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  :با تشکر از نظرات ارزشمند کارشناسان تغذیه معاونت هاي درمان دانشگاه هاي علوم پزشکی کشور

 خانم آزاده عباسی : دانشگاه علوم پزشکی البرز  

 حسن جعفري، سوسن خوشبین، کبري مشکینی: اردبیل  دانشگاه علوم پزشکی	

 نسرین درخشان -سمیرا ثابت کام -رسول رضایی -مهسا اسکویی -سولماز اژدري، لیدا حسینعلیزاده: هدانشگاه علوم پزشکی ارومی	

  عصمت منصوری: اهوازدانشگاه علوم پزشکی  

 مریم نوشادي: بوشهر دانشگاه علوم پزشکی	

 افروز جعفرنیا: جهرم دانشگاه علوم پزشکی	

 سعیده جهان تیغ: زابل دانشگاه علوم پزشکی	

 شنودمریم خ: زاهدان پزشکی دانشگاه علوم	

 غلامحسین صالحی، صدیقه درودي: سبزوار دانشگاه علوم پزشکی	

 حسین پور: شاهرود دانشگاه علوم پزشکی	

 عاطفه اصغریان: شهر کرد دانشگاه علوم پزشکی	

 ندا دهناد: قزوین دانشگاه علوم پزشکی	

 مهشید شکوري: قم دانشگاه علوم پزشکی	

 وجیهه عربشاهی: کاشان دانشگاه علوم پزشکی	

 سمیه پورعبداللهی: گیلان دانشگاه علوم پزشکی	

 سید سمیرا امانی ،صفورا هدایتیفیروز امینی آلاشتی، الهام قربانی، مرضیه شجاعی، سید احمد ربیعی، : مازندران دانشگاه علوم پزشکی ،

	محبوبه طاهري

 زینب احمدي  مریم هاشمی،: مشهد دانشگاه علوم پزشکی	

 سحر خودکار: جتماعیسازمان تامین ا  
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  فهرست مطالب

 دانشگاه شرح وظایف کارشناس تغذیه بالینی معاونت درمان 

 ها شرح وظایف کارکنان بخش تغذیه بیمارستان 

 شرح وظایف رئیس بخش تغذیه	

  شرح وظایف مشاور تغذیه و رژیم درمانی	

  شرح وظایف کارشناس تغذیه در مدیریت خدمات غذایی	

  واحد غذا) ناظر(شرح وظایف متصدي	

 بیمارستان ها شرح وظایف پرسنل آشپزخانه  

 شرح وظایف سرآشپز	

 شرح وظایف آشپز	

 شرح وظایف کمک آشپز	

 شرح وظایف توزیع کننده غذا	

 شرح وظایف انباردار مواد غذایی	

 شرح وظایف کارکنان خدماتی در واحد خدمات غذایی	
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 گاهدانش معاونت درمان بالینی تغذیه کارشناس شرح وظایف

 ابلاغی وزارت متبوع عملیاتی سالانه واحد تغذیه بالینی معاونت درمان دانشگاه در راستاي برنامه استراتژیک دانشگاه و برنامه هايبرنامه  تهیه و تدوین .1

 ...)نظارت و اعتبار بخشی امور درمان، پرستاري و (مشارکت و همکاري با بخش هاي ذیربط در معاونت درمان دانشگاه  .2

 با واحد تغذیه معاونت بهداشت براي اجراي سند ملی تغذیه در بخش درمان همکاري .3

  تعامل برون بخشی و درون بخشی با سازمان ها و ادارات مرتبط با برنامه هاي تغذیه بالینی .4

 همراهی با تیم بازرسی، نظارت و ارزشیابی بیمارستان ها و تکمیل سنجه هاي اعتبار بخشی و چک لیست هاي تغذیه .5

 نزدیک و همکاري با گروه تغذیه بالینی وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی تعامل .6

  هماهنگی با معاونت درمان براي لحاظ نمودن برنامه تغذیه بالینی در برنامه استراتژیک معاونت  .7

  دانشگاه تابعهتامین و توزیع نیروي انسانی تغذیه در مراکز درمانی  برايو تلاش  نیاز سنجی .8

 تابعهبه مراکزدرمانی به شیوه الزام آور از لحاظ اجرایی واصله از وزارت متبوع مرتبط دستورالعمل ها، آیین نامه ها و بخشنامه هاي ابلاغ آخرین  .9

   دوره اي براي کارشناسان تغذیه مراکز درمانی تابعهآموزشی  –تشکیل جلسات توجیهی  .10

  تابعهدر سطح مراکز درمانی  مرتبطو اجراي دستورالعمل ها، آیین نامه ها و بخشنامه هاي انجام بازدید هاي دوره اي منظم جهت اطمینان از پیاده سازي  .11

  ارائه بازخورد به بیمارستان ها از بازدیدهاي انجام شده .12

 تابعهدر سطح مراکز درمانی  مرتبطپیگیري حل مشکلات موجود در پیاده سازي و اجراي دستورالعمل ها، آیین نامه ها و بخشنامه هاي  .13

 و ارسال بازخورد هاي دوره اي به آنها تابعهررسی گزارشات واصله از بخش تغذیه بیمارستانهاي ب .14

 تابعهمدیریت و اجراي برنامه اعتباربخشی بخش تغذیه بیمارستانهاي  .15

 تابعهابلاغ، مدیریت و نظارت بر اجراي ضوابط بخش تغذیه در بیمارستانهاي  .16

  به گروه تغذیه بالینی وزارت بهداشت ارسالماهه و یکساله و  6در دوره هاي زمانی  تابعهارستانهاي تنظیم گزارش تحلیلی و وضعیت شاخصهاي بیم .17

 تابعهتامین محلول هاي تجاري تغذیه اي مورد نیاز مراکز درمانی  برنظارت  تایید و شناسایی، .18

 تابعهتانهاي حضور در کمیته فنی و نظارت بر عقد قراردادهاي دانشگاه با پیمانکاران تغذیه بیمارس .19

  تابعهسرپرستی، نظارت و ارزیابی فعالیت کارشناسان تغذیه بیمارستان هاي  .20

 تابعهسرپرستی، نظارت و ارزیابی فعالیت کارشناسان تغذیه دفاتر مشاوره  .21

 تعامل و تشکیل جلسات دوره اي با کارشناسان تغذیه بیمارستان ها  .22

و مهارت به منظور روزآمد کردن دانش ابلاغ شده از سوي ستاد وزارت بهداشت و سایر دوره ها  مدیریتی -شرکت فعال در دوره ها و نشست هاي آموزشی .23

 هاي مورد نیاز

 تغذیه جهت کارشناسان -بالینی مطابق با برنامه هاي آموزش مداوم تغذیه "ترجیحا -آموزشی نیازسنجی، برنامه ریزي و اجراي دوره ها و کارگاه هاي .24

 تابعهوره تغذیه و سایر پرسنل مرتبط در بیمارستانهاي بیمارستان ها و دفاتر مشا

 تابعهنظارت، کنترل و یکپارچه سازي مطالب آموزشی تهیه شده در بیمارستانهاي  .25

 درمانی در مناسبت و توزیع در مراکزبا همکاري کارشناسان تغذیه بیمارستان ها تهیه متون آموزشی در خصوص تغذیه در بیماري هاي شایع در منطقه  .26

 اي مرتبطه
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 ها بیمارستان کارکنان بخش تغذیه شرح وظایف

  شرح وظایف رئیس بخش تغذیه

 تعامل و هماهنگی با مدیریت بیمارستان جهت ارتقاء کیفیت خدمات بخش تغذیه .1

  بیمارستانتراتژیک عملیاتی واحد تغذیه با همکاري سایرکارشناسان و مشاورین تغذیه بیمارستان در راستاي برنامه اسبرنامه  تهیه و تدوین .2

و مشارکت  همکاري و هماهنگی با کارشناس تغذیه معاونت درمان دانشگاه با شرکت در نشست هاي دوره اي و جهت برگزاري کارگاههاي آموزشی .3

 در پیاده سازي طرح هاي قابل اجرا در بیمارستان

 انجام امور محوله مرتبط شغلی از طرف کارشناس تغذیه معاونت درمان دانشگاه  .4

 ، واحد تغذیه معاونت درمان دانشگاهماهه و یکساله به  6ارائه گزارش عملکرد  .5

راهکارهاي مناسب جهت  اتخاذو  اعلام شده توسط کارشناس تغذیه معاونت و یا ناظرین وزارت بهداشت طی بازدید هاي دوره ايپیگیري مشکلات  .6

 با همکاري مراجع ذیربط رفع آن ها

پزشکان، مدیریت (ي جلسات منظم طرح و بررسی مشکلات موجود و افزایش هماهنگی و همکاري اعضاء تیم درمان تشکیل کمیته تغذیه و برگزار .7

 در اجراي برنامه هاي تغذیه بالینی در موضوعات مربوطه ) خدمات پرستاري و مشاورین و کارشناسان تغذیه

 ندهی خدمات تغذیه بیمارستانارتقاء و ساما جهتحضور فعال و موثر در کمیته بهبود کیفیت بیمارستان  .8

 )واگذاري خدمات در موارد( توسط پیمانکارجلسات مناقصه و نظارت بر عقد قرارداد هاي غذا از جهت رعایت ضوابط بخش تغذیه شرکت در  .9

 به کارکنان واحدآگاهی، تسلط کامل و آموزش برنامه اعتبار بخشی، استانداردها و فرآیندهاي خدمات غذایی و سایر دستورالعمل هاي ذیربط  .10

 غذایی و مشاوره تغذیه و رژیم درمانی مدیریت خدمات اناجراي برنامه اعتباربخشی واحد تغذیه بیمارستان با همکاري کارشناس .11

 مشاورین و کارشناسان تغذیه با کمکپیگیري رفع نواقص سنجه ها در اعتبار بخشی دوره هاي گذشته  .12

و تقسیم وظایف ژیم درمانی  دوره اي فعالیت هاي واحد خدمات غذایی و واحد مشاوره تغذیه و ر -کیفی مدیریت، سرپرستی، نظارت و ارزیابی .13

 سرپرستی کارکنان تحت 

از  تغذیه منطبق با استانداردهاي نیروي انسانی و تلاش جهت تامین نیروي انسانی لازم و کافی براي بیمارستان بخشبرآورد نیروي انسانی مورد نیاز  .14

 ططریق مراجع ذیرب

به مقام مافوق و و ارائه با همکاري دفتر بهبود کیفیت بیماران بستري از خدمات غذا و مشاوره تغذیه کارکنان و رضایت سنجی  هاي تهیه گزارش .15

  برنامه ریزي جهت بهبود مستمر و ارتقاء کیفیت خدمات

 سازي آن به بهترین نحو ممکن و نظارت مستمر بر نحوه پیاده اجراي ضوابط بخش تغذیهتلاش در  .16

که فاقد کارشناس تغذیه ناظر بوده و یا زنجیره گرم  جلوگیري از ورود و توزیع غذا براي بیماران از مراکز تهیه و طبخ غذا یا دیگر بیمارستان هایی .17

  .بطور کامل در انتقال غذا رعایت نشده است

ا بر اساس مفاد قرارداد با همکاري کارشناس تغذیه خدمات غذ  هاي خصوصی پیمانکاري طبخ و توزیع تهیه و تکمیل چک لیست امتیازدهی شرکت .18

 ) در موارد غیر خودگردانی(غذایی و واحد بهداشت محیط 

با همکاري کارشناس بهداشت  مطابق با اصول تغذیه اي و بهداشتیتوسط کارشناس تغذیه خدمات غذایی غذایی بیماران نظارت بر تنظیم برنامه  .19

 محیط در حیطه موارد بهداشتی

 همکاري با مشاورین تغذیه جهت ارائه مشاوره تغذیه و رژیم درمانی  .20

 کارشناس خدمات غذایی در امور نظارت و ساماندهی امور غذا همکاري با  .21
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 )مرخصیمانند موارد ( مشاور و کارشناس در زمان عدم حضور و کارشناس تغذیه خدمات غذایی وظایف مشاور تغذیه و رژیم درمانی دادن پوشش .22

و حوادث غیر قابل پیش بینی جهت  )بر حسب امکانات و نوع مواد غذایی(ینی ذخیره مواد غذایی ضروري جهت مواقع اضطرار و بحران پیش ب .23

 امور تغذیه بیمارستان اتمخاطر پیشگیري از

بیمارستان و حسن اجراي آن  رایطحسب امکانات بیمارستان و نوع مواد غذایی براي مدت قابل قبول بر حسب شنظارت بر تامین مواد اولیه غذایی بر .24

 توسط کارشناس تغذیه خدمات غذایی

ی و نیازسنجی و پیش بینی راهکارهاي تامین مکمل هاي بیمارستانی و محلول هاي تجاري مورد نیاز بیماران با تعامل مشاور تغذیه و رژیم درمان .25

 اقدامات لازم براي تسهیل دسترسی به آن ها  معاونت درمان جهت انجام به مکمل ها و محلول هاي مورد نیازارسال لیست 

با همکاري  تغذیه بیمارستان و تدارکات مربوطه انبارها و کلینیک ,به روز رسانی و تامین تجهیزات بخش تغذیه شامل آشپزخانه، اتاق هاي تغذیه .26

 واحد بهداشت محیط

مانند شیفت (بیمارستان  کاري غذایی در نوبت هاي وعده هاي اي و سلامت تغذیه حفظ کیفیت و ترکیب ،تامین برنامه ریزي جهت حسن اجراي .27

 با همکاري واحد بهداشت محیط...) شب و 

 نظارت بر بودجه خدمات غذایی ، قراردادهاي غذا ، نوشیدنی ها و میان وعده ها .28

 کارشناسان تغذیه بیمارستان نسبت توافقی بابا  بیمارستان کلینیک سرپایی تغذیهدر  بستري و سرپایی بیمارانو رژیم درمانی تغذیه شاوره مانجام  .29

 بالینی گذراندن دوره هاي آموزشی مرتبط با حیطه کاري بویژه موضوعات تغذیه .30

 سایرکارشناسان تغذیه و  تحقیق و مطالعات و استفاده از شواهد و تجربیات موجود جهت ارتقاء کیفیت خدمات در بیمارستان با همکاريانجام  .31

 پرسنل مرتبط

  انطباق با پروتکل ها و مبانی تغذیه از جهت صحت و بیماران سرپایی و بستري تهیه شده براي کنترل کلیه بروشورهاي آموزشی تغذیه  نظارت و .32

 و سایر پرسنل مرتبط کارشناس تغذیه خدمات غذایی برگزاري دوره هاي آموزشی براي کارکنان خدمات غذایی با همکاري .33

 ان جهت اخذ مجوزهاي مربوطه در برگزاري دوره هاي آموزشی هماهنگی با رابطین آموزشی بیمارست .34

سیستم مدیریت انجام هماهنگی هاي لازم براي ایجاد امکان ورود اطلاعات تغذیه اي مورد نیاز کارشناسان و مشاورین تغذیه از بیماران در برنامه  .35

 موارد تعریف شده توسط گروه تغذیه بالینی وزارت بهداشت براساس و تنظیم شاخص هاي تغذیه اي بیماران بستري (HIS)اطلاعات بیمارستانی

 در سایت یا شبکه الکترونیک بیمارستان اطلاعات غذایی و تغذیه اي بارگذاري  .36
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  بیمارستان درمانی شرح وظایف مشاور تغذیه و رژیم

  بخش تغذیه  عملیاتیبرنامه  در تهیه و تدوینهمکاري با رئیس بخش تغذیه  .1

رئیس بخش تغذیه در برگزاري جلسات کمیته تغذیه جهت طرح و بررسی مشکلات موجود و افزایش هماهنگی و همکاري اعضاء تیم همکاري با  .2

 در اجراي برنامه هاي تغذیه بالینی در موضوعات مربوطه ) پزشکان، سرپرستار و مشاورین تغذیه(درمان 

 رژیم درمانی و انعکاس به رئیس بخش تغذیه برآورد تجهیزات و تدارکات مورد نیاز واحد مشاوره تغذیه و .3

هاي تغذیه اي زیر  و حمایتاعتباربخشی بخش تغذیه بیمارستان ، )اولیه و تخصصی(هماهنگی و پایش اجراي دستورالعمل ها براي ارزیابی تغذیه اي .4

 نظر رئیس بخش تغذیه

 و ارائه راهکارهاي مناسب جهت رفع مشکلات موجود تهیه و ارائه گزارش عملکرد دوره اي و مقادیر شاخص ها به رئیس بخش تغذیه .5

 همکاري با رئیس بخش تغذیه در اجراي برنامه اعتباربخشی بخش تغذیه بیمارستان .6

  شناسایی و رفع نواقص استخراج شده مرتبط در سنجه هاي اعتبار بخشی بخش تغذیه .7

 (Morning Report)لسات گزارش صبحگاهیتعامل با تیم درمان به اشکال مختلف مانند ارائه گزارش موارد خاص در ج .8

شاوره تکمیل فرم هاي ارزیابی تخصصی تغذیه اي، تنظیم رژیم غذایی و ارائه مشاوره به بیماران به دنبال ارزیابی اولیه پرستار و یا درخواست م .9

  پزشکان 

دیابت، فشار خون بالا و  :مبتلا به به بیماران مویژه و مستقی غذایی و ارائه مشاورهتکمیل فرم هاي ارزیابی تخصصی تغذیه اي، تنظیم رژیم  .10

جذب،  بیماریهاي قلبی عروقی، سرطان ها، سوختگی، سکته، نارسایی حاد کلیه، همودیالیز، سیروز کبدي، پیوند اعضاء، زخم بستر، سوء تغذیه و سوء

، بیماران بستري در بخش مراقبت هاي (COPD)من ریهبیماري هاي نورولوژیک منجر به اختلال بلع، جراحی شکمی، پنومونی، بیماري انسدادي مز

 . ویژه، ضربه به سر، ناتوانی در تغذیه دهانی به هر دلیل

  دستورالعمل هاي اجرایی وزارت بهداشتها جهت شناسایی بیماران واجد شرایط دریافت رژیم غذایی مطابق  راند روزانه بخش .11

 بیمار و بهبود بیمار بستري و تکمیل فرم پیگیري تغذیه اي سیر درمان بیمار بستري بر اساستغذیه  پیگیري روند .12

همراه بیمار،  بیمار، از...) ، نرسیدن بموقع غذا، ناقص بودن ترکیب تغذیه اي غذا، طبخ نامطلوب غذا و کامل نخوردن غذا( پیگیري موارد نامطلوب .13

 ا به استناد موارد ثبت شده در پرونده بیماری کادر پرستاري

  اجراي برنامه هاي غذایی تنظیم شده براي بیماران رژیمی حسننظارت بر .14

  براي جلوگیري از خطا در تحویل غذاهاي رژیمی به بیماران خاص تجویز شدهبیماران با توجه به رژیم به غذاي رژیمی  ارائه صحیحنظارت بر  .15

ریزي جهت بهبود مستمر و ارتقاء کیفیت  و برنامه مشاوره تغذیه در ارتباط با بر اساس فرم هاي وزارت بهداشت رضایت بیماران بستريسنجش  .16

 خدمات

با نسبت توافقی با رئیس بخش تغذیه و  بیمارستان کلینیک سرپایی تغذیهدر  بستري و سرپایی بیمارانو رژیم درمانی تغذیه مشاوره انجام  .17

 کارشناسان تغذیه خدمات غذایی 

 پیگیري روند تغذیه  براي ،به کلینیک  رخیصتپس از نیازمند مراقبت تغذیه اي بستري  ارجاع بیماران .18

  در فرم هاي مراقبت پرستاري بستري بیماران اطلاعات تغذیه ايتکمیل نحوه  در خصوص آموزش پرستاران .19

 بکارگیري مکملهاي بیمارستانی و محلول هاي تجاري جهت بیماران واجد شرایط .20

 بیماران  گاواژ براي محلول هاي تجارياستفاده پرستاران از نظارت بر نحوه  .21

 هاي از پیش آماده تجاري تنظیم فرمول محلول گاواژ بیماران در صورت عدم دسترسی به محلول .22
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یا  (all in one)هاي وریدي کامل  محلول[هاي از پیش آماده تجاري  تنظیم فرمول محلول تغذیه وریدي بیماران در صورت عدم دسترسی به محلول .23

هاي مناسب تهیه می شود و یا در صورت وجود امکانات باید طبق نظر متخصص یا کارشناس تغذیۀ  وجود با نسبتتجاري م جداگانه هاي از محلول

هاي وریدي طبق نظر کارشناس یا متخصص تغذیه  در صورتی که محلول. ساخته شود (Clean Room)و توسط داروساز بالینی در اتاق تمیز  بالینی

هاي وریدي؛  بنابر این داروساز بالینی تهیه و آماده سازي محلو. کار نیز توسط داروساز بالینی انجام خواهد شدسازي داشته باشند این  نیاز به رقیق

هاي وریدي، مشاهده و گزارش وضعیت بهبود  محلول هاي وریدي و پرستار وظیفه انفوزیون ارزیابی و مشاوره در خصوص تداخلات داروها و محلول

 ] .بیمار را بعهده دارد

 تنظیم رژیم غذایی بر اساس آنبودن مهارت تفسیر داده هاي آزمایشگاهی در بیماري هاي مرتبط با تغذیه و  دارا .24

 بالینی گذراندن دوره هاي آموزشی مرتبط با حیطه کاري بویژه موضوعات تغذیه .25

 همکاري با رئیس بخش تغذیه در انجام تحقیقات کاربردي جهت ارتقاء کیفیت خدمات مشاوره تغذیه .26

  آموزشی تغذیه براي پرسنل درمانی با هماهنگی رئیس بخش تغذیه -یل جلسات توجیهیتشک .27

  براي کارکنان و سنجش اثربخشی آنها آموزشی  هماهنگی و پایش برنامه هاي .28

 بیماران و همراهان بیمار در زمان بستري و ترخیصآموزش به تغذیه در بیماریها و  آموزشی بروشورهاي آماده کردن .29

 بیمار مصرفی یمار و همراهان در خصوص تداخلات غذا با داروهايآموزش به ب .30

  بیمارستان سایتتهیه مطالب آموزشی تغذیه اي جهت درج در  .31

 پیگیري روند بهبودي بیمار پس از ترخیص به روش هاي ممکن .32
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  شرح وظایف کارشناس تغذیه در مدیریت خدمات غذایی بیمارستان

  عملیاتی تغذیه بیمارستانبرنامه  همکاري با رئیس بخش تغذیه در تهیه و تدوین .1

 همکاري با رئیس بخش تغذیه در اجراي برنامه اعتباربخشی بخش تغذیه بیمارستان .2

 شناسایی و رفع نواقص استخراج شده مرتبط در سنجه هاي اعتبار بخشی بخش تغذیه .3

تان؛ به نحوي که نقش سرپرستی و نظارت بر عملکرد کارکنان خدمات غذایی را در تهیه و تدارك و تعامل کاري نزدیک با مشاورین تغذیه بیمارس .4

  	. رژیم تنظیم شده توسط مشاور تغذیه؛ اعم از وعده اصلی یا میان وعده غذایی، براي بیماران تحت مشاوره تغذیه، داشته باشد منطبق با غذاتوزیع 

جلسات کمیته تغذیه و طرح و بررسی مشکلات موجود جهت جلب همکاري و هماهنگی بیشتر پرستاران،  همکاري با رئیس بخش تغذیه در برگزاري .5

 نماینده پیمانکار و پرسنل خدمات غذایی براي ارائه خدمات غذایی  

 هماهنگی و همکاري با رئیس بخش تغذیه در انجام تحقیقات کاربردي جهت ارتقاء کیفیت خدمات غذایی .6

 واحد بهداشت محیط در ارتقاء کیفیت خدمات غذاییتعامل و همکاري با  .7

 بررسی مشکلات پرسنل آشپزخانه از جمله تجهیزات و امکانات مورد نیاز، فضاي کار و مکان استراحت و تلاش براي اصلاح مشکلات .8

 رفع مشکلات موجودتهیه گزارش و ارائه عملکرد دوره اي و مقادیر شاخص ها به رئیس بخش تغذیه و ارائه راهکارهاي مناسب جهت  .9

 آموزش ضوابط بخش تغذیه و فرایندهاي خدمات غذایی به پرسنل آشپزخانه با هماهنگی رئیس بخش تغذیه .10

  اجراي ضوابط بخش تغذیه در محدوده خدمات غذایی و تلاش در رفع مشکلات و نواقص موجود  .11

 (HIS)نه با کمک ناظر غذا و با استفاده از سیستم اطلاعات بیمارستاننظارت و کنترل ثبت و سازماندهی اولیه آمار روزانه غذا و ارائه به آشپزخا .12

با تغذیه که توسط واحد بهداشت محیط در خدمات غذایی اجرا می شود در محدوده سنجه هاي اعتبار  HACCPنظارت بر استقرار مراحل مرتبط  .13

 بخشی بخش تغذیه با استفاده از چک لیست

، نتقال مواد غذایی خام یا فرآوري شدهغذایی از بعد تغذیه اي از قبیل مواد غذایی خریداري شده، ا نظارت بر مراحل مختلف فرآیند خدمات .14

جنبه هاي بهداشت محیط موارد فوق بر عهده واحد بهداشت محیط ( میان وعده هاو  توزیع غذا، غذاي آماده انبارسازي، آماده سازي،طبخ، نگهداري

 با استفاده از چک لیست) است

   زیر نظر رئیس بخش تغذیه با مشارکت سرآشپز دوره دیدهنظیم برنامه و منوي غذایی بیماران مطابق با اصول تغذیه اي تهیه و ت .15

 سرو و توزیع غذاها به تفکیک بیماران کدبندي غذاهاي رژیمی برايریزي و برنامه  .16

 ...)ان، مادران باردار، بیماران دیابتیک، سالمندان و کودک(حداقل براي گروه هاي آسیب پذیر بیماران،  تهیه و تنظیم برنامه میان وعده .17

 تهیه و تنظیم برنامه غذایی کارکنان مطابق با اصول تغذیه اي  .18

 لیست غذا و دستورات غذایی لازم در محل مشخص و در دسترس رئیس بخش تغذیه، نماینده پیمانکار و سرآشپز  تهیه و نصب .19

 اي بیماران تازه بستري شده و همراهان بیمارانمدیریت و اتخاذ تدابیر لازم جهت تامین غذ .20

 کمبود ها و مشکلات موجود  با استفاده از چک لیست نظارت بر سرو غذا در رستوران و پیگیري .21

 لیستموجود  با استفاده از چک  مشکلاتنظارت بر نحوه استفاده از وسایل و ابزار آشپزخانه، رستوران، آبدارخانه و بخش ها و پیگیري کمبود ها و  .22

 تغذیه نیروي کمبود صورت در سرپایی و بستري بیماران درمانی رژیم و تغذیه مشاوره ارائه در تغذیه کارشناسان سایر با همکاري .23

  )شامل محلول دست ساز و پودر آماده تجاري(آموزش نحوه تهیه محلول گاواژ و نظارت بر تهیه آن در اتاق گاواژ  .24
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   نظارت بر برچسب گذاري غذاهاي رژیمی .25

  نظارت بر توزیع درست غذاي رژیمی براي بیماران .26

  توزین تصادفی غذاهاي توزیع شده براي بیماران .27

 نمونه برداري تصادفی از مواد غذایی و ارسال آن به آزمایشگاه مواد غذایی معاونت غذا و دارو دانشگاه جهت تائید قابلیت مصرف آن .28

 جهت بهبود مستمر و ارتقاء کیفیت خدمات اقدامدمات غذا و تنظیم فرم و اجراي رضایت سنجی بیماران بستري از خ .29

 نظارت بر کارآبدارها در بخش ها و پیگیري کمبود ها و مشکلات موجود  با استفاده از چک لیست .30

استفاده از چک  با موارد عدم انطباقضوابط وزارت بهداشت و پیگیري  اي واصول تغذیه  منطبق بابوفه بیمارستان  و تنقلات نظارت بر مواد غذایی .31

 لیست

  غذا) ناظر(نظارت بر کار متصدي  .32

  تنظیم و کنترل بودجه خدمات غذایی، قراردادهاي غذا ، نوشیدنی ها و میان وعده ها .33

 گذراندن دوره هاي آموزشی منظم و ادواري مرتبط با حیطه کاري  .34

 هماهنگی و پایش برنامه هاي آموزشی و سنجش اثربخشی آنها در کارکنان .35

  نپایش باقیمانده مواد غذایی و ضایعات و کنترل هزینه هاي ناشی از آ نظارت و .36
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 غذاواحد ) ناظر(متصدي  شرح وظایف

. می باشد تغذیه بخشتغذیه است که تحت سرپرستی رئیس بخش تغذیه و رابط آشپز خانه و آبدارها با  بخشهاي  فردي معتمد و آشنا با فعالیت متصدي امور تغذیه

  :تغذیه از متصدي واحد تغذیه انتظار می رود زیر، تحت نظر کارشناس یتهايفعال

 آموزشی بخش تغذیه بیمارستان -گواهی معتبر براي ارائه خدمت در آشپزخانه بیمارستان و کلاس هاي توجیهیداراي شرکت در دوره آموزش حرفه اي  .1

 )و ورود اطلاعات غذایی بیماران در آن HISتا زمان استقرار (هاي غذا  انجام امور مربوط به آمار و ژتون .2

 اخذ لیست غذاي روزانه از مسئولین کلیه بخش هاي بیمارستان به منظورآماده  کردن و ارائه غذا .3

 مواد غذایی بیمارستان نظارت برآماده سازي، طبخ، توزیع و سرو غذا و میان وعدها در سلف سرویس، بخش، آبدارخانه و بوفه .4

 ظروف غذاي رژیمی نظارت بر برچسب گذاري .5

 توزین راندوم غذاهاي طبخ شده رژیمی و غیر رژیمی .6

  تعیین درجه حرارت راندوم غذاها در آشپزخانه و بخش هاي مختلف .7

 نحوه استفاده صحیح از وسایل و ابزار مستقر در رستوران و آشپزخانهبر  و کنترل نظارت .8

 اشتینظارت بر تعویض به موقع وسایل پخت، ظروف مستهلک و غیر بهد .9

  نظارت مستقیم بر امور نظافت کلی محیط و وسایل آشپزخانه و سالن غذاخوري .10

  به مسئول مافوق درمراحل مختلف فرآیندها از نحوه ارائه خدمات و گزارش منظم روزانه ارائه  .11

 ه تا حصول نتیجهگزارش به بخش تغذی و آبدارخانهسلف سرویس و کلیه موارد تاسیساتی موجود در آشپزخانه، پیگیري کمبود ها و  .12

 تغذیه بخشانعکاس نظرات کارکنان و بیماران به  .13

 مسئول مافوقجانب  امور محوله از انجام سایر .١۴
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  شرح وظایف پرسنل آشپزخانه بیمارستان ها

 سرآشپز شرح وظایف

خدمت  انجامبراي  راکز آموزشی معتبراز مراکز فنی حرفه اي یا سایر م مدرك و گواهی معتبرداراي  آشپزي آموزش حرفه اي هاي شرکت در دوره .1

 در آشپزخانه بیمارستان و کلاس هاي توجیهی بخش تغذیه بیمارستان

ي نی هاسلط بر اصول اولیه طبخ و حفظ ارزش غذایی مواد، طبخ انواع غذاهاي ایرانی بویژه غذاهاي بومی منطقه، تهیه انواع میان وعده ها و نوشیدت .2

 ، پذیرایی، بهداشت مواد غذایی و اصول تغذیهبا چاقو و ابزار و ادوات آماده سازي، انواع برش ها مناسب براي بیماران بستري، کار

 تنظیم منوي هاي غذایی رژیمی و معمولی با همکاري کارشناس تغذیه مدیریت خدمات غذایی .3

 روزانه غذایی برنامه به توجه با آشپزخانه عوامل بین کار تقسیم .4

 اي تهیه و طبخ غذا در آشپزخانه مطابق با دستورالعمل ها و ضوابط بخش تغذیه وزارت بهداشتهدایت و اجراي کلیه فراینده .5

 کنترل، هدایت و در صورت لزوم ارائه راهنمایی هاي تخصصی به ایشان و آشپزخانه در سرپرستی تحت کارکنان وظایف انجام نحوه بر نظارت .6

 و طبخ غذا بر اساس برنامه غذایی بیمارستاننظارت مستقیم بر نحوه انجام مراحل مختلف آماده سازي  .7

جهت تامین مواد اولیه و بر اساس دستورالعمل  ،با توجه به شرایط بیمارستانبراي دوره زمانی معین  جهت تامین مواد اولیه غذایی نیازسنجی .8

 زیر نظر کارشناس تغذیه هاي غذایی  جیره

 کارشناس تغذیه  و رتحویل گرفتن آمار غذا و ارائه آن به نماینده پیمانکا .9

 متناسب با برنامه تنظیمی  درخواست مواد اولیه جهت آماده سازي و طبخ انواع غذاها و خوراکی ها .10

 کارشناس تغذیه  زیر نظراطمینان از کیفیت مواد اولیه غذایی  .11

 هماهنگی و اقدام براي تهیه و تدارك غذاي نوبت هاي بعد بر اساس برنامه غذایی بیمارستان .12

 مختلف بیمارستان براساس برنامه غذاییآنها به مقسم جهت توزیع در بخش هاي تحویل تقسیم غذا و  نحوه جهتهماهنگی  .13

 مراقبت، نگهداري وکنترل وسایل، ابزار و تجهیزات مورد استفاده  .14

 امور نظافت کلی محیط، وسایل آشپزخانه، سالن غذاخوري، سردخانه و غیره با همکاري کارکنان آشپزخانه  کنترل .15

 رعایت اصول بهداشت فردي و حرفه اي بر اساس ضوابط مرکز سلامت محیط و کار وزارت بهداشت کنترل .16

 مقام مافوق جانب از شده تعیین هاي مسئولیت و وظایف امور درحدود سایر انجام .١٧
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 آشپز شرح وظایف

خدمت  انجامبراي  فنی حرفه اي یا سایر مراکز آموزشی معتبراز مراکز  مدرك و گواهی معتبرداراي  آشپزي آموزش حرفه اي هاي شرکت در دوره .1

 در آشپزخانه بیمارستان و کلاس هاي توجیهی بخش تغذیه بیمارستان

بر اساس منوي غذایی متنوع بیمارستان و غذاهاي بومی سالم منطقه با نظر  و میان وعده طبخ انواع غذا و دورچین آماده سازي و مهارت در .2

 کارشناس تغذیه

 ط بر  کار با چاقو و ابزار و ادوات آماده سازي، انواع برش ها، پذیرایی، بهداشت مواد غذایی و اصول تغذیهتسل .3

 و ضوابط مرکز سلامت محیط و کار وزارت بهداشتبخش تغذیه و ضوابط  اد غذایی مطابق با دستورالعمل هاآماده سازي و طبخ مو .4

 تغذیهکارشناس  توسط شده مطبق برنامه غذایی تنظی رژیمی غذاهاي انواع طبخ .5

 تدوین شده خوراکی ها مطابق با دستورالعمل هاي سایر و سالاد، دسر انواع تهیه .6

 و ارائه آن به مقام مافوق وظیفه انجام نحوه و آشپزخانه وضع از چگونگی منظم تهیه گزارش .7

 دستور مقام مافوق مطابق مربوطه امور سایر انجام .8

 شرح وظایف کمک آشپز

خدمت  انجامبراي  از مراکز فنی حرفه اي یا سایر مراکز آموزشی معتبر مدرك و گواهی معتبرداراي  آشپزي آموزش حرفه اي هاي رهشرکت در دو .1

 در آشپزخانه بیمارستان و کلاس هاي توجیهی بخش تغذیه بیمارستان

 ، پذیرایی، بهداشت مواد غذایی و اصول تغذیهتسلط بر اصول اولیه طبخ غذا، کار با چاقو و ابزار و ادوات آماده سازي، انواع برش ها .2

 آماده سازي مواد غذایی مطابق با دستورالعمل ها و ضوابط بخش تغذیه و ضوابط مرکز سلامت محیط و کار وزارت بهداشت زیر نظر آشپز .3

  مرغ و سبزیجات ،ماده سازي کلیه مواد غذایی اولیه از جمله گوشتآ .4

 اساس منوي غذایی متنوع بیمارستان و غذاهاي بومی سالم منطقه زیر نظر آشپز مهارت در طبخ انواع غذا و دورچین بر .5

 تغذیه و آشپزکارشناس زیر نظر  انواع غذاهاي رژیمی طبخآماده سازي و  .6

 تغذیه و آشپزکارشناس زیر نظر غذاهاي رژیمی خاص از جمله مایعات، رژیم نرم پوره انواع  طبخآماده سازي و   .7

 ها مطابق با دستورالعمل هاي تدوین شده زیر نظر آشپز خوراك-ر و ه انواع سالاد، دستهی .8

  در صورت نیازتهیه محلول گاواژ سنتی تحت نظارت کارشناس تغذیه  .9

 یف و ارائه آن به مقام مافوقاتهیه گزارش منظم از چگونگی وضع آشپزخانه و انجام وظ .10

 انجام سایر امور مربوطه مطابق دستور مقام مافوق .11

  



�ت �مان و آ�وزش �ش�ی  ��وه �غذ� با���ی/ ���ید��ر �د��� ��مار�تا�ی و �عا�ی �دمات با/ وزارت �ھدا
 

١۴ 
 

 

  توزیع کننده غذاشرح وظایف 

خدمت  انجامبراي  از مراکز فنی حرفه اي یا سایر مراکز آموزشی معتبر مدرك و گواهی معتبرداراي  آشپزي آموزش حرفه اي هاي شرکت در دوره .1

 در آشپزخانه بیمارستان و کلاس هاي توجیهی بخش تغذیه بیمارستان

 هفتگی براي بیماران در بخش/ توزیع منوي غذاي روزانه .2

  متنوع غذاي درخواستی بیماران در صورت وجود منو غذایی آوري منويجمع  .3

 آماده کردن و سرو غذا ي روزانه از مسئول بخش به منظوراخذ لیست غذا .4

 غذا شروع سروهماهنگی با مسئولین بخش ها به منظور کنترل لیست غذاي بیماران قبل از  .5

 تهیه آمار غذاي توزیع شده جهت ارائه به مسئول مربوطه .6

 چیدن و تدارك ظروف غذا، دستمال، قاشق و چنگال و چاشنی ها یا مخلفات کنار غذا در سینی .7

  توجه به چیدمان و ظاهر مطلوب غذاي بیماران در سینی مخصوص هر بیمار بر اساس رژیم و دستورات غذایی .8

 ...و هاي داخل سینی همچون برنج، نان، خورشت، سالاد، سوپ، نوشیدنی، ماست  آماده کردن خوراك .9

تورالعمل توزیع و سرو سینی غذا براي بیماران و همراهان در وعده هاي صبحانه، ناهار، شام و میان وعده ها و جمع آوري آن بعد از توزیع مطابق دس .10

 مربوطه

 سرو و توزیع غذا براي کارکنان در رستوران بیمارستان .11

 جمع آوري ظروف براي بازگرداندن به آشپزخانه  .12

 دادن پسماند ها در ظروف ویژه طبق ضوابط واحد بهداشت محیطجمع آوري و قرار  .13

 ساعته 24به صورت  آن توزیع و آماده کردن آبدارخانه جهت تهیه آبجوش براي بخش .14

  انجام سایر امور درحدود وظایف و مسئولیت هاي تعیین شده از جانب مقام مافوق .15

 

  خدمات غذاییواحد شرح وظایف کارکنان خدماتی در 

خدمت در آشپزخانه  انجامبراي  از مراکز فنی حرفه اي یا سایر مراکز آموزشی معتبر مدرك و گواهی معتبرداراي ره آموزش حرفه اي شرکت در دو .1

 بیمارستان 

 تخلیه مواد اولیه غذایی وارد شده به انبار یا سردخانه و حمل و انتقال مواد درخواستی از انبار یا سردخانه به آشپزخانه .2

 کردن مواد غذایی اولیه و تمیز پاك کردن، شستن .3

مانند  تجهیزات آماده سازي، طبخ و سرو غذا شامل(آشپزخانه  تجهیزاتابزار و ، ...)و سینی، بشقاب، دیگ (شست و شو و ضد عفونی ظروف .4

  و آماده نمودن آنها براي وعده بعدي مطابق با دستورالعمل مربوطه) ترولی ها

 شپزخانه طبق ضوابط بهداشت محیطفضاي آ محیط وشست و شو و ضد عفونی  .5

  در صورت نبود نیروي انسانی کافی براي توزیع غذا بازگرداندن به آشپزخانه و جمع آوري ظروف کمک به متصدیان توزیع غذا جهت .6

 همکاري با آشپز و کمک آشپز تحت نظر مسئول مافوق .7
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  غذایی مواد انباردار شرح وظایف

مدرك و گواهی معتبر از مراکز فنی حرفه اي یا سایر مراکز آموزشی معتبر براي انجام خدمت در آشپزخانه  دارايدر دوره آموزش حرفه اي شرکت  .1

  بیمارستان و کلاس هاي توجیهی بخش تغذیه بیمارستان

س نیاز مرکز تعیین صورت جداگانه و بر اسا نقطه صفر براي هر ماده غذایی به (تهیه درخواست کسري مواد غذایی بر اساس نقطه صفر مواد غذایی  .2

 )گردد می

  از کارشناس تغذیه در سیستم خودگرداندر سیستم برون سپاري و  مسئول شرکت پیمانکاري از اخذ تائیدیه و نوشتن حواله انبار .3

ثبت و درج مواد غذایی و تحویل برابر حواله انبار صادره حسابداري بیمارستان .4

 لیهتحویل مواد اودر مقابل  )قبض انبار(رسید صدور  .5

از سوي سر آشپز کتبی درخواست هاي بنا بر مواد غذاییدادن تحویل  .6

هماهنگی با کارشناس خدمات غذایی در امور مربوطه .7

هاانبار در موجود اجناس نگهداري و مراقبت .8

 first in – first outیا  "اولین در خروج -اولین در ورود  "خروج مواد اولیه از انبار با توجه به قاعده  .9

آشپزخانه به اجناس تحویلی جهت هماهنگ .10

 انبار در اجناس نگهداري فضاي و جا کمبود مورد در کارشناس تغذیهارائه گزارش  و نمودن آگاه .11

  در هر ساعتی از روز ضروري موارد درنظارت بر تحویل اجناس  .12

 )در روز حداقل دو بار( مطابق ضوابط بخش تغذیه غذایی مواد و سردخانه یخچال حرارت درجه روزانه ثبت .13

  کارشناس تغذیه دستور مطابق مربوطه امور سایر انجام .14

  

  

 

 


