
 کارشناس برنامه ریزی :  شرح وظایف

 نظارت و تدوین برنامه عملیاتی 

 در سامانه برنامه عملیاتی  های ستادی معاونت های گروه کنترل پیشرفت برنامه و نظارت ، هدایت -

 رصد سامانه برنامه عملیاتی در خصوص خوداظهاری و ارزیابی انطباق و انجام مکاتبات و پیگیری های لازم  -

 )استراتژیک های عملیاتی )بلندمدت، میان مدت و کوتاه مدت، نظارت برتهیه برنامه همکاری و -

هماهنگی آنها  های واحدهای مختلف برای  مدت با تلفیق برنامه مدت و کوتاه های بلندمدت، میان تدوین برنامه -

 های وزارت متبوع و معاونت بهداشت و تطبیق با اهداف و سیاست

 عملیاتی مراکز خدمات جامع سلامت  تدوین و جمع بندی برنامه -

 مکاتبات با مراکز و شبکه ها در خصوص دریافت نشانگر های برنامه عملیاتی  -

 تهیه گزارش عملکرد معاونت بهداشت ، مراکز و شبکه ها  : 

های  آمار و اطلاعات و تهیه گزارش عملکرد معاونت امور بهداشتی در سطوح و گروه، جمع بندی جمع آوری  -

 ماهه ( 12و  6)بصورت های آماری ) تهیه نمودارهای لازم و پردازش و تحلیل آمار با استفاده از روشمختلف 

 جمع بندی و نظارت بر عملکرد گزارش شده مراکز و شبکه های بهداشت و استخراج نواقص مشاهده شده  -

 بروز رسانی فرمت و شاخص های گزارش عملکرد با همکاری گروههای معاونت بهداشت  -

 گیری مداخلات شاخص های نامطلوب از گروههای معاونت پی -

 ها به منظور اجرا و ها و فعالیت ها و گزارش به مدیریت، انجام کلیه برنامه ریزی استخراج نتایج پایش -

 سازی نظام ارزیابی عملکرد پیاده

 رد نیازهای مو ای و بررسی تغییرات و تحولات زمانی و مکانی هریک از موضوع تهیه گزارشات دوره- -

 اطلاعات پایش تولید، ثبت، پردازش  -

 های آماری مورد نیاز  همکاری و مشاوره در زمینه تهیه گزارشات و شاخص -

 پایش :



و  ارسال و پیگیری  ریزی در مراکز/ شبکه )بازدید( عملکرد کارشناسان آمار و برنامه پایش و ارزشیابی -

 پسخوراند پایش انجام شده 

 ، تهیه گزارش بازدید و پیگیری موارد نقصمراکز خدمات جامع سلامت انجام بازدیدهای نظارتی از  -

لیستهای استاندارد، تدوین  استانداردسازی/ اصلاح فرایند پایش مراکز/شبکه های تابعه اعم از : تدوین چک -

 چرخه فرایند پایش

 آماری جهت مطالعات کارشناسی و ارائه  گیری از ابزارهای مناسب نرم افزاری تحلیل نظارت بر بهره- -

 گزارش  

 امور بین الملل :

 همکاری با حوزه امور بین الملل دانشگاه  -

 تهیه مستندات رتبه بندی تایمز در سطح معاونت ، شبکه ها و مراکز  -

 جمع بندی ، جمع آوری و ارسال مستندات در بازه زمانی تعیین شده  -

 بروز رسانی سایت پرتال  -

 ( HIMور ) شبکه بهره

 همکاری با معاونت توسعه در خصوص اجرای فعالیت های شبکه بهره ور  -

هماهنگی و اطلاع رسانی  به گروههای معاونت و نمایندگان بهره وری مراکز و شبکه ها در خصوص نحوه اجرا  -

 فعالیت های مد نظر 

 نت جمع آوری و جمع بندی شاخص های آماری از مراکز و شبکه ها و گروههای معاو -

 رصد و صحت سنجی شاخص های اعلام شده  -

  HIMتدوین برد معاون بهداشتی در راستای شاخص های  -

 بررسی و پیگیری جلسات مراکز و شبکه ها در خصوص کمیته های بهره وری  -

 پیگیری ابلاغ اعضای کمیته بهره وری در سطح مراکز و شبکه ها  -



 تهیه پانل مدیریت اطلاعات سلامت در سطح معاونت  -

 جلسات :

 ریزی، هماهنگی، برگزاری و پیگیری انجام مصوبات شورای مدیران برنامه -

 مراکز و شبکه های بهداشت آماری و برنامه ریزی مسئولین و نشست با  هماهنگیبرگزاری جلسات   -

 در گروههای معاونت بهداشت آماری و برنامه ریزی نمایندگان و نشست با  هماهنگیبرگزاری جلسات  -

 رسال صورتجلسات و پیگیری مصوبات ا -

 محوله  انجام سایر امور -

 : آمار کارشناس شرح وظایف

 تدوین برنامه عملیاتی واحد آمار -

  واحد آمار یاتیبرنامه عمل ینظارت بر اجرا -

  ها مراکز و شبکه یو نشست با رابطین آمار یجلسات آمار یبرگزار -

 تحت پوشش یواحدها یارائه آمار و اطلاعات عملکرد -

سنی، محل سکونت براساس  یجنس، گروهها  کیبه تفک یتیجمع بیبرآورد جمعیت سالانه و اعمال ضرا -

و  یستاد یجمعیت ارسالی ازمرکزآمارایران به تفکیک مراکز و شبکه های تحت پوشش و ارسال به واحد ها

 ... جهت محاسبه شاخصها و یطیمح

 یو به روز رسان لیجهت تکم یطیمح یسلامت مراکز و شبکه ها و ارسال به واحد ها یمایس  نیو تدو هیته -

از اعم  بی)سامانه س یدرمان یبه مراکز بهداشت ییسرپا نیمرتبط با آمار مراجع یتخصص یها ارائه گزارش- -

خدمت  کباریحداقل  تیمختلف، جمع یجمع آوری، کنترل و استخراج مراجعات گروه ،یتیجمع اطلاعات

 و وزارت متبوع یطیگرفته شده( و ... .به ستاد معاونت و مراکز مح

 یا و ارائه گزارشات دوره لیو تحل هیها ، تجز آن در شبکه یاجرا یبرنامه ثبت مرگ و نظارت بر چگونگ یاجرا -

 یطیدر خصوص برنامه به وزارت متبوع، معاونت و مراکز مح

کنترل اطلاعات وارد شده،   ر،یجامع ثبت مرگ و م ستمیس یکشور در ورود اطلاعات در نرم افزار یریتکرارگ -

  شبکه ها یدهایبازد نیفوت وارد شده در ح یها یونظارت بر گواه یحذف موارد تکرار



مربوط به مرگ و  یو رسم نمودارها لیو تحل هیها و پردازش و تجز مرگ )محاسبه انواع شاخص یمایس هیته -

 ریمرگ و م کیبه تفک ریدر معرض خطر، مرگ و م یها گروه ریده علت اول مرگ،مرگ و م ریدانشگاه نظ ریم

 .نوع سرطان و..( کیبه تفک

 زیهمکاری در تهیه سالنامه آماری سازمان مدیریت و برنامه ر -

 و... یو معاونت بهداشت یسطوح مختلف )وزارت، دانشگاه، استاندار یبرا یگزارشات آمار هیته- -

  .... سا، ساوانا و نایهیئت امناء، س لیوآمارمورد نیازدانشگاه از قب تهیه گزارشات- -

آمارواطلاع رسانی  ران،یهمکاری وهماهنگی درون و برون بخشی وتبادل اطلاعات با استانداری، مرکز آمار ا -

 ..... دانشگاه، مدیریت آمارواطلاعات وزارت متبوع و

 یطیمح یها واحد ازیبر اساس ن یآموزش یها ها و دوره کارگاه یبرگزار -

  آموزش و باز آموزی نیروی انسانی در زمینه آمار بر اساس نیاز سنجی -

 های واحد به دانشجویان وپرسنل جدید الورود آموزش برنامه -

 بدو خدمت و ...( ،یها )ثبت مرگ، بهورز کارشناسان مراکز و شبکه ازیبر حسب ن یجزوات آموزش هیته -

 بیو سامانه س ریدر خصوص برنامه ثبت مرگ و م یطیمح یروهایه نجهت آموزش ب یهماهنگ -

 بصورت ادواری و ارائه به مقامات مافوق یهای آماری تخصص و ارائه گزارش هیته -

و ارائه گزارش ارائه  یآماری جهت مطالعات کارشناس لیاز ابزارهای مناسب نرم افزاری تحل رییبهره گ -

  های آماری و درخواست ازهایبه ن ییو پاسخگو یخدمات کارشناس

 طراحی وتنظیم چاپ متون گزارشات آماری طبق اصول و فنون مربوطه برای ارائه و انتشار -

 تجزیه وتحلیل، نتیجه گیری وتعبیر و تفسیرهای اطلاعات آماری -

 مناسب آمار و اطلاعا انیجر جادیثبت، پردازش و ا د،یجهت تول یانجام اقدامات کارشناس -

   آماری حوزه معاونت ازهایین ییو شناسا یبررس -

 زیربط یمورد نیاز واحدها یها یآمارگیر یو اجرا یو هماهنگ یدر برنامه ریز یهمکار -

 یآمارگیر یها طرح ینظارت و کنترل عملیات اجرا -

 یستاد یها واحد یکاهش آنها از سو ای شیواحد در خصوص افزا یشاخص لیارائه تحل -

 ابلاغ شده در واحد آمار یها و استانداردها ها، دستورالعمل ها، بخشنامه آئین نامه یاجرا -

 شود یمقام مافوق ارجاع م یاز سو یانجام سایر وظایف مربوط به شغل که بر حسب پست مورد تصد -

 


