
 
نشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی البرزدا  

 مرکز پزشکی آموزشی درمانی شهید رجایی

 واحد توسعه  تحقیقات  بالینی 

 

 قوانین و مقرارت واحد توسعه تحقیقات بالینی 
کپی کردن و خارج کردن این مستند از سیستم ممنوع 

  است
 /HR/ GLD / CRDU /FORM 01کد یا شناسه فرم : 

 1/2/97تاریخ ابلاغ :                 1/8/96تاریخ ابلاغ : 

   1/2/1400-  1/2/99-   1/2/98تاریخ ابلاغ : 
 

                                                                                                                                                                                      و کتابخانه همکاران واحد توسعه تحقیقات بالینی 

  در فرایند ها و فعالیت های واحد  خواهشمند است موارد ذیل رعایت گردد : ارانکضمن تشکر و قدر دانی از زحمات شما عزیزان ، جهت پویایی و مشارکت کلیه هم

 مقررات اداری : 

 رئیس امور اداری ( دستورالعملبق می باشد )  ط 14:15و ساعت خروج  7:45ساعت ورود به واحد   .1

 به مسئول واحد اعلام نمایید . ابتدای ماهتاریخ مرخصی های پیشنهادی خود را در  .2

 محیط خارج واحد استفاده گردد. تلفن های شخصی ازسکوت را در واحد رعایت نموده و جهت پاسخگویی به  .3

 واحد باشید. پاسخگوی تلفنو درساعات اداری درصورتی که همکاری در واحد حضور ندارد، حتی الامکان واحد خالی نگذارید  .4

 را درجریان بگذارید . مسئول واحدستعلاجی و... درصورت بوجود آمدن مشکلات اورژانسی و گرفتن پاس ساعتی و ا .5

 داشته باشد.مسئول کتابخانه، یکی از افراد در کتابخانه حضور  نبوددرصورت  .6

 انجام گردد. مقررات کتابخانهثبت ورود و خروج کتب درکتابخانه را طبق قوانین و  .7

از انتقال تجهیزات و ملزومات از واحد توسعه و کتابخانه به سایر واحد های بیمارستان با مسئول واحد هماهنگی صورت گیرد و درصورت قبل  .8

 از واحد گیرنده دریافت گردد . برگه رسیدانتقال و تحویل ؛ 

های و سیستمله و مرتب بودن واحد ( کنترل شود و پنجره ها ) خالی بودن سطل زبا نظافتاز جهت کتابخانه –) واحد توسعه  قبل از خروج .9

 گردد.بسته گرمایشی و سرمایشی 

....( رسیدگی شود و درصورت نیاز  بیماران  -پژوهشگران –دانشجویان  –کارکنان  -پرستاران -تاحد امکان به امور ارباب رجوع ) پزشکان .10

 لازم صورت گیرد. راهنمایی

 خود نگه دارید . نزد محرمانه و خارج از فعالیت ها در واحد بپرهیزید و اطلاعات واحد را به صورت موارد حاشیه ایاز صحبت درباره  .11

 حد راهنمایی گردند.آنان به وا بیمار و خانوادهمربیان و دانشجویان همکاری نمایید و درصورت مراجعه  -و اداری با همکاران معاونت آموزشی  .12

 در انتهای شیفت مرتب گردد و کلیه سیستم های کامپیوتری خاموش گردد. یز کارو سیستم هام .13

 

 امنیت و محرمانگی اطلاعات  

 در سیستم خود تنظیم و مرتب نمایید.  فایل بندی جداگانهجهت امنیت داده ها و اطلاعات ، فایل های سیستم خود را در  .14

و سیستم های کامپیوتری قبل از خروج ) پایان شیفت  واحد نباشدفایل فعالیت های  desktopجهت امنیت داده ها و اطلاعات ترجیحا در  .15

 گردد. خاموشری (از واحد کا

 رعایت گردد. امنیت و محرمانگیاطلاعات پزشکان و کارکنان و پژوهشگران از جهت  .16

ارسال نمایید  ایمیلنموده و یک نسخه را نزد خود نگه دارید و یک نسخه را برای مسئول واحد از طریق  مستند تمامی فعالیت های انجام شده را .17
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 را به مسئول واحد اطلاع دهید .تحقیقات توسعه  کنندگان واحدوقایع روزانه و مراجعه  گزارش .18

 واحد، موارد را با معاون محترم پژوهشی و مسئول واحد هماهنگ نمایید . خارج از شرح وظایففعالیتی درصورت درخواست  .19

  

 

                                                                                           

 

 

 

کاری کاران سپاسگزارممشارکت و ، از هم  سعه صدر کلیه هم
 

  دانند.ها فرهیخته میمندی از انسانمدیران پیروزمند دنیای امروز, رمز پیروزی سازمان خود را بهره.   با هم ماندن پیشرفت است. باهم کار کردن موفقیتبا هم بودن آغاز است. 

 .استبزرگی در احترام داشتن نیست، بلکه در شایستگی داشتن  .بهترین مدیر کسی است که افراد توانا را به انجام کارها بگمارد
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