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  : شامل سه بخش می باشد این مجموعه

  )ترجمه مقاله(هاي اجرایی واحدها) خط مشی(   policyراهنماي نگارش و تجدیدنظر  .1
  ابراهیم محمدي قراسوئی  : نویسندهPolicy خط مشی .2
هاي اجرائی در واحد هاي مرکز آموزشی ) خط مشی (  Policyراهنماي نگارش و تجدید نظر  .3

  درمانی شهید مطهري شهرستان مرودشت

  

جهت استفاده مراکز درمانی تهیه شده است و تلاش شده همکاران محترم با این مجموعه 
  رسیدن به اهداف حاکمیت بالینی سازي و دمطالعه این مجموعه بتوانندجهت استاندار

  .گام هاي موثري بردارند 
  

کمیته ایمنی مرکز آموزشی درمانی شهید مطهري مرودشت از تمامی عزیزان استدعا دارد پس از 
  .انعکاس دهندبه این مرکز مطالعه پیشنهادات و موارد قابل ارتقاءرا 

  

  فریبا عمادي 

  هاي بیمارستانی و کارشناس ایمنی بیمار  عفونتپرستار

  شهرستان مرودشتمرکز آموزشی در مانی شهید مطهري 
  

email:emadi.fa132@gmail.com 

  راهنماي نگارش خط مشی و پروسیجر
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  فهرست مطالب

  

  3---------------------------------- )کبري فلاح: مترجم (راهنماي نوشتن خط مشی : 1مجموعه

  15---------------------------- ابراهیم محمدي قراسوئی  : نویسندهPolicy خط مشی: 2مجموعه 

هاي اجرائی در واحد هاي مرکز ) خط مشی (  Policyراهنماي نگارش و تجدید نظر : 3مجموعه 
  18----------------------------------------- آموزشی درمانی شهید مطهري شهرستان مرودشت
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  مجمو عه یک

  

1. U/C Davis  Offices Of The Chancellor And Provost 
2. Administrative Policy Office 
3. Guide To Writing And Maintaining Campus Wide Administrative Policy 

  

. این مطلب به عنوان راهنما ترجمه شده و به خط مشی هاي بیمارستان تعمیم داده شده است
  .مطالعه آن در درك معنا و چگونگی نوشتن خط مشی می تواند کمک مفیدي باشد

  

  :مترجم 
  کبري فلاح  

  ) کارشناس پرستاري و عضو تیم ایمنی بیمار( 
  

  :همکاران
  فریبا عمادي 

  )هاي بیمارستانی و کارشناس ایمنی بیمار  عفونتپرستار( 

  
  :و تنظیم تایپ

  فرزانه مندنی 
  )کارشناس مدارك پزشکی وعضو تیم ایمنی بیمار( 
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شامل فرآیند تحقیق، نگارش،   UC Davisاین راهنما به منظور کمک به توسعه دهندگان  در شرکت 
هاي  policyعلاوه بر آن مراحل تجدیدنظر و تصویب . بازنگري و تجدید نظر خط مشی ها طراحی شده است

و یا این راهنما بایستی به عنوان یک منبع توسط کسانی که در حال توسعه . اجرایی هم توضیح داده می شود
  :شان هستند استفاده شودخط مشی هاي اجرایی واحد) تغییر(به روزرسانی 

  :در این راهنما عناوین زیر توضیح داده می شود

  )Good policy(هاي یک خط مشی خوب خصوصیات و ویژگی  -
  اقدامات مقدماتی و تحقیقی -
 )policy template(الگو خط مشی  -

  ساختار)policy structure(  
 ارائه  
 اصلاح ساختارهاي استاندارد  
  نکات قابل توجه در نگارش -
  فرایند تجدیدنظر رسمی -
  پروسیجرهاي تصویب نهایی -
 policyقواعد تغییر و به روزرسانی  -

 زمان تجدیدنظر و بازنگري  
 policyمسئولیت ها و وظایف توسعه دهندگان و واحدهاي مربوطه به  -

  دیگر منابع  -

کت از طریق مرتبط با این مستندات را می توانید به را بط این شر) فرضیات(سوالات، موضوعات و حدسیات 
  .به مسئولین، رئیس و قائم مقام اداره انعکاس دهید policy@UCdavis.edu آدرس الکترونیکی 

  

  

  هاي اجرایی واحدها) خط مشی(   policyراهنماي نگارش و تجدیدنظر 
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  :خوب  policyخصوصیات یک 

راهنماي خط مشی اجرایی، محتوي راهنماي عملی و اجرایی است که شیوه و محتواي  آن براساس نیاز 
تنها روش رسیدن به این هدف در این موارد این است که توسعه و نگارش و . تعیین می شود کاربران

  .تجدیدنظر هر خط مشی و پروسیجري در حد درك و فهم کاربر صورت می گیرد

 :و پروسیجرها پالسیسناد ا

به صورت منظم بررسی شده و در صورت لزوم به منظور جهت دهی مناسب به شرکت، مورد بازبینی  -
  .قرار می گیرند

  .به زبان ساده، شفاف، مفید و مختصر نوشته می شود -
  .از آوردن اصطلاحات نامانوس و توضیحات تکنیکی اضافی خودداري می شود -
براساس اطلاعات پایه و اساسی اداره و یا شرکت نوشته می شود اما در کنار آن اصطلاحات ابتدایی  -

  .دخط مشی و پروسیجرهاي خاص توضیح داده می شو
و دیگر عناوین میان اعضاي جلسات شناخته شده و واضح  procedureو    policyتفاوت بین  -

  .باشد
در نظر گرفتن این نکته که کاربر به چه اطلاعاتی . اطلاعات مورد نیاز کاربران در نظر گرفته می شود -

اطلاعات مورد نیازش را باید دقت کرد کاربر قصد انجام چه کاري را دارد وقتی . (نیاز دارد مهم است
  )جستجو می کند

صحیح و دقیق براي کاربرانی که سوالات امکان برقراري تماس به منظور به دست آوردن اطلاعات  -
  .خارج از چهارچوب دارند یا در موقعیت هاي غیر طبیعی قرار می گیرند، فراهم می شود

. تهیه شده یا مشخصی نیستند ها، نوشته هاي از پیش  policyبه خاطر داشته باشید که اسناد  -
بیان روشن این مطلب است که چگونه یک فرآیند خاص در  ppmهدف از نگارش خوب یک قسمت 

)UCdavis (با حداقل مشکل و یا عوارض و یا عدم پذیرش انجام شود.  
  :اقدامات مقدماتی و تحقیق

. گردآوري کنید ،خط مشی نیاز داریدمهم است که اطلاعاتی را که براي توسعه  ، policyقبل از آغاز نگارش 
مربوطه کاملا   policy، مطمئن باشید که هدف از توسعه  )اطلاعات اولیه(به منظور تمرکز موثر روي مقدمات 

مورد نظر در جواب به مشکلی است که در اداره و شرکت با آن مواجه شده   policyبراي شما روشن است، آیا 
یا فدرال منتشر شده است و یا به دلایل دیگر  یدي است  که از طرف ایالت وپاسخ به سیستم جد اید  و یا در

  است؟
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براي شما ضروري است که تعیین کنید شما سعی دارید چه کاري را انجام دهید و اطمینان داشته باشید که 
  .اداره شما روشن است انجمن هدف از خط مشی براي

و دیگر کتاب هاي   ppm(هاي اجرایی است   Policyوب سایتاولین نقطه براي جمع آوري اطلاعات 
به منظور دستیابی به اطلاعات، خط مشی هاي مرتبط را چک ) UC.davisشرکت مانند   policyراهنماي 

در زمان بسط خط مشی هاي جدید، لازم است اطمینان داشته باشید  که شما از اطلاعات موجود . نمایید
هاي موجود را بتوانید به خط مشی هاي خودتان   policyش هایی از ممکن است بخ. نسخه برداري نکرده اید

با جمع آوري این اطلاعات، . مورد نظر خود را مستند نمایید policyتعمیم دهید و یا به کمک آن ها بتوانید 
ن شما می توانید به مرور اطمینا .شما درمی یابید که ارجاع متقابل بهتر از نگارش اطلاعات تکراري می باشد

و   policyي که شما توسعه داده اید مشابه و مرتبط با ) policy  )policy documentیابید که اسناد 
 policy گر اقدامات جهت جمع آوري اطلاعات، مراجعه به تعدادي از از دی. پروسیجرهاي موجود خواهد بود

  .ادارات می باشدهاي مرتبط با موضوع مورد نظرتان یا با عناوین مشابه در دیگر شرکت ها و 

دیگر ادارات و شرکت ها نیز ممکن است که راه هایی جدید و خلاقانه پیدا کرده باشند به ویژه در مواردي که 
  .شما نیز در حال تلاش براي دستیابی به آن ها هستید

ر توسعه مشابه را نیز به منظو هاي  policyدر اغلب موارد زمانی که ما با نتایج مشابه مواجه می شویم، دیگر
  .دست پیدا کنیم  policyخط مشی بررسی کرده تا به یک نقطه براي شروع خوب مستند کردن 

به یاد . شما هستند، نیز می تواند مفید باشد  policyمراجعه به سایت رئیس اداراتی که مرتبط با محورهاي 
                          مشاوره با. رار بگیردمورد توافق ق  policyداشته باشید که تمام خط مشی ها باید با سیستم توسعه 

براي تعیین فرایندهاي موجود، تعیین مشکلات و نیز اطمینان از این که توسعه خط   policyاولیه در ---
، اختیار و توانایی واحدهاي دیگر را براي اداره حرفه )در نظر می گیرید  policyآنچه شما به عنوان ( مشی 

لازم نیست که بررسی وسیعی از نکات را در این مرحله . مربوطه محدودیت ایجاد نکند، امري ضروري است
 اداره کنید اما بایستی با واحدهایی که در خط مشی توسعه یافته، نقشی ایفا می کنند و نیز با افرادي که

) هماهنگ کننده(سرانجام با رابط . مستند شده قرار می گیرد، مشاوره نمایید policyکارشان تحت تاثیر 
  .توسعه خط مشی در طول دوره به صورت مرتب مشاوره داشته باشید
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  :policyالگوهاي  

می توانید  http://manuals.Ucdavis.edu/resources.htm در سایت  Uc davisالگوهاي شرکت 
توجه به این . اهده کنید هر قالبی به روشی استاندارد طرح شده که اجازه ورود به اسناد وب را می دهدمش

نکته مهم است که از قالب ها و روش هاي صحیح استفاده شود که به استفاده موثر و تجدیدنظر آسان 
الگوي خط مشی (  وقتی از الگوي خط مشی به نحو درست بهره برداري نشود. فرآیندهاي مصوب کمک کند

بنابراین در . ارجاع داده می شود policyسند براي اصلاح مجدد به بخش ) به نحو صحیح طراحی نشده است
  .تهیه فرایندها و مراحل با عجله عمل نکنید

  :ساخت سند

این فرمت به شما کمک . با استفاده از فرمت استاندارد، قالب ها و ساختارها را طراحی می کند  ppmواحد 
به قسمت هاي زیر   ppmیک سند استاندارد . انی اطلاعات مورد نیازتان را به دست آوریدآس می کند که به

  :تقسیم می شود

  عنوان:  

، تاریخ لغو یا جایگزینی، )بعدا وارد می شود(نام و شماره فصل، شماره و نام بخش، تاریخ تصویب آن شامل (
جدید می باشید   policy اگر در حال ایجاد یک . و منابع مورد استفاده می باشد  policyواحد مسئول انجام 

فصل جدید را طراحی و تعیین ماس گرفته شود که نام و شماره ت policy  بایستی که با هماهنگ کننده 
عناوین و نام فصول بایستی حتی الامکان ساده و شفاف باشد تا به کاربران در پیدا کردن فصول خط  .کند

لیست منابع خط مشی باید در سند آورده شود تا راهنمایی براي خط مشی و . مشی ها کمک کند
  .پروسیجرهاي بعدي را در دسترس قرار دهد

  اهداف:  

خلاصه اي . بنویسید) اطلاعاتی که فصل مورد نظر را پوشش می دهد( لاصه، اطلاعات هر فصل را به طور خ
بیان اهداف بایستی به شکلی باشد که به . به روشن شدن موضوع مورد نظر کمک می کندمفید از اهداف 

  .یابندخوانندگان این آگاهی را بدهد که مطالب این فصل چیست  و چه اطلاعاتی می تواند در آن ب
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  تعاریف:  

موضوع مورد نظر نیازمند به درك مفید و مختصر از اصطلاحاتی که در آن جا آورده شده است دارد و این به 
خواننده این اجازه را می دهد که به روشی قابل فهم، به آنچه می خواهد دست یابد و به آسانی به تعاریف 

وقتی که استفاده از یک اصطلاح، . مرتبا استفاده شده است، رجوع کند policyمورد نیاز خود که در 
  .محدودیت بیشتري دارد، می توان در قسمت اصلی فصل آن را تعریف کرد و در فصل تعاریف حذف نمود

  

  خط مشی:  

خط مشی آنچه را که ما می توانیم . یک خط مشی راهنماي اصول حاکم، طرح و درك یک عملکرد می باشد
بیان  خط مشی بایستی خلاصه باشد و از طریق اطلاعات سایر ) . اما نه هر گونه(دهیم بیان می کند  انجام

  .قسمت ها تکمیل گردد

  

  پروسیجر:  

مراحل عملکرد بایستی توصیفی دقیق و . توصیف می کند Ucdavisرا در  policyپروسیجر نحوه اجراي یک 
پروسیجرها . کنترل می شود  Policyمی شوند و به وسیله  واضح از فرایند و مسئولیت هایی باشد که انجام

علاوه بر آن ممکن است شما تمایل داشته باشید که . فرایندهاي مورد نیاز در موقعیت هاي خاص هستند
تنظیم پروسیجرها بایستی به منظور استفاده آسان . باشد) راهنما(پروسیجرهاي حمایتی نیز جزو گاید لاین 

ممکن است شامل چند عنوان پروسیجر باشد که وظایف مختلف را نشان می   policyبعضی فصول . شوند
ترجیح داده می شود مسئولیت هاي افراد با عنوان ) خط مشی(  policyگاهی در تعدادي از فصول  .دهد

وقتی پروسیجرها به صورت مجموعه اي از مراحل گام . جداگانه آورده شود تا این که در محتوا گنجانده شود
به گام تنظیم می شود تا یک کار یا وظیفه انجام شود، به صورت لیستی از وظایفی که باید توسط یک پرسنل 

  .د به اتمام برسد، تنظیم می شوددر یک واح

  

  

  



٩ 
 

V)5:(  

نام و شماره تلفن یک دفتر، آدرس ایمیل و یا وب سایت براي افرادي که ممکن است نیازمند راهنمایی یا 
  .سایر اطلاعات باشند، در خط مشی بایستی در دسترس قرار گیرد

VI)6 ( منابع:  

برمبناي آن ها تنظیم شده است، شامل قانون فدرال و ایالات و خط مشی هاي   policyلیستی که اساس 
علاوه بر آن دیگر مطالب مرتبط با منابع در هر . تهیه می شود  Ucdavisسیستم و نیز سایر خط مشی هاي 

  .فصل لیست می شود

 : Exhibitsارائه 

یج ترین روش ارائه این اطلاعات شامل را. اطلاعات ضمیمه می تواند در صورت تمایل در دسترس قرار گیرد
 دیگر اطلاعات مفید شامل نمودارها، عناوین و دیگر. قسمت هایی است که در یک فصل ارجاع داده می شود

توجه به این نکته مهم است که به خاطر داشته باشید این اطلاعات . مرتبط با فصول می باشددانستنی هاي 
 .اعتماد کرد  policyها به عنوان اطلاعات اصلی مکمل و ضمیمه هستند و نباید به آن 

به طور کلی به یاد داشته باشید که بهتر است فرم ها و دیگر اطلاعات ضمیمه روي سایت واحد مربوطه 
،هر واحد ) نگهداري آن ها به صورت جداگانه( به این ترتیب . نگهداري شوند تا اینکه ضمیمه پالیسی ها شوند

  .را نگهداري کند وقتی که لازم است تغییر کند یا به روز شود می تواند اطلاعات جدید

  :اصلاح ساختار استاندارد

به طور کلی بهتر است که ساختارها نزدیک به اصول استاندارد باشند، هر چه ساختارها به استانداردها نزدیک 
به هر حال . در صورت نیاز، براي کاربران آسان تر خواهد بود  ppm تر باشند، دستیابی به اطلاعات در فصول

بیفزایید تا استفاده از آن آسان   policyدر بعضی مواقع لازم است که شما بخش ها یا عناوین متفاوتی  را به 
  .تر باشد

هر . با اضافه کردن یک فصل یا عنوان به خط مشی لازم است که دیدگاه مشخصی از خط مشی تهیه شود
همه عناوین فصل ها باید از نظر . دام از عناوین باید توصیفی از اطلاعاتی باشد که در ادامه آورده می شودک

اسنادي که در طرح ساختار ارائه می شوند ممکن است به بازنویسی .ت برابر با محتویات خط مشی باشداهمی
  .بینی قرار می گیرندنیاز داشته باشند و قبل از بررسی مرحله شروع رسمی دوباره مورد باز
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  :نگارش اطلاعات 

، این نکته را به خاطر بسپارید که شما یک کارشناس در رابطه با آنچه می ppmدر هنگام نگارش بخش 
بعضی افراد مراجعه کننده به فصول خط مشی، ممکن . نویسید، هستید نه کاربري که از آن استفاده می کند

   باشند؟ به خط مشی مربوطه جدیدتر نسبتاست جدیدتر از وضعیت کنونی باشند یا 

اطلاعات . این بدان معنی است که لازم است که شما پروسیجرها را به زبان ساده و جلوتر از زمان تنظیم کنید
مورد نیاز کاربران را طوري طراحی کنید که قابل فهم باشد و به گونه اي نباشد که باعث سردرگمی کاربران 

دیدگاهی رو به آینده داشته باشد و آن را با توجه به نیاز کاربران در واحد  شود و طوري تنظیم شود که
به خاطر داشته باشید که شما می توانید . مربوطه بنویسند نه بر اساس آنچه که یک کارشناس نیاز دارد
بخش را با در ضمن منابع اطلاعاتی مرتبطی . همیشه اطلاعات ضمیمه و تکمیلی را در وب سایت داشته باشید

خط مشی، براي آن دسته از کاربرانی که به راهنمایی بیشتري در مورد پروسیجرها نیاز دارند، در هاي 
  .دسترس قرار دهید

اصطلاح . را با هم اشتباه نگیرید) guideline(و راهنما ) procedure(، شیوه عمل )policy(خط مشی 
policy  )به دیدگاه خاص از فصول ) خط مشیppm  آن بخش بایستی تنها شامل اصول . دبر می گرد

آن بیان می کند که چرا ما پروسیجرهاي خاصی . را توضیح دهد  ppm حاکمی باشد که بتواند دلیل وجود 
). چگونه کار انجام می شود(داریم و در ارتباط با نحوه ي چگونگی انجام آن وظیفه توضیحی نمی دهد 

هم هستند اما پروسیجرها مراحلی هستند که یک کاربر آن ها از نظر اصطلاحی شبیه  "راهنما"و  "پروسیجر"
را طی می کند تا کاري را هماهنگ با خط مشی انجام دهند در حالی که راهنماها بهترین عملکرد را به 

  .واحدها براي انجام وظایف پیشنهاد می دهند اما لازم نیست که موافق یا هماهنگ با خط مشی باشد

در جاهایی که داراي سیستم الکترونیکی و یا فرم هایی که . گام به گام ارائه شوند پروسیجرها باید به روش
  .قسمتی از پروسیجرها هستند و با آن اطلاعات پیوسته هستند، کاربرد دارند

انتخاب کلمات در این قسمت می تواند در اینکه چطور پروسیجرهاي شما به آسانی مورد استفاده قرار می 
به چیزهایی که   mustیا   shallبراي مثال استفاده از کلمه . ابل توجه به وجود آوردگیرند یک اختلاف ق

در مواردي که امکان انتخاب هاي دیگر هم باشد مورد   should اما اصطلاح . ضروري است اشاره می کند
  .استفاده قرار می گیرد و یا وقتی که یک مرحله می تواند از چرخه وظایف کنار گذاشته شود

به جاي استفاده از نام شخص، از عنوان، . از نوشتن کلماتی که به طور مرتب نیاز به تغییر دارند خودداري کنید
با دقت در تایپ . به جاي نام ساختمان، فقط به نام واحد رجوع کنید. سمت و یا موقعیت وي استفاده کنید
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دت بیشتري به طور صحیح، به کاربران می توان براي ماطلاعاتی که شما می توانید در سند داشته باشید 
. نوشته می شود استفاده از کلمات کمتر رایج تراست  policy نهایتا توجه داشته باشید که وقتی . کمک کنید

وقتی تنها با چهار کلمه می توان موضوعی را بیان کرد چرا از دو کلمه استفاده شود؟ بیان شما به طور شفاف 
را با ارتباط دوستانه با کاربر گسترش دهید و می   policyشما قادرید که یک اگر . نکات را بیان می کند

آن ها . توانید این فرهنگ را توسعه دهید که کاربران به خط مشی ها رجوع کنند تا اینکه با شما تماس بگیرند
  .کار می کنند تا مورد قبول واقع شوند و در افزایش اثربخشی شرکت، مشارکت خواهند داشت

  :نظر رسمی  ل تجدیدمراح

در طول دوره تکمیل پیش نویس هاي یک خط مشی، همه وقایع را چک کرده اید و با افراد شایسته مشاوره 
به طور کلی شما . براي تثبیت گام هاي بعدي با رئیس دانشکده، قائم مقام و معاون مشورت کنید .نموده اید

فع خط مشی، به منظور کنترل مجدد و رفع مشکلات طرح هاي پیش نویس خود را قبل از ارائه به شرکت ذین
  .ساختاري و نگارشی به واحد هماهنگ کننده خط مشی ها ارائه می دهید

واحد شما این خط مشی را بررسی کرد، این جزو مسئولیت هاي شماست که این ) رابط(اگر هماهنگ کننده 
ما لیستی از افرادي که در طول دوره ي توسعه ي با ارائه طرح ها، ش. کار را قبل از ارائه به شرکت انجام دهید

. خط مشی ها، با آن ها مشاوره کرده اید و نیز کسانی که در بررسی رسمی با شما همراه بوده اند ضمیمه کنید
در اولین بررسی، اداره اجرایی خط مشی ها، طرح . علاوه بر آن تغییرات یا اهداف خط مشی را نیز بیان کنید

را با خط مشی هاي کاربردي، ترتیب آن ها  و هماهنگی آن با سایر خط مشی هاي ا ها و پیش نویس ه
اگر واحد شما اختلافی را بین طرح ها و دیگر . شرکت و نماینده هاي تام الاختیار معتبر بررسی می کند

مربوطه علاوه بر آن واحد . مستندات بیابد، یک پرسنل از واحد با شما به منظور رفع اشکال تماس می گیرد
طرح هاي مورد نظر را از جهت ساختاري و روش اجرا و قابلیت استفاده مورد بررسی قرار می دهد و تغییرات 

اگر طرح . لازم را از نظر ساختاري و نوشتاري را روي  طرح ها به صورت استاندارد براي راهنما وارد می کند
با شما براي درخواست یا بحث در مورد تغییرات  به تغییرات مشخصی نیاز داشته باشد، واحد مربوطهمورد نظر 

اگر شما راهنما را بر اساس روش و ساختار تهیه شده، در سند دنبال کنید و در طول . تماس خواهد گرفت
خط مشی هاي اجرایی  یمدت توسعه به طور منظم با رابط خط مشی هاي شرکت مشورت نمایید، بررس

  .خیلی سریع انجام خواهد شد
، رابط شرکت طرح هاي مورد نظر را براي بررسی و پیشنهادات وارده )تهیه طرح ها( مرحله مقدماتی در پایان 

طول دوره بررسی معمولا دو هفته می باشد اما در مواردي بنا به . به مسئولین شرکت ارائه خواهد داد
تري دارند جهت  درخواست کمیته ها و یا واحدهاي مرتبط، و یا از طرف واحدهایی که حجم کار گسترده

  .بررسی بیشتر این دوره طولانی تر می شود
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در انتهاي دوره بررسی، رابط خط مشی هاي شرکت، به پیشنهاداتی که بدون نیاز به مشاوره، قابل حل می 
  .باشند توجه می کند در عین حال با شما در رابطه با هر تغییري که لازم باشد، تماس خواهد گرفت

ش نویس می توانند سریعا به مرحله تصویب برسند اما سایر آن ها ممکن است نیازمند دي از طرح هاي پیتعدا
اگر تعدادي از موضوعات تعیین شده باشد یا بعضی قسمت هاي آن مهم باشد، مذاکره . کار بیشتري باشند

 در این شرایط عمل) واسطه(رابط خط مشی هاي شرکت به عنوان میانجی . جهت رفع ابهامات ضروري است
می کند، مذاکرات را هدایت می کند  و با قسمت هایی که بایستی مذاکره شود ارتباط برقرار می کند و 

قائم مقام و رئیس مربوطه آخرین مرجع حل مشکلات . تسهیلات لازم را براي رفع ابهامات فراهم می کند
  .موجود می باشند در صورتی که در جهت اصلاحات نتوانند به توافق برسند

  
  :تصویب نهایی شیوه

در ادامه تجزیه و تحلیل موضوعات، رابط خط مشی هاي شرکت، یک پیش نویس از طرح را براي تصویب 
در ( باید توسط توسعه دهندگان خط مشی و رئیس بخش مربوطه  ppmهر بخش . نهایی ارائه می دهد

خط مشی . تصویب قرار بگیردو قائم مقام رئیس، رئیس دانشکده یا سایر مسئولین بایستی مورد ) صورت لزوم
سپس مصوب آن به رابط . به طور رسمی مورد توجه قرار نخواهد گرفت مگر این که همه اعضاء امضا نمایند

خط مشی شرکت برگردانده می شود و اداره اجرایی خط مشی، آن ها را به عنوان یک خط مشی جدید همراه 
. در یک صفحه مناسب روي سایت ارسال خواهد کرد) بازبینی شده( با یک توضیح در مورد خط مشی جدید 

  .تاریخ تصویب تاریخی است که طرح به امضاي تصویب کنندگان رسیده است
  

  ) :فنی(به روز رسانی تکنیکی 

این مرحله شامل تغییر اطلاعاتی است که بین دوره بررسی ها، به منظور روشن ساختن پروسیجرها و یا 
تغییرات فنی می توانند بنا به ). مانند تغییر نام یک واحد یا نام یک ارگان (تغییرات جزئی صورت می گیرد 

  .و یا بدون تقاضا، در جریان منظم روند تجدیدنظر و تصویب نهایی انجام پذیرد) بر اساس تقاضا(درخواست 
  .به روز رسانی فنی در مورد تغییرات اساسی در خط مشی و شیوه اجرا استفاده نمی شود

وقتی یک خط مشی به چند تغییر فنی . یرات فنی در مورد یک خط مشی بایستی حداقل باشدتعداد تغی
  .احتیاج دارد، لازم است که از طریق فرایند تجدید نظر، تغییرات کاملی روي آن صورت گیرد

ینی به روز رسانی فنی، در مورد خط مشی هایی که اخیرا مورد بازبینی قرار گرفته اند یا به صورت کامل بازب
  .شده اند، صورت نمی پذیرد و در غیر این صورت انجام می شود
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  ):تاریخ بازنگري( زمان تجدید نظر 

. با انجام به روز رسانی فنی در مورد یک پروسیجر، تاریخ تجدیدنظر نیز به تاریخ تصویب ضمیمه می شود
تجدیدنظر و به روز رسانی کلی،  زمان به روز رسانی، زمان بررسی روتین را تغییر نمی دهد و هر خط مشی به

  .چهار سال بعد از زمان تصویب نیاز دارد

  :مسئولیت ها و وظایف واحدها و توسعه دهندگان خط مشی

اولین وظیفه گروه توسعه، اطمینان از تداوم صحیح و درست خط مشی هایی است که در واحد طراحی شده 
نوان راهنما نوشته شده است اطمینان دارند براي کاربران در سطح شرکت، به خط مشی هایی که به ع. است

اینکه راهنمایی صحیح را فراهم کنند و بر اساس اطلاعات خط مشی ها به صورت منظم تصمیمات مهم حرفه 
به روز می ) منبع اطلاعاتی( زمانی که اطلاعات مرتبط با خط مشی ها یا اسناد اطلاعاتی . اي را اتخاذ کنند

  .مشی در مورد بررسی راهنماي خط مشی براي هماهنگی مسئول می باشد شوند، توسعه دهنده خط

و غالب خط  تمام بخش هاي خط مشی، حداقل هر چهار سال مورد بازبینی و به روز رسانی قرار می گیرد
اگر بعد از . مشی ها به تغییرات به روز رسانی فنی در حداقل تعداد و در این محدوده زمانی نیاز پیدا می کنند

دید نظر شما تعیین کردید که می تواید به صورت درست و صحیح، چاپ و منتشر شود، باید به اداره تج
خط مشی با یک مرحله . تقاضاي انتشار آن را بنمایید) درخواست دهید که می تواند( اجرایی خط مشی 

  .بررسی رسمی تمام نخواهد شد و به تغییرات مستمر مصوب نیاز دارد

به روز رسانی و تجدید چاپ خط مشی در صورت لزوم، شما یک پیام روشن به کاربران به بعد از تجدیدنظر، 
  .صورت منظم ارسال می نمایید که آن ها به درستی و صحت خط مشی اعتماد کنند

لز دیگر وظایف مهم مسئولین که فصول خط مشی به آن ها تعلق دارد، کنترل آن براي استفاده آسان و 
وقتی سطح بالایی از ناهماهنگی درون شرکت وجود دارد، یا وقتی . می باشد) وافقمورد ت( هماهنگ شده 

تعداد زیادي سوال در مورد یک پروسیجر وجود دارد، شرکت بایستی قسمت هاي خط مشی را براي تشخیص 
مهم است که تشخیص داده شود که . مشکل و نقاط مبهم که باعث سردرگمی می شود، مورد بررسی قرار دهد

در حال تغییر و رشد می باشد و راهنماي خط مشی نیز تم، فرایندها و فرهنگ شرکت به طور مداوم سیس
یک بخش از خط مشی که براي ده سال پیش مناسب بوده است، براي امروز . بایستی با آن ها هماهنگ باشد

شند که تشخیص شرکت ها و توسعه دهندگان خط مشی، بایستی توانایی داشته با. نمی تواند مناسب باشد
دهند زمان تجدیدنظر، تنظیم مجدد و تغییر ساختار اطلاعات یک خط مشی فعلی، چه زمانی است و بتوانند 

  .راهنماي خط مشی را به صورت یک راهنماي عملی به منظور استفاده کاربران در آورند
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  :دیگر منابع

  :در سایت. تمام مراحل توسعه خط مشی با راهنمایی و کمک در دسترس می باشد

http://manuals.Ucdavis/resources/coordinator.htm 

  :یا در سایت مسئولین اداره اجرایی

http://manuals.Ucdavis.edu/policystaff.htm 

سایر اطلاعات مرتبط با ساختار خط مشی و شیوه اجرا در سایت توسعه و مدیریت خط مشی هاي اجرایی 
 .موجود است

http://manuals.Ucdavis.edu/ppm/preface.htm 

الگوها و لیستی از خط مشی  چک لیست هاي خط مشی، براي توسعه دهندگان خط مشیدیگر منابع 
  :هایی است که به روز رسانی شده اند و در سایت زیر در دسترس می باشند

http://manuals.Ucdavis.edu/resources.htm 
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 مجموعه دوم 

  

 Policy خط مشی  :  عنوان
 محمدي قراسوئی ابراهیم  : نویسنده
 مدیریت برنامه ریزي، سیاست، تصمیم گیري، کنترل، مبانی سازمان و  :  کلیدي کلمات

 

ریزي غیر ممکن است؛ به همین دلیل یکی از وظایف بسیار مهم مدیران  تحقق اهداف سازمانی بدون برنامه
نیز یکی از انواع ) ها سیاست(ها خط مشی. ها هستند ریزي انواع برنامهحاصل فرایند برنامه. ریزي است برنامه
گیري هدایت ها یا تفاهمات کلی هستند که اندیشه و کنش مدیران را در راه تصمیمآنها بیانیه. ها هستند برنامه

 ]1[.می کنند

به منزله راهنماي عمل، مد نظر مدیران قرار گرفته و نحوه اجراي خط مشی، یک برنامه عمومی است که 
کند؛ ضمن آنکه وسیله موثري براي کنترل عملیات به شمار برنامه را براي مسئولان اجرایی سازمان معین می

  .]2[آید می

دهند که این تصمیم، ها قلمرویی که در آن یک تصمیم باید گرفته شود، روشن کرده و اطمینان می مشیخط 
  .دهد با هدف سازمان سازگار است و سازمان را براي دستیابی به اهداف یاري می

ه دهند تا اختیارات را واگذار کنند و با این همه نظارت خود را بر آنچ ها به مدیران اجازه می خط مشی
  .دهند، بکار ببرند زیردستانشان انجام می

هاي عمده یک بخش و خط  هاي کلی تا خط مشی ها در همه سطوح سازمانی وجود دارند و سیاست خط مشی
     .]3[گیرند ترین واحد یک سازمان را در بر می هاي کوچک در خور اجرا، در کوچک مشی

گیري است و چارچوبی براي انواع تصمیماتی که باید  ، یک دستورالعمل کلی براي تصمیم)سیاست( خط مشی
  .توانند بگیرند کند که چه تصمیماتی را می این امر براي مدیران مشخص می. کند گرفته شوند، ارائه می

کند؛ تا شیوه اندیشیدن و  اندیشه اعضاي سازمان را مشخص میگونه سیاست، مسیر تفکر یا شیوه  بدین
  .هاي سازمان سازگار گردد یا منافات نداشته باشدگیري آنها با هدف تصمیم

  هاي سازمان تعیین سیاست
هاي سازمان به صورت رسمی و به وسیله مدیران عالی یا مدیریت ارشد سازمان تعیین  معمولا سیاست

بخشی سازمانی را بهبود بخشیده و هیچ نوع ابهام و کنند که با این وسیله اثر حساس میگردند؛ زیرا آنها ا می
وسیله از هر نوع تضاد یا تعارضی جلوگیري  بدین. تر سازمان، به وجود نخواهد آمد پیچیدگی در سطوح پایین
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ند، تعیین گردد؛ ممکن است گاهی سیاست به وسیله عواملی که در خارج از محیط سازمان قرار دار. کنندمی
  .]4[کند هاي که دولت صادر می مثل دستورالعمل

هاي  هاي دولتی، تجاري یا خط مشی توان با توجه به موضوع آنها با عنوان خط مشی ها را می خط مشی
  .شخصی و غیره نامگذاري کرد

  ها اهده خط مشیمش
توان از رفتار مدیران  گاهی آنها را می. توان به صورت رسمی مشاهده کرد ها را نمی گاهی اوقات خط مشی

مثلا مدیر یک شرکت ممکن است به دلیل آسانی کار، پیرو این روش باشد که افراد را از درون . استنباط کرد
نیز با تشخیص این خط مشی از وي به دقت پیروي سازمان براي سطوح بالاتر ارتقا بدهد؛ و زیردستان 

  .]5[کنند

   

  انواع خط مشی 
  :ها را می توان به سه دسته تقسیم کرد خط مشی

  هاي اساسی؛ خط مشی. 1

  هاي کلی؛ خط مشی. 2

  هاي خرد؛ خط مشی. 3

گیرند و خط  هاي کلی شکل می هاي خاص واحدها، بر مبناي خط مشی هاي خرد یا خط مشی خط مشی
  .شوندهاي اساسی تنظمیم می هاي کلی نیز بر مبناي خط مشی مشی

  هاي خط مشی ویژگی
  : خط مشی باید از ویژگی هاي ذیل برخوردار باشد

خط مشی باید مشخص، ثابت، واضح و گویا باشد؛ بطوریکه براي افراد سطوح مختلف  صراحت و وضوح؛. 1
  سازمان، قابل درك باشد؛

هاي  بطوریکه اجراي آن با توجه به تواناییها و ویژگی قابلیت اجرا؛ خط مشی باید قابل اجرا باشد؛. 2
  پذیر باشد؛ ها و واحدهاي مسئول در سازمان، امکان بخش

اي تنظیم شود که ضمن ایجاد ثبات نسبی در نحوه فعالیت و  خط مشی باید به گونه ؛پذیري انعطاف. 3
  .هاي جدید قابل انطباق باشد هاي متغیر و موقعیت عملکرد سازمان، با وضعیت
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اي تنظیم شودکه همه جوانب کار را مورد ملاحظه قرار دهد و  خط مشی باید به گونه جامعیت؛. 4
  شده، باشد؛ بینی هاي پیش پاسخگوي همه شرایط و حالت

هاي  اجزاي خط مشی باید باهم هماهنگ باشند؛ به طوریکه بتوانند همه واحدها و سازمان هماهنگی؛. 5
  ذیربط را به طور هماهنگ، در جهت تحقق اهداف برنامه، هدایت کنند؛

طلاعات هاي منطقی باشد؛ که بر مبناي ا خط مشی باید مستدل و بر مبناي تصمیم مستدل بودن؛. 6
  صحیح و مرتبط با موضوع اخذ شوند؛

  خط مشی قانون نیست و قابل تفسیر است؛ متمایز بودن از قوانین؛. 7

  .]6[خط مشی باید به طور مدون و مکتوب، ارائه شود کتبی بودن؛. 8

  
  

 

کونتز، هارولد و دیگران؛ اصول مدیریت، محمدعلی طوسی و دیگران، تهران، سازمان مدیریت دولتی، . ]1[
 .177، چاپ سوم، جلد اول، ص1374

  . 210، چاپ اول، ص1379رضائیان، علی؛ مبانی سازمان و مدیریت، تهران، سمت، . ]2[

  .177 -178کونتز، هارولد و دیگران؛ ص. ]3[

   
، چاپ 1375استونر، جیمز و فریمن، ادوارد؛ مدیریت، تهران، موسسه مطالعات و پژوهشهاي بازرگانی، . ]4[

  .492-493اول، جلد دوم، ص

  .178کونتز،هارولد و دیگران؛ ص. ]5[

  .211-212، چاپ اول، ص1379رضائیان، علی؛ مبانی سازمان و مدیریت، تهران، سمت، . ]6[

 
    

 
Note: Database Server Is Inactive Or Server Is Dump! 

Pajoohe dbo: this table doesn't exist!  
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  تعاریف

  :هدف

خلاصه اي مفید از اهداف به روشن شدن . در آیتم هدف ، اطلاعات فصل را خلاصه بنویسید 
در بیان اهداف در نظر گرفته شود که خواننده بتواند درك کند . موضوع مورد نظر کمک می کند

  .مطالب فصل چیست و چه اطلاعاتی می تواند در آن بیابد

  

  :تعاریف

موضوع مورد نظر نیازمند به درك مفید و مختصر از اصطلاحاتی است که در آنجا آورده شده و 
اجازه را بدهد که به روشی قابل فهم ، به آنچه می خواهد باید به خواننده این قسمت این 

مرتباً استفاده شده است،  policyدسترسی پیدا کند و به آسانی به تعاریف مورد نیاز خود که در 
  .رجوع کند 

وقتی که استفاده از یک اصطلاح ، محدودیت بیشتري دارد، میتوان در قسمت اصلی فصل آن را 
  .تعاریف حذف نمودتعریف کرد و در فصل 

   Policy: خط مشی

خط مشی آنچه را که . یک خط مشی راهنماي اصول حاکم، طرح و درك یک عملکرد می باشد
بیان خط مشی بایستی خلاصه باشد و ) اما نه هر گونه( ما می توانیم انجام دهیم بیان می کند 

  .از طریق اطلاعات سایر قسمت ها تکمیل گردد

  هاي اجرائی ) خط مشی (  Policyراهنماي نگارش و تجدید نظر 

  در واحد هاي مرکز آموزشی درمانی شهید مطهري شهرستان مرودشت
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   Procedure: پروسیجر 

را توصیف می کند، مراحل عملکرد بایستی ) خط مشی( policyپروسیجر نحوه اجراي یک 
 policyتوصیفی دقیق و واضح از فرآیند و مسئولیت هایی باشد که انجام می شود و به وسیله 

علاوه بر آن . کنترل می شود، پروسیجرها فرآیندهاي مورد نیاز در موقعیت هاي خاص هستند 
. باشد) راهنما(ایل داشته باشید که پروسیجرهاي حمایتی نیز جزء گایدلاین شما ممکن است تم

ممکن است  policyبعضی از فصول . پروسیجرها بایستی به منظور استفاده آسان تنظیم شود
شامل چند عنوان پروسیجر باشد که وظایف مختلف را نشان می دهد ، گاهی در تعدادي از 

ده می شود مسئولیت هاي افراد با عنوان جداگانه آورده ترجیح دا) خط مشی(  policyفصول 
وقتی پروسیجرها بصورت مجموعه اي از مراحل گام به گام . شود تا اینکه در محتوا گنجانده شود

تنظیم می شود تا در یک کار یا وظیفه انجام شود، بصورت لیستی از وظایفی که باید توسط یک 
  .ظیم می شودپرسنل در یک واحد به اتمام برسد ، تن

  :مراحل تجدید نظر

 کنترل پیش نویس ها و تمامی وقایع .1

 مشاوره با مسئول علمی واحد و تائید ایشان .2

 بررسی نحوه اجراي خط مشی پیش نویس با خط مشی هاي کاربردي .3

 ارجاع خط مشی به کمیته بررسی خط مشی .4

 تائید بالاترین مقام مرکز در رابطه با تجدید نظر خط مشی .5

  :نهائیشیوه تعریف 

 ارجاع خط مشی به کمیته حاکمیت بالینی .1

 بررسی خط مشی توسط کمیته از لحاظ علمی و اجرائی .2

 تصویب توسط کمیته .3

 ارجاع به بالاترین مقام مرکز و تائید کننده در انتهاي خط مشی .4

  .ذکر تاریخ تصویب و ذکر تاریخ بررسی مجدد مهم می باشد .5
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  ):فنی(به روز رسانی تکنیکی 

طول دوره مشخص جهت بازنگري مجدد ، به منظور روشن ساختن خط مشی و ممکن است در 
پروسیجر نیاز به تغییرات جزئی باشد که بایستی درخواست به کمیته بررسی ارسال و اظهار نظر 

  .نمائید

  .بایستی از تغییرات اساسی خودداري کرد

  :زمان تجدید نظر

اریخ تجدید نظر به تاریخ تصویب نهائی با انجام به روز رسانی فنی در مورد یک پروسیجر ، ت
ضمیمه می شود، زمان به روز رسانی ، زمان بررسی روتین را تغییر نمی دهد و هر خط مشی به 

  .سال بعد از زمان تصویب نیاز دارد 4تجدید نظر و به روز رسانی کلی 

  

  :خوب policyخصوصیات یک 

 .عملی و اجرائی باشد .1

 .کاربران تعیین شودشیوه و محتوا بر اساس نیاز  .2

 )اطلاعات مورد نیاز کاربر در نظر گرفته شود. ( در حد درك و فهم کاربر نگارش شود .3

 .به موقع درصورت نیاز بازبینی شود .4

 .به زبان ساده ، شفاف ، مفید ، مختصر نوشته شود .5

 .استفاده از اصطلاحات نامأنوس و توضیحات تکنیکی اضافی خودداري شود .6

 .پروسیجر هاي خاص در پائین هر صفحه توضیح داده شود اصطلاحات خط مشی و .7

دیگر عناوین در میان افراد تحت پوشش را و   procedure , policyنویسنده تفاوت  .8
 .توضیح دهد

از قبل تهیه نشده، هر مرکز و واحدي بایستی بر اساس  policyدر نظر داشته باشید که  .9
 .را تهیه کند policyعلمی معتبر و مراجع   guide lineنیازها و با استفاده از 
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را می نویسند، بایستی کانال ارتباطی خود را با افراد بخش  policyکسانی که  .10
 .بازنگهدارند

را می نویسند، بایستی هدف از نگارش خط مشی بر ایشان روشن  policyکسانی که  .11
 .باشد

نند ، فقط باید موجود نسخه برداري کpolicy را می نویسند، نباید از policyکسانی که  .12
 .جهت الگو برداري استفاده شود

مرتب مراجعه و موضوع  policyجهت نوشتن یک خط مشی مناسب باید به تعدادي   .13
 .مورد نظر دقیقاً بررسی شود

 . باید در کمیته مربوط به هر واحد مورد بحث و بررسی قرار گیرد policyنوشتن  .14

 .اطلاعات مکمل می تواند ضمیمه پالسی باشد .15

 .ساختار کلی براي تمام اسناد در مرکز بایستی یکسان باشد .16

باید در نظر داشته باشد که ایشان یک کارشناس در رابطه با آنچه      policyنگارنده  .17
 .می نویسد، است نه کاربري که از آن استفاده می کند

18. Policy نیاز  طوري تنظیم شود که دیدگاهی رو به آینده داشته باشد و آن را با توجه به
 .کاربران در واحد مربوطه ، بنویسد نه بر اساس آنچه که یک کارشناس نیاز دارد

باید درنظر داشته باشد که همیشه می تواند اطلاعات ضمیمه و  policyنویسنده  .19
 .اضافه نماید policyتکمیلی را طبق قوانین مرکز به 

کنید ، مثلاً بجاي از نوشتن کلماتی که بصورت مرتب نیاز به تغییر دارد خودداري  .20
استفاده از نام شخص از عنوان یا سمت و موقعیت وي استفاده کنید ، به جاي نام 

 .ساختمان ، فقط نام واحد را بنویسید

وقتی تعداد زیادي سؤال و نقاط مبهم که باعث سردرگمی افراد می شود وجود دارد ،    .21
 .و پروسیجر مورد بررسی ویژه قرار گیرد policyمی بایست 
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  Policyطراحی 

 )، شماره و نام بخش ، تاریخ تصویبpolicyنام و شماره ( عنوان داشته باشد  .1

 تاریخ لغو یا جایگزینی .2

 تاریخ اجرا .3

 policyواحد مسئول انجام  .4

 policyکمیته تصویب کننده  .5

 مخاطبین .6

 تاریخ بازبینی .7

 مدیر اجرائی .8

 مدیر راهنما .9

 اطلاعات اضافه .10

 منابع مورد استفاده .11

 . را مطالعه کرده باشند policy پرسنل که حتماً بایستی جدول امضاء .12
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  Contents: فهرست     

  
                                                      policy statement :بیانیه خط مشی -

  scope                                                                                      :دامنه -

    aim                                                                                 :هدف کلی -

                                                                             objective  :اهداف -

     responsibilities                                                          :مسئولیت ها -

  

 تعاریف خط مشی

 principles :                                                                 اصول خط مشی -

 monitoring :                                                      اجرا خط مشی و نظارت -

 reference                                          :                                      منابع -

 appendix :                                                                             ضمیمه -

Employee Record of Having Read the Policy 

 :ثبت سوابق کارکنانی که خط مشی را خوانده اند -
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  توسط کارکنانسوابق خواندن خط مشی 

Employee Record of Having Read the Policy 

---------------------------------policy                                                                       
  --------------------------------------- نام خط مشی

  

  .را خوانده و درك کرده ام اینجانب اصول موجود در خط مشی نام برده شده

 Full Name: مشخصات کامل Signature: امضاء  Date: تاریخ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

 

  
  

  


