
 بسمه تعالي

 مركز آموزشي،تحقيقاتي و درماني قلب و عروق شهيد رجائي
 

 .…………:تاريخ
       …   …………:      شماره

 ………   ..      :پيوست
 مركز شرح وظايف دبيران كميته هاي بيمارستاني

 

 هماهنگي زمان تشكيل جلسات كميته مربوطه با افراد جلسه و تعيين تواتر برقراري جلسه با رئيس جلسه -1

 جلسه قبل از هر جلسه تماس با كليه اعضا جهت شركت در زمان مقرر و ارسال دستور -2

 براي هماهنگي بيشتراعتباربخشي  اطلاع رساني جلسات يا تغييرات آن به دفتر رياست ، مديريت و -3

 (ساعت پس از هر جلسه 44حداكثر تا ) اعتباربخشيجلسه و ارسال نسخ آن به اعضاي كميته و دفتر انشاء صورت -4

 وردتعيين  مصوبات در صورتجلسه و تعيين مسئول پيگيري هر م -5

 پيگيري مصوبات جلسه ازمسئول پيگيري در طول مدت زمان مقرر و اعلام گزارش پيگيري در جلسه بعدي -6

 پیگیری اجرای مصوبات وارایه گزارش  به رئیس و اعضای کمیته  -7

 کنترل طول مدت زمان جلسات  –حضور و غیاب افراد  -4

 مساعدت و همکاری با رئیس جلسه  -9

 حفظ و نگهداری صورتجلسات  -11

  صورتجلسات به کمیته بهبود کیفیت  ارسال -11
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 :مهم نکات

 دعوت نامه:الف

 دعوت نامه براي كليه اعضاي كميته براساس رويكرد كميتهارسال  -1

 :شامل( كه به پيوست مي باشد)محتوي دعوتنامه -2

 نام و سمت عضو كميته -

 زمان و مكان تشكيل جلسه -

 دستور جلسه -

 .تلفني با اعضاي كميته ها صورت پذيردقبل از تشكيل جلسه هماهنگي بصورت  -3

 

 صورتجلسه: ب

كه به پيوست مي )پژوهشي-درقسمت فرمهاي آموزشياعتباربخشي درسايت FM-24-92تهيه وتنظيم صورتجلسه مطابق فرم  -1

 (باشد

 .حتما نام كميته در بالاي فرم صورتجلسه نوشته شود -2

 . ذكر شودكميته  نام رئيس و دبير -3

 (16:11 -14:31مثلا )برگزاري حتما ذكر شود  زمانو  تاريخ -4

 (لازم است ضمن دعوت از اعضا دستور جلسه به اطلاع آنها رسانده شود)دستور جلسه ذكر شود  -5

در ابتدا چند خط موضوعات بصورت انشائي، ذكر پيگيري مصوبات جلسه قبل و در صورت وجود : خلاصه موضوعات مطروحه -6

 ها ذكر موارد مطروحه بصورت مورديگزارش اعداد و ارقام، و در انت

 (كليه اعضا خودداري شودتاحد امكان از نوشتن عبارت ) براي هر مصوبه مسئول پيگيري تعيين شود: مصوبات جلسه -7

وجود شواهد و مستندات مبني بر پيگيري اجراي )پيگيري مصوبات كميته و طرح آن در ابتداي هر جلسه و ذكر در صورتجلسه  -4

 (مصوبات كميته ها

  ذكر دليل عدم اجراي مصوبات جلسه گذشته -9
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حتي المقدور از نوشتن پيگيري مصوبات اين جلسه )حتما در انتهاي جلسه دستور جلسه بعد مشخص شود : دستور جلسه بعدي -11

 (خودداري شود

 .حاضرين و غايبين الزامي است ذكر نام خانوادگي و سمت -11

 و اعضا و مدعوين جلسهاعتباربخشي ه دفتر ارسال صورتجلسه حداكثر دو روز پس از تشكيل جلسه ب -12

 clinicalgovernancerhc@gmail.comبه آدرس دفتر اعتباربخشيارسال فايل الكترونيكي صورتجلسه به  -13

 

 ساير موارد :ج

تماس (2531-3136داخلي)دفتر اعتباربخشيكميته ها در فواصل زماني منظم تشكيل مي شوند در صورت نياز به تشكيل جلسه با  -1

 . يدبگير

 .ليستي از اعضاي هر كميته در اختيار رئيس كميته است -2

  .نيز نگهداري مي شوددفتر اعتباربخشيصورتجلسات تمام جلسات برگزار شده كميته ها در  -3

  .وجود شواهد و مستنداتي كه نشان دهند همه اعضاي كميته در مورد اهداف كميته و وظايف محوله، توجيه شده وآموزش ديده اند -4

 


