیش بیمارستانی  تصویب کننده:  درمان  معاون

 ومدیریت حوادث دانشگاه 
 روابط عمومی واحد مسئول تاییدکننده :

 115اورژانس 
 تهیه کننده : 

 :تاریخ  :تاریخ  :تاریخ 

 امضاء  امضاء  امضاء 

   سازمان  :  دانشگاه علوم پزشکی مشهد  :معاونت  درمان 

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

 :مدیریت



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        MP240405:کد مدرک   

 شناسنامه فرآیند  02شماره بازنگری: 
  

   
 

 

       روابط عمومیوصول گزارش ورویداد درحوزه   30/3/1400 تاریخ بازنگری:  

         2از1صفحه 
         

 

 

 تعریف /هدف فرآیند: - 1  

    

 وصول گزارش ویا درخواست ازمسئولین وادارت وسازمانها وروزنامه ورادیووتلوزیون درخصوص حوزه مدیریت     

     
  مالک/صاحب فرآیند :  -2  

 115اورژانس   مسئول روابط عمومی     

 
 

 خدمت گیرندگان / خدمت دهندگان   فرآیند: - 3   

 شرح خدمت دهندگان  
 

  شرح خدمت گیرندگان 
 
 
 

      
 مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث دانشگاه      -1
   

 مردم   – 1    

 کارکنان -2   
 

 

 شرایط انجام فرآیند : -4     

وصول گزارش ودریافت اطلاعات ازمسئول یا کارشناس مربوطه ،تهیه مستندات وهماهنگی  روابط عمومی دانشگاه  جهت انجام    
    مصاحبه یا تهیه پاسخ مورد نظر  

       
 شروع وخاتمه فرآیند:  -5   

 

 وصول گزارش   شروع فرآیند:       
 انجام مصاحبه یا ارائه اطلاعات      خاتمه فرآیند :   

 لیست مستندات مورد نیاز -6
      

و یا درخواست مصاحبه از طریق    فرم مصاحبه     
 تماس و یا پیامک و تلفنی

6-1 

        

            

         
     

 قوانین ،مقررات ودستورالعمل ها  - 7

7-1 تكریم  طرح         
7-2 ها  دستورالعمل      
7-3 اي  وزارتخانه  وظایف شرح        
    

         



     MP240405:کد مدرک   
 شناسنامه فرآیند 
 یروابط عموموصول گزارش ورویداد درحوزه 

 

 
  02شماره بازنگری:

 30/3/1400تاریخ بازنگری :  

 2از 2صفحه     

 

 
 افزارهای مرتبط سیستم ها ونرم  -8 

                      

 اتوماسیون اداری       8-1                 
   
 
 

  تعاملات وارتباطات  : -9   

 
 

 :ها ورودی  :ها خروجي

 
 مشتری /مخاطب خروجی 

 
ف نام خروجی 

دی
  ر

ی درو و تامین کننده    
 

ی د رو و  نام  ف 
دی

 ر

 1 خبریا گزارش  منبع خبریا گزارش  1 انجام مصاخبه یا تهیه گزارش   مسئول روابط عمومی 
 

 2   2 

  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 



 MP240405  : شماره نمودار    

   (FPC) نمودارجریان فرآیند
     

 
شماره بازنگری    02 

: 
 30/3/4001   تاریخ بازنگری  : 

 
 روابط عمومیوصول گزارش ورویداد درحوزه  عنوان فرآیند :

  

 

ف   ی د ر

ط  ب ت ر  م

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

 

 
 

 بخش/ روابط عمومی  واحد 
 :واحد

اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث  مرکز  
 دانشگاه

 
 :مدیریت

 :صاحب فرآیند/مالک  روابط عمومی  واحد مسئول    
   

 شرح کلی وهدف ازانجام فرآیند :               

   
وصول گزارش ودریافت اطلاعات ازمسئول یا کارشناس مربوطه ،تهیه مستندات وهماهنگی  روابط عمومی دانشگاه  جهت    

 انجام مصاحبه یا تهیه پاسخ مورد نظر   

 

 شرایط انجام فرآیند            
   

   اتفاق افتادن یک روخداد یا سوال از حوزه مربوط درجراید یا تلوزیون ورادیو      

 به بناند )روزانه /ماهانه /سالانه ( : سیکل انجام فرآی    

 درخواست 
 

 مشتری فرآیند :    سازمان  / شخص  

 
 

 ملاحظات 

 
امکان  
برون  
 سپاری

امکان نرم  
افزاری  

 شدن 

 
مکانیزم انجام           

،نرم افزاری  )دستی 
 ،ترکیبی( 

 
فرمهاو مستندات  
 مربوط به فعالیت 

  مسئول /متولی 

 
 
 

 انبارش 

 

 
 
 

 تاخیر 

 

 
 
 

 کنترل 

 

 
 
 

 انتقال 

 
 
 

 عملیات 

 
 شرح مرحله /گام 

 
 

 سمت سازمانی  واحدسازمانی  ردیف 

 ل وافاز گزارش ویا درخواست ازسازمان وادارت و...  وصول  

     
 اتوماسیون  / تلفني 

 دستی /اداري

 
روابط   کارشناس روابط عمومی 

 115عمومی

    
وصول گزارش ویا درخواست ازمسئولین    *

وادارت وسازمانها وروزنامه ورادیو  
 وتلوزیون درخصوص حوزه مدیریت 

 
1 

درصورت کافی نبودن اطلاعات تماس ومکاتبه  
 جهت کسب اطلاعات تکمیلی

  ترکیبی   
 

روابط   کارشناس روابط عمومی 
  115عمومی

   
دریافت اطلاعات ازمسئول وکارشناس    *

 مربوطه  
 

2 
 ترکیبی     

 
روابط   کارشناس روابط عمومی 

  115عمومی
  

 
تهیه مستندات وهماهنگی جهت برگزاری     *

 جلسه با مدیریت واخذ مجوزلازم  
 

3 

 فازدوم نهایي  تایید  بندی، جمع 

اگر پاسخ غیرکتبی باشد.انجام مصاحبه وارائه  
اطلاعات مورد تایید مدیریت به رادیو وتلوزیون  

 وجراید وخبرنگاران  

 نرکیبی   

 
روابط   کارشناس روابط عمومی 

  115عمومی
هماهنگی با روابط عمومی دانشگاه اخذ     * 

 مجوزوتایید صلاحیت درخواست کننده 
4 

  
 نرم افزاری 

 
روابط   کارشناس عمومی روابط 

  115عمومی
تهیه پاسخ براساس موارد خواسته شده   *   

 ومستندات موجود دراتوماسیون 
5 

  
 نرم افزاری 

 
  مدیرمرکز   115مرکز اورژانس 

ارسال به مدیریت حوادث وفوریتهای     *  
 پزشکی جهت تایید وامضاء

6 

 

 

 7 ارسال به دبیرخانه جهت اقدام لازم     *    مسئول دبیرخانه  دبیرخانه   نرم افزاری  

  مسئول دبیرخانه  دبیرخانه   نرم افزاری   

 8 ارسال جواب به مرجع ذیصلاح     *  

           

 
   

   
 

    
  

   
 

   
     

      

   
 

   
      

 

              
    

  

         

 
   

 

   
       

   
 

  
        

     
 

        

 
    

  
       

               

              
               

 
     

       
 

 

 جمع             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 نمودارگردش کار

 اورژانس پیش بیمارستانی  یروابط عموم درحوزه  دادیوصول گزارش ورو فرآیند      

      

 MP240405کدنمودار:

 02شماره بازنگری :
 30/3/1400تاریخ بازنگری: 

حله اول:
مر

 

صول
و

 
ش ویا 

گزار
ت و...

ن وادار
سازما

ت از
س

خوا
در

 

 مرکز اورژانس پیش بیمارستانی روابط عمومی 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
         
                                    
   

 

                                                     خیر                                                                                                                                          
   

 
 
 
 
 

                                                                                         بلی                                                                                                                                    
 
 
  
       
 
 

         

 
                                                                  

حله دوم :
مر

 

جمع
 

ی،
بند

 
تایید 
 

ي 
نهای

 

 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                 

        غیر کتبی     
 
 
 
                                                               
               
                                                                 

 کتبی               
  

                                                                                                                                                            
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 

هماهنگی باروابط 
عمومی دانشگاه 

واخذمجوزوتاییدصلاح
 یت درخواست کننده

تهیه پاسخ براساس موارد خواسته شده 
 دراتوماسیونومستندات موجود 

 

ارسال به مدیریت حوادث وفوریتهای پزشکی 
 جهت تایید وامضاء

 دبیرخانه جهت اقدام لازمارسال به 

 پایان

 صلاحیارسال جواب به مرجع ذ

 شروع

 دریافت اطلاعات ازمسئول وکارشناس مربوطه

آیااطلاعات موجود 
جهت پاسخ کفایت 

 می کند؟

تهیه مستندات وهماهنگی جهت برگزاری 
 جلسه با مدیریت واخذ مجوز لازم

تماس ومکاتبه جهت کسب اطلاعات 
 تکمیلی

وادارت  نیدرخواست ازمسئول ایوصول گزارش و
 تیریدرخصوص حوزه مد ونیوتلوز

انجام مصاحبه وارائه اطلاعات 
موردتایید مدیریت به رادیو 

وخبرنگاران وتلوزیون وجراید 
 موردتایید



 

 

 MP240405   :كد مدرك
 02 شماره بازنگري:  
 30/3/1400 تاریخ بازنگري: 
 1از 1صفحه  

 

 شاخص های فرآیند لیست

 درمان  معاونت  –ی مشهد دانشگاه علوم پزشک  :نام سازمان              

 
 

   دیریت حوادثمرکز اورژانس پیش بیمارستانی وم     : مدیریت   روابط عمومی وصول گزارش ورویداد درحوزه     :نام فرآیند      

 

 روابط عمومی   خش/واحد : ب 
  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 
 دیریت حوادث وم

  حوادث ویژه تولید وارسال خبر تعدادخبرهای مرتبط با حوادث ویژه کل  تعدادخبرهای مرتبط با حوادث ویژه عمومی مسئول روابط   موردی   تعدادخبرهاکل  ش ماه  ش گزارش 
1 

رئیس مرکز 
اورژانس پیش  

بیمارستانی 
 دیریت حوادثوم

به  اطلاع رسانی وارسال خبر ید شده  لتو تعدادمحتوایکل  ید شدهلتو تعدادمحتوای عمومیمسئول روابط  موردی    تعدادخبرهاکل  شش ماهه گزارش 
ی دا وسیما ،فضای مجازوزه صح

 و... 

 
2 


