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***(بستری  –سرپایی ) پذیرش1

2
تریاژ،ویزیت پزشک ) (اورژانس )خدمات درمانی سرپایی 

(....عمومی،تزریقات،سرم تراپی و
***

***خدمات درمانی بستری3

4
هماتولوژی،بیوشیمی،میکروب شناسی،انگل شناسی،هورمون )خدمات ازمایشگاه 

(شناسی،سرولوژی وبانک خون،ژنتیک، فلوسایتومتری
***

5
 ،سونوگرافی MRIرادیولوژی،سی تی اسکن، )خدمات تصویر برداری 

(وماموگرافی
***

6
فیزیوتراپی،شنوایی شناسی،بینایی )خدمات توانبخشی 

(سنجی،ارتوپدفنی،کاردرمانی،گفتاردرمانی
***

***(...نوبت دهی،ویزیت متخصص و)خدمات درمانگاه 7

***ترخیص8

***(...خلاصه پرونده ،گواهی ولادت، گواهی زایمان و )بایگانی و مدارک پزشکی9

***آندوسکوپی 10

***کلونوسکوپی11

***(...مشاوره، استعلام از نهادهای حمایتی،تخفیف و)مددکاری 12

ردیف

( دستورالعمل میز خدمت مشمولارایه خدمات )ارزیابی و گزارش  (1)فرم

1398در اسفند ماه 

دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی همدان: سازمان / عنوان دستگاه 

(وضعیت فعلی هر زیرخدمت)نحوه ارایه  نوع خدمت
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(زیر خدمت )عنوان دقیق و کامل

.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 



م) 
رد

ه م
ت ب

دول
)G

2C

ا) 
ره

کا
و 

ب 
س

 ک
به

ت 
دول

)G
2B

ی
ور

ض
 ح

ت
دم

 خ
یز

ر م
د

ی
یک

رون
کت

 ال
ت

دم
 خ

یز
ر م

د

ی 
کیب

تر
ت 

دم
 خ

یز
ر م

د
(

ی
یک

رون
کت

 ال
 و

ی
ور

ض
ح

)

ی 
خل

 دا
ی

ها
حد

 وا
به

ه 
جع

را
ق م

ری
 ط

از
(

ل 
 قب

ی
ها

سال
ل 

روا
96)

ردیف

(وضعیت فعلی هر زیرخدمت)نحوه ارایه  نوع خدمت
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(زیر خدمت )عنوان دقیق و کامل

.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

***(انتقادات ،پیشنهادات وشکایات )پیگیری امور بیماران13

***داروخانه14

***دیالیز15

***پاسخگویی به مسائل شرعی16

***(...قراردادها و)رسیدگی به امور حقوقی17

***ارائه خدمات آزمایشگاهی18

***بررسی و پاسخ به استعلام های بهداشتی اتحادیه های صنفی19

20
بررسی و پاسخ به شکایات مردمی از تخلفات بهداشتی در سامانه 

 وزارت بهداشت190تلفنی 
***

21
نظارت بر بهداشت اماکن تهیه، توزیع و نگهداری مواد غذایی و 

بهداشتی
***

***صدور کارت بهداشت برای متصدیان و شاغلین مراکز و اماکن عمومی22

***ارتقاء آگاهی و فرهنگسازی در حوزه سلامت23

***تایید احراز هویت بیمه شدگان بیمه روستایی در سامانه سیب24

***تایید نسخ ارجاعی به سطح دو بیمه شدگان بیمه روستایی25

26
بررسی و پاسخ به درخواست های اشتغال در برنامه پزشک خانواده 

یا طرح تحول سلامت
***
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سه
شنا

د 
 ک

قد
فا

سه
شنا

د 
 ک

ی
ارا

د

(زیر خدمت )عنوان دقیق و کامل

.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

27
پیگیری و اصلاح وضعیت ثبت نام خدمت گیرندگان تحت پوشش در 

سامانه سیب
***

***اعلام موارد مرگ به سازمان ثبت احوال 28

***اعلام ولادت به سازمان ثبت احوال 29

***سنجش سلامت جسمانی نوآموزان بدو ورود به دبستان30

***ایمن سازی و واکسیناسیون کشوری 31

***غربالگری بیماریهای ژنتیکی  32

***غربالگری های گروه های سنی 33

***ارائه خدمات درمانی پزشک خانواده34

***ارائه خدمات مشاوره ای پزشک خانواده 35

***ارائه خدمات درمانی سرپایی 36

***(انتقادات ،پیشنهادات وشکایات )پیگیری امور مراجعه کنندگان 37

***رسیدگی وپیگیری درخواست های اشتغال38

***نظارت بر مواد غذایی ، آرایشی و بهداشتی39

***میهمانی و انتقالی دانشجو 40
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(وضعیت فعلی هر زیرخدمت)نحوه ارایه  نوع خدمت

سه
شنا

د 
 ک

قد
فا

سه
شنا

د 
 ک

ی
ارا

د

(زیر خدمت )عنوان دقیق و کامل
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***ارائه پروپوزال تا دفاع از پایان نامه در مقطع کارورزی41

***ارائه و دفاع از پروپوزال پزشکی عمومی42

***ارائه و دفاع از پروپوزال تحصیلات تکمیلی43

***حذف نمره درس پاس نشده 44

***انتخاب لاین دانشجویان مقطع کارآموزشی مقطع کارآموزی45

***انتخاب لاین دانشجویان مقطع کارورزی46

***درخواست مرخصی تحصیلی 47

***ثبت نام دستیاران48

***صدور احکام دستیاران49

***انتخاب واحد و حذف و اضافه دانشجویان خارجی 50

***فارغ التحصیلی دانشجویان مقاطع پزشکی، دکترا، ارشد و کارشناسی51

***صدور گواهی اشتغال به تحصیل52

***عقد قرارداد جهت واگذاری خدمت به بخش خصوصی53

***میهمانی دستیاران54
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

***برخورد با دانشجویان مشروطی55

***برگزاری امتحانات پایان ترم56

***حذف اضطراری واحد درسی 57

***درخواست واحد معرفی به استاد 58

***معرفی دانشجو جهت شرکت در آزمون علوم پایه59

***تحویل کمد به دانشجو60

***رزرو فضای فیزیکی آموزشی61

***رزرو فضای فیزیکی جهت دفاع62

***تحویل کمد از دانشجو63

***برگزاری کارگاه پره انترنی64

***برگزاری آزمون صلاحیت بالینی65

***دریافت مجوز تدریس66

***برگزاری آزمون جمع دکترا67

***دفاع از پایان نامه پزشکی عمومی68
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***دفاع از پایان نامه ارشد و دکترا69

***انجام امور مربوط به دریافت کادیور اهدایی70

***تصویب پروپوزال دستیاران71

***انتقالی دستیاران72

***انتخاب واحد دانشجویان73

***ثبت نمرات دانشجویان74

***ارائه دورس و انتخاب واحد دانشجویان ارشد75

***ارائه دورس و انتخاب واحد دانشجویان دکترا76

***برگزاری آزمون دستیاری77

***ارائه خدمات آموزشی دانشجویان علوم پرشکی78

***ثبت نام دانشجویان جدید الورود79

80
انجام کلیه امور اینترنتی وسامانه ای مرتبط با امور آموزشی 

دانشجویان واساتید
***

***تغییر رشته دانشجویان81

***مرخصی تحصیلی دانشجویان82
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

83
بررسی موارد آموزشی  دانشجویان جهت طرح در کمیسیونهای 

مربوطه
***

***پشتیبانی سامانه های مرتبط با امور آموزشی دانشجویان واساتید84

***اخذ تعهد از دانشجویان بومی85

***اخذ معافیت تحصلی جهت مشمولین86

***صدور کارت دانشجویی87

***ارایه مدارک تحصیلی دانشجویان ودانش آموختگان علوم پرشکی88

***صدور مدرک تحصیلی دانش آموختگان علوم پزشکی89

90
صدور  گواهی موقت پایان تحصیلات به دانش آموختگان 

دانشگاههای علوم پزشکی
***

***صدور تاییدیه تحصیلی دانشجویان علوم پزشکی91

92
ارائه ریزنمرات دانشجویان ودانش آموختگان علوم پزشکی سراسر 

کشور
***

93
صدور گواهی فراغت از تحصیل دانش آموختگان علوم پزشکی 

سراسر کشور
***

***انتقال ومیهمانی دانشجویان علوم پرشکی داخل کشور94

***تاییدیه انتقال دانشجویان علوم پزشکی داخل کشور95

***تاییدیه میهمانی دانشجویان علوم پزشکی داخل کشور96
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

97
صدور مجوز راه اندازی رشته های جدید در دانشگاههای علوم 

پرشکی
***

***جذب اعضای هیات علمی ومشمولین تعهدات قانونی علوم پزشکی98

***جذب اعضای هیات علمی علوم پزشکی99

***تخصیص مشمولین تعهدات قانونی در دانشگاههای علوم پزشکی100

101
تعهدات در -اعلام نیاز وبه کارگیری اعضای هیات علمی پیمانی

،دکترای تخصصی وفوق تخصصیph.dمقاطع ارشد،
***

***ارتقاء مرتبه علمی اعضاء هیات علمی102

***اطلاع رسانی رشته های تخصصی علوم پزشکی داخل کشور103

***برگزاری آزمونهای علوم پزشکی وپاسخ به استعلامات مربوطه104

***برگزاری آزمونهای ورودی ودستیاری علوم پزشکی105

***برگزاری المپیاد علمی دانشجویان دانشگاههای علوم پزشکی106

***برگزاری کارگاههای آموزشی جهت توانمندسازی اعضای هیات علمی107

108
پاسخ به استعلام رتبه تخصص وفوق تخصص وکارشناس ارشد 

رشته های پزشکی
***

***آموزش مداوم109

110
طراحی برنامه های آموزشی بصورت حضوری ومجازی شامل برنامه 

های مدون،کارگاه،کنفرانس،سمینار،کنگره،برنامه های مجازی
***
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111
اجراء ونظارت بر برنامه های حضوری وصدور گواهی شرکت جهت 

مشمولین بصورت الکترونیک
***

112
ساله شرکت در برنامه آموزش مداوم جهت 5صدور گواهینامه های 

تمدید پروانه کار
***

113
صدور تاییدیه تحصیلی  جهت فارغ التحصیلان علوم پزشکی جهت 

ادامه تحصیل در خارج از کشور
***

114
پذیرش ومکاتبات مربوط به حضور میهمانان خارجی ازدانشگاه های 

خارج از کشور در حوزه معاونت آموزشی ومعاونت درمان
***

115
معرفی دانشجویان علوم پزشکی جهت صدور گواهی خروج از کشور 

به اداره گذرنامه
***

***تاییدیه انتقال دانشجویان علوم پزشکی ایرانی خارج به داخل116

***پذیرش دانشجویان  تبعه غیر ایرانی  جهت تحصیل در دانشگاه117

***پاسخ به ایمیلها و نامه های خارجی118

***(مردمی)رسیدگی به شکایات محصولات خوراکی آرایشی بهداشتی119

120
ارائه راهنمایی ومشاورره در خصوص نحوه ی صدور مجوز های 

بهداشتی
***

121
ارائه راهنمایی ومشاورره در خصوص نحوه ی صدور پاسخگویی به 

استعلامات
***

122
ارائه بسته های آموزشی باموضوعات مربوطه درحوزه خوراکی 

آرایشی بهداشتی
***

***دریافت تقاضای مراجعین در خصوص استعلامات123

***دریافت تقاضای مراجعین در خصوص صدور مجوزها124
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

***دریافت تقاضای مراجعین در خصوص صدوربرگه صادراتی125

***ارائه پروانه ها ومجوزهای بهداشتی به متقاضیان126

***ثبت تقاضا وارائه کد رهگیری به پرونده های ورودی127

128
اصلاح شناسه بهداشتی /تمدید/دریافت پرونده های صدور

ازکارشناسان مربوطه
***

***کنترل وبررسی اصالت کالاهای سلامت محور از طریق سامانه129

***تمدید مجوز های بهداشتی/اصلاح/فلوچارت مربوط به صدور130

***تمدید مجوز های بهداشتی/اصلاح/ارائه فرم های مربوط به صدور131

***اطلاع رسانی ضوابط ودستورالعمل ها132

*** اداره غذاttacسامانه 133

***Fdacrmسامانه 134

135
تمدید مجوز های بهداشتی /اصلاح/ارائه فرم های مربوط به صدور

صنعتی,واحد
***

136
تمدید مجوز های بهداشتی /اصلاح/ارائه فرم های مربوط به صدور

کارگاهی
***

137
تمدید مجوز های بهداشتی /اصلاح/ارائه فرم های مربوط به صدور

صادرات
***

138
تمدید مجوز های بهداشتی /اصلاح/ارائه فرم های مربوط به صدور

ظرفیت خالی
***
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

139
تمدید مجوز های بهداشتی /اصلاح/ارائه فرم های مربوط به صدور

مسئول فنی
***

***PrPsدرجه بندی واحدهای تولیدی 140

***صدور پروانه  بهداشتی ساخت فراورده های آرایشی بهداشتی141

142
صدورپروانه فعالیت مسئولین فنی شرکت های حوزه فراورده های 

سلامت محور
***

***صدورپروانه فعالیت شرکت های حوزه فراورده های سلامت محور143

***صدور پروانه  بهداشتی ساخت فراورده های غذایی وآشامیدنی144

***انجام نظارت ، آزمایش وکنترل کیفی مواد ، فروآوردهای مخدر145

146
انجام نظارت ، آزمایش وکنترل کیفی مواد ، فروآوردهای مواد اولیه 

دارو
***

***درخواست کارشناسی محل شرکتهای پخش دارو147

***بررسی اولویت پرونده های متقا ضیان تاسیس داروخانه148

***بررسی کمبودهای داروی استان وگزارش ماهیانه کمبود149

***تشکیل پرونده جهت شرکت ها وداروخانه ها150

***بازرسی از داروخانه ها و شرکت ها151

***دریافت و تحویل شیر مصنوعی152
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***درخواست کارشناسی محل داروخانه153

***نظارت بر توزیع داروهای تحت کنترل بیماران صعب العلاج154

***1490خدمت اطلاع رسانی داروها وسموم ازطریق سامانه 155

***بررسی داروهای  یارانه ای و تدوین لیست مربوطه156

***انعقاد تفاهم نامه های داروی برای بیماران خاص157

*** تهیه وتامین داروها و واکسن ها و شیر خشک های متابولیک158

***درخواست کارشناسی محل شرکت های پخش دارو159

***درخواست صدور پروانه جهت مسئول فنی شرکت160

***درخواست جابجای شرکتهای پخش دارو161

***صدور پروانه مسئول فنی  شرکت ها162

*** تمدید پروانه های مسئول فنی163

***صدور پروانه تاسیس164

***پاسخگویی به تماس های تلفنی مشاوره دارویی165

***اجرایی پروژه ساماندهی زنجیره تامین شیرخشک متابولیکی166
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

***ttacسامانه 167

***صدور  پروانه مسئول فنی168

***تمدید پروانه تاسیس169

*** تمدید پروانه های مسئول فنی170

***(سامانه مدیریت زنجیره تامین فراورده های سلامت )  داروی مخدر  171

***درخواست تاسیس داروخانه172

***درخواست ابطال داروخانه173

***درخواست تعطیلی داروخانه174

***درخواست تغییر مسئول فنی175

***درخواست کارشناسی محل داروخانه176

***پاسخگویی به تماس های تلفنی شکایت از داروخانه ها177

***ثبت عوارض ناخواسته دارویی گزارش شده178

***صدور پروانه تشخیص صلاحیت داروسازان179

***صدور پروانه تاسیس180
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

***صدور  پروانه مسئول فنی181

***تمدید پروانه تاسیس182

*** تمدید پروانه های مسئول فنی183

*** تمدید پروانه های مسئول فنی184

***درخواست تاسیس داروخانه185

***درخواست ابطال داروخانه186

***درخواست تعطیلی داروخانه187

***درخواست تغییر مسئول فنی188

***درخواست کارشناسی محل داروخانه189

***صدور پروانه تشخیص صلاحیت داروسازان190

***پیگیری کمبود دارویی ومساعدت دارویی191

***صدور حواله جهت داروهای تحت کنترل192

***حواله داروهای خارج ازکشور193

*** تایید سند بیمارستانها194
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.در هر سطر مشخص نمایید ( * )با زدن 

***توزیع داروهای مخدر به بیماران سرپایی195

***تشکیل پرونده الکترونیک سلامت196

197
پیگیری و اصلاح وضعیت ثبت نام خدمت گیرندگان تحت پوشش در 

سامانه سیب
***

***پیشگیری و درمان هاری و تزریق واکسن و سرم198

***تخصیص مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان    199

200
 صدور گواهی پایان طرح مشمولین قانون خدمت پزشکان و   

پیراپزشکان
***

***صدور گواهی معافیت مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان201

***صدور تأییدیه بهداشتی اماکن تهیه، توزیع و نگهداری مواد غذایی    202

***صدور گواهی نامه آموزش بهداشت عمومی   203

***صدور مجوز آموزشگاههای بهداشت اصناف204

***تایید کار با اشعه در مراکز پرتو پزشکی   205

***صدور کارت بهداشت  206

***بررسی و پاسخ به استعلام های بهداشتی اتحادیه های صنفی207

208
بررسی و پاسخ به شکایات مردمی از تخلفات بهداشتی در سامانه 

 وزارت بهداشت190تلفنی 
***



م) 
رد

ه م
ت ب

دول
)G

2C

ا) 
ره

کا
و 

ب 
س

 ک
به

ت 
دول

)G
2B

ی
ور

ض
 ح

ت
دم

 خ
یز

ر م
د

ی
یک

رون
کت

 ال
ت

دم
 خ

یز
ر م

د

ی 
کیب

تر
ت 

دم
 خ

یز
ر م

د
(

ی
یک

رون
کت

 ال
 و

ی
ور

ض
ح

)

ی 
خل

 دا
ی

ها
حد

 وا
به

ه 
جع

را
ق م

ری
 ط

از
(

ل 
 قب

ی
ها

سال
ل 

روا
96)

ردیف

(وضعیت فعلی هر زیرخدمت)نحوه ارایه  نوع خدمت

سه
شنا

د 
 ک

قد
فا

سه
شنا

د 
 ک

ی
ارا

د

(زیر خدمت )عنوان دقیق و کامل
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***آموزش مستمر گروه های مختلف جامعه209

***خدمات پزشک خانواده210

***ارائه خدمات کتابخانه ای به دانشجویان علوم پزشکی211

***ارائه خدمات پژوهشی در حوزه علوم پزشکی212

213
انتشار مجلات علمی پژوهشی در سطح ملی و فراملی به زبان فارسی 

و انگلیسی
***

***مدیریت جامع اطلاعات فرآیندهای آزمایشگاه ها214

***ارائه  اسناد قرارداد در ارتباط با انتخاب مشاور215

***ارائه  اسناد مناقصه و استعلام جهت انتخاب پیمانکار216

***شرکت در جلسات با مشاوران و پیمانکاران217

***بررسی و تصویب نقشه های تهیه شده توسط مشاوران218

***رسیدگی به اسناد مالی مشاوران و پیمانکاران219

***بررسی نقشه های بخش خصوصی در حوزه درمان220

***(یاور)میز مشاوره کسب و کار 221

***فرایند جذب و استخدام کارکنان222
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***بایگانی مدارک متفرقه دانشجویان در واحد بایگانی دانشجویی223

***استفاده دانشجویان از تعهدات بیمه حوادث224

***عقد قرارداد بیمه حوادث225

***تشکیل کانون ها و تشکل های دانشجویی226

***جشنواره دانشجوی نمونه227

228
مسابقات و المپیادهای ورزشی )ارائه خدمات ورزشی به دانشجویان 

(دانشجویی کشوری 
***

***برگزاری اردوهای فرهنگی229

***تسویه حساب ترمی و کلی دانشجویان در امور خوابگاها230

***پذیرش میهمان دانشجو در خوابگاهای دولتی231

***مشاوره دانشجویان232

***انتشار نشریات دانشجویی233

***رسیدگی به شکایات انضباتی دانشجویان234

***صدور مجوز تآسیس انجمن های علمی235

***نظارت برگزاری مجامع و تاسیس انتخابات هیئت مدیره انجمن ها236
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***اسکان دانشجویان در خوابگاه های دولتی237

***(...مناسبت ها و)برگزاری مراسم ها238

***برگزاری مسابقات جشنواره قرآنی بصورت سالانه239

***(رزرو غذا توسط دانشجو) تغذیه دانشجویان 240

***پرداخت وام دانشجویی از صندوق رفاه دانشجویان241

*** برگزاری برنامه های فرهنگی هنری242

***صدور و تمدید پروانه فعالیت موسسات سلامت243

***ابطال پروانه فعالیت موسسات سلامت244

***اصلاح پروانه فعالیت موسسات سلامت245

***صدور مجوز مرکز مشاوره پرستاری در منزل246

***توزیع نیروهای متخصص247

***ارائه خدمات مددکاری به بیماران یا همراهان248

***معرفی بیماران همودیالیز به بیمه و بیمارستان ها249

***صدور حواله الکترونیک جهت بیماران خاص ،صعب العلاج وپیوندی250

***ثبت و اعمال تخفیف هزینه سرپایی بیماران سرطانی251

901611767590606635 (تعداد)جمع کل 






































