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 بسمه تعالي

آموزشمعاونت   

 دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 

 

 و آموزش شغلاستاندارد 
 

 

 عنوان شغل 
 2منشي پزشکي درجه 

 

 

 گروه شغلي      

 بهداشت و ایمني

 

 كد ملي شغل 

 

 

 

 1931/ 1/5 تاریخ تدوین استاندارد :

 1935/ 1/5 تا تاریخ                  1/5/1931مدت اعتبار استاندارد : از تاریخ   

3/2/33/49 - 3 
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي :  نظارت بر تدوین محتوا و تصویب
 9-9/2/93/39  :شناسایي شغل ملي كد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

253 

 11513311 – 3تلفن                                                     11399116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الکترونيکي : 

 

 :بهداشت و ایمني  اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ریزي درسي رشته

 

 

  :حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همکار براي تدوین استاندارد شغل و آموزش 

 اورژانس تهران   -

-  

   فرآیند اصلاح و بازنگري :

 به روز رساني آن مورد بازنگري قرار گرفت . با توجه به درخواست متقاضيان رشته مورد نظر و  - 

- 
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 تهيه كنندگان استاندارد شغل و آموزش / شایستگي

ف
دی
ر

 

 نام و

 دگينام خانوا 

 آخرین 

مدرك 

 تحصيلي 

 رشته

 تحصيلي 

 شغل 

 و سمت 

سابقه 

كار 

 مرتبط

 تلفن ، آدرس  

 ایميل و

 امير 1

 صادقي سنابادي

 پرستاري ليسانس

 

 121 - 99192236تلفن ثابت : سال 3 پرستار 

 1393 - 331 – 9329تلفن همراه : 

 A_sadeghy2008@yahoo.comایميل : 

ركررز م-خيابرران جمهرروري -آدرس : تهررران

 اورژانس تهران

 پریسا 2

 مختاري اقدمي

 121 - 99192236تلفن ثابت :  سال 5 پرستار  پرستاري ليسانس

 1319 - 191 – 9339تلفن همراه : 

بلررروار -شرررهرك  رررر -آدرس :  تهرررران

 بيمارستان آتيه-فرحزادي

 پریناز  9

 مختاري اقدمي

 1991 -2251266تلفن ثابت :  سال 1 حسابدار حسابداري ليسانس

   1319 - 311 – 2913تلفن همراه : 

شررركت  -خيابرران برراكري -آدرس : اروميرره

 پروارنوید كبودان

 

 

 

 آبتين  9

 ایزدپناه قهرماني

فوق 

 ليسانس

مسئول  كشاورزي

HSE 

 121 – 11139513 تلفن ثابت : سال 6

 1313-215-3396تلفن همراه : 

 ایميل :  

Paramedic_response@yahoo.com 

 -سرراختمان آلومينيرروم -ريآدرس : خ جمهررو

 999واحد  –جنوبي  9طبقه 

 

 

 

فوق  اكرم        رستگار 5

 ليسانس

مطالعات 

 خانواده

مربي هلال 

احمر و 

 دانشجو

 121 – 22521313تلفن ثابت :  سال 9

 1396 -692 -6291تلفن همراه : 

خ  -2بوستان  –خ پاسداران -آدرس : تهران

 29پ  –كوچه بنفشه  –عراقي
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 :  نام شغل

 2منشي پزشکي درجه 

 : 1شغل شرح

بکارگیري ملزومات منشي گري در که درآن فرد شایستگي ایمني  درحوزه بهداشت وشغلي است  2منشي پزشکي درجه 

 ،تنظیم برنامه روزانه مطب ، برقراري ارتباط مطلوب با ارباب رجوع ، اکز درمانيتقسیم بندي انواع مطب و مر ،طب م

 عنوان یک واحده بکنترل امور مالي مطب  ، آرشیو کردن پرونده بیماران مطب ، ي ارتباط تلفني مطلوب در مطببرقرار

 در ارتباط مي باشد. 1و با مشاغلي از قبیل منشي پزشکي درجه  را بودهدا اقتصادي را اجتماعي و ، درماني

 : وروديویژگي هاي كارآموز 

 سطهميزان تحصيلات :  دیپلم متوحداقل 

 توانایي جسمي :  دارا بودن سلامت كامل جسماني و روانيحداقل 

 مهارت هاي پيش نياز این استاندارد : ندارد

 :آموزش دوره  طول

 ساعت   52     :    آموزش                  دوره  طول

 ساعت    13      :                 ر زمان آموزش نظري

 ساعت    99       :                 ر زمان آموزش عملي

 ساعت    --       :                                 كارورزير 

  ساعت     --      :                             ر زمان پروژه

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %25  آزمون نظري : ٭

 %15   آزمون عملي : ٭

 %11اخلاق حرفه اي :   ٭

 حرفه اي مربيان :صلاحيت هاي 

 ليسانس حسابداري  یا دارا بودن مدرك ليسانس پرستاري 

 

                                                 

1. Job / competency Description  
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 تعریف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

شغلي است كه فرد باید درآن شایستگي برخورد محترمانه با اربا  رجوع و رسيدگي به امور  2منشي پزشکي درجه 

و  كلي مربوط به اداره مطب را بعنوان یک واحد درماني،اجتماعي اربا  رجوع را داشته باشد وبتواند مسئوليتهاي

 را انجام دهد. ازقبيل دادن نوبت به بيماران،كنترل امور مالي مطب،تنظيم روزانه برنامه هاي مطباقتصادي 

 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

 

1. Medicine Secretary grade II 

2. Clinic Secretary  

 

 

 

 

 مهم ترین استانداردها و رشته هاي مرتبط با این استاندارد :  ٭

 1استاندارد منشي پزشکي درجه      -

- 

 

 

 جایگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار : ٭

 ............طبق سند و مرجع ..........................         الف : جزو مشا ل عادي و كم آسيب

 طبق سند و مرجع ......................................                    : جزو مشا ل نسبتاً سخت

 طبق سند و مرجع ........................................            ج : جزو مشا ل سخت و زیان آور

               د :  نياز به استعلام از وزارت كار
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                        1/ شایستگي استاندارد شغل

 2ها / کارها شایستگي  -

 ها  توانایي ردیف

 بکارگيري ملزومات منشي گري درمطب  1

 انواع مطب و مراكز درماني تقسيم بندي 2

 برقراري ارتباط مطلو  با اربا  رجوع  9

 تنظيم برنامه روزانه مطب  9

 لفني مطلو  درمطباط تبرقراري ارتب  5

 آرشيو كردن پرونده بيماران مطب  1

 كنترل امور مالي مطب  6

3   

3  

11  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 

1. Occupational / Competency Standard      
2 . Competency / task 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزشي  برگه -

 عنوان : 

 

 بکارگيري ملزومات منشي در مطب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 9 1 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، مواد ابزار ، تجهيزات

 و منابع آموزشي مصرفي

 ميز منشي،فکس،تلفن    دانش :

 كمد،فایل،كازیو

 صندلي ساده دسته دار

 كا ذ،خودكار،مداد،

دفتر،پوشه،دستگاه 

 منگنه،نوار چسب

 

 منابع : 

كتا  مسئول دفتري 

 )منشي(

   1 وسایل مورد نياز منشي .ابزار و  -

   1 روشهاي چيدمان وسایل منشي . -

    

    

    مهارت :

  2  .چيدمان مطلو  وسایل منشي - 

  2  .استفاده صحيح از ملزومات منشي - 

    

    

 حفظ و نگهداري وسایل – 1                                          نگرش :

 مرتب بودن مطب  - 2                                                    

 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب -1       : و بهداشت ایمني 

 نشستن صحيح در پشت ميز منشي -2

 توجهات زیست محیطي :

 دفع مواد زائد بطور صحيح                                           
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 استاندارد آموزش 

 زشي ي تحلیل آمو برگه -

 عنوان : 

 

 

 انواع مطب ومراكز درماني تقسيم بندي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 9 9 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 كا ذ ، خودكار،ميز،

 صندلي، 

 

 منبع:

 9كتا  مدارك پزشکي 

   25/1 ،درمانگاه.بيماران مراجعه كننده به مطب وشهاي تقسيم بندي ر -

   25/1 .انواع مطب -

 .درمانگاهانواع  -

 .انواع بيمارستانها -

25/1   

   25/1 .هاي اداري موجود در مطب،درمانگاهفرمانواع  -

    مهارت :

 .تقسيم بندي انواع مطب -

 ني.انواع مراكز درماندي بتقسيم   - 

 1 

1 

 

  1  .،درمانگاهفرمهاي اداري مورد نياز مطب پر كردن  -

    

 نگرش :

 راهنمائي صحيح بيماران به مراكز مربوطه

 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب  -1         ایمني و بهداشت : 

 رعایت مسائل بهداشتي در انواع مراكز درماني - 2    

 توجهات زیست محیطي :

------------- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزشي  برگه -

 عنوان  : 

 

 .بيماربرقراري ارتباط مطلو  با 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 1 3 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 ، صندلي ، كا ذ ميز

 خودكار  ، تلفن 

دفتر نوبت د هي به 

 بيماران

 

 منبع:

 كتا  مسئول دفتري

 )منشي(

   1 .برخورد با افراد مختلف مباني  -

   1 .مباني اوليه روانشناسي -

   5/1 رعایت حقوق بيمار. مباني -

 لاحات پزشکي رایج در مطب.اصط -

 

5/1   

    مهارت :

  5/1  رتباط مطلو  با بيمار.برقراري ا -

  5/1  برقراري ارتباط مطلو  با همراهان بيمار. -

  5/1  برقراري ارتباط مطلو  با پزشک. -

 رعایت حقوق بيماران مراجعه كننده به مطب.  -

 

 5/1  

 نگرش :

تکریم اربا  رجوع.آسایش بيماران مراجعه كننده به داشتن صبر و حوصله كافي،رعایت نوبت و 

 مطب.

 ایمني و بهداشت : 

 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب

 توجهات زیست محیطي :

---------------- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزشي  برگه -

 عنوان : 

 

 تنظيم برنامه روزانه مطب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 1 11 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 خودكار ، كا ذ ، ميز

صندلي ، دفتر روزانه 

 مطب ، تلفن

 

 منابع:

 كتا  مسئول دفتري

 9كتا  مدارك پزشکي 

   1 مه  روزانه مطب.برنانحوه تنظيم  -

   1 رایج روزانه مسئول خود. برنامه هايحوه تنظيم ن -

   1 نوبت دهي . روش  -

   1 اولویت بندي بيماران . -

    مهارت :

 تنظيم برنامه روزانه مطب. -

 نوبت دهي صحيح به بيماران. -

  2 

2 

 2   تنظيم جلسات پزشک. -

    

 نگرش :

 رجوع.آسایش بيماران مراجعه كننده به مطبصرفه جوئي در وقت بيمار.تکریم اربا  

     پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب -1                   ایمني و بهداشت : 

 طرز صحيح نشستن درپشت ميز  -2    

 تامين نور مناسب محيط مطب  -9

 توجهات زیست محیطي :

 دفع صحيح زباله هاي مطبتفکيک و 
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  استاندارد آموزش

 ي تحلیل آموزشي  برگه -

 عنوان : 

 

 

 با بيماران برقراري ارتباط تلفني مطلو  در مطب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 9 1 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 خودكار ، كا ذ، ميز 

 تلفن، دفتر صندلي ،

 فکس ،

 

 منبع:

 كتا  مسئول دفتر

 ) منشي (

   1 .مباني برقراري ارتباط تلفني -

   5/1 .مباني ارسال پيام -

   5/1 .اممباني دریافت پي -

    

    مهارت :

  1  برقراري ارتباط تلفني مطلو . -

  1  ارسال  و دریافت فکس. -

 ني.ارسال و دریافت پيامهاي تلف -

 برقراري ارتباط بيماران خاص با پزشک. -

 1 

1 

 

    

 نگرش :

 صرفه جوئي در وقت مکالمه و رضایت بيماران

 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب  -1          ایمني و بهداشت : 

 صحيح نشستن در پشت ميز  -2                                            

 استفاده صحيح از تلفن به منظور جلوگيري از آسيب هاي شنوائي   -9                                     

 توجهات زیست محیطي :

 دفع صحيح مواد زائد دستگاه فکس
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزشي  برگه -

 عنوان : 

 

 آرشيو پرونده بيماران مطب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 5 6 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 خودكار ، كا ذ ، پوشه

 كمد ، زونکن ،

 گيره پوشه، 

 دستگاه منگنه 

 دستگاه پانچ،

 ماژیک ، چسب نواري

 مداد ، طلق كا ذ

 

 منبع:

 كتا  مسئول دفتري

 کيكتا  مدارك پزش

   1 بایگاني. مباني -

   5/1 .روشهاي دسترسي آسان به پرونده بيماران -

   5/1 حفظ اطلاعات بيماران. مباني -

    

    مهارت :

  5/1  بایگاني  صحيح پرونده بيماران. -

  1  حفظ اطلاعات شخصي بيماران. -

 مرتب كردن محتواي پرونده بيماران. -

 پرونده بيماران. دسترسي آسان به -

 5/1 

1 

 

    

 نگرش :

 صرفه جوئي در وقت جهت دسترسي به پرونده بيماران

 ایمني و بهداشت : 

 بایگاني اصولي پرونده ها به منظور پيشگيري از آتش سوزي

 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب

 توجهات زیست محیطي :

 تفکيک كا ذ جهت بازیافت مجدد آن
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 تاندارد آموزش اس

 ي تحلیل آموزشي  برگه -

 عنوان : 

 

 كنترل امور مالي مطب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 1 11 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 كا ذ 

 خودكار

 دفتر حسا  روزانه

  ماشين حسا

 ميز

 صندلي

 مداد

 مداد پاك كن

 لاك  لط گير

 ماژیک

 

 منبع:

 1كتا  اصول حسابداري 

   1 .مباني اوليه حسابداري -

   1 .در مطباصول صرفه جوئي اقتصادي  -

 .هاكاهش هزینه  روشهاي -

 روشهاي دسته بندي هزینه ها.  -

1 

1 

  

    مهارت :

  5/1  كاهش هزینه هاي رایج در مطب. -

  5/1  صرفه جوئي درمواد مورد نياز مطب. -

 كنترل روزانه حسا  مالي مطب. -

 استفاده از ماشين حسا  جهت جمع بندي هزینه ها.  -

 5/1 

5/1 

 

 نگرش :

 كاهش هزینه هاي مطب و افزایش ميزان سود آن 

 ایمني و بهداشت : 

 پوشيدن روپوش سفيد و كفش مناسب -1

 پشت ميز هنگام كارصحيح نشستن در   - 2

 تامين مناسب نور محيط با حداقل هزینه  - 9

 توجهات زیست محیطي :

 تفکيک كا ذ جهت بازیافت
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  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ردیف

 عدد  1 چوبي ميز 1

 عدد 1 چرخدار صندلي مربي 2

 عدد 15 چوبي دسته دار لي كار آموزصند 9

 عدد 1 پودر خشک كپسول آتش نشاني 9

 عدد CM 111    ×151  1اندازه  تخته وایت برد 5

 دستگاه 1 رو ميزي دستگاه فکس 1

 دستگاه 1 رو ميزي دستگاه تلفن 6

 عدد 1 طبقه 9كشوئي  فایل 3

 عدد 1 در دار متوسط سطل زباله 3

 عدد 1 پلاستيکيچوبي یا  زیر پائي 11

 جعبه 1 در  دار دیواري جعبه كمکهاي اوليه 11

 دستگاه 1 متوسط ماشين حسا  12

 دستگاه 1 متوسط دستگاه منگنه 19

 عدد 1 چوبي یا پلاستيکي كازیو 19

 دستگاه 1 متوسط دستگاه پانچ 15

     

     

     

     

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي یک كارگاه به ظرفيت  -

 

 

 

 

  

 

 



 15 

 

 

 

 برگه استاندارد مواد -        

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ردیف

 عدد 9 رنگ 9مخصوص وایت برد در  ماژیک 1

 عدد 2 آبي و قرمز خودكار 2

 عدد 1 ابري مخصوص وایت برد تخته پاك كن 9

 بسته 1 گرمي A4 31كا ذ    9

 عدد 5 یا پلاستيکي كا ذي پوشه 5

 عدد 1 سياه نرم مداد 1

 عدد 1 كوچک مداد پاك كن 6

 عدد 2 برگ 111 دفتر 3

 عدد 1 شيشه اي نوار چسب 3

 بسته 1 مخصوص كا ذ طلق كا ذ 11

 عدد 1 سفيد لاك  لط گير 11

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 توجه : 

 ارآموز محاسبه شود .مواد به ازاء یک نفر ك -
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 برگه استاندارد ابزار -        

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ردیف

    ندارد 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 توجه : 

 اء هر سه نفر محاسبه شود .ابزار به از -
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  ) اصلي مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي  - 

 ناشر یا تولید کننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع یا نرم افزار ردیف

 باگرانموسسه  دی تهران 1939 -- منوچهر امير شاهي  مسئول دفتري ) منشي( 1

 جهان رایانه تهران 1931 -- اباذر حاجوي و همکاران (5و  9فصل ) 9مدارك پزشکي  2

 1اصول حسابداري  9

 (1و9و1فصلهاي  )

 كتابخانه فروردین تهران 1933 -- دكتر عزیز نبوي

       

       

       

 

 

 

   علاوه بر منابع اصلي(  تدوین استاندارد گروهمنابع و محتواهاي آموزشي ) پیشنهادي سایر  - 

 مترجم/ مولف / مولفین سال نشر نام کتاب یا جزوه ردیف

 مترجمین

 توضیحات ناشر محل نشر

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 


