
 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़یਠত  ঳ھدا

 

 1 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  سند تحليل فرايند
  معاونت بهداشتيحوزه                  كارشناسان واحد بهداشت محيطگروه هدف        hea‐13:كدفرايند

  
  مديريت اطلاعات فعاليتهاي بهداشت محيطمديريت اطلاعات فعاليتهاي بهداشت محيط :نام فرايند 

 ..  هر دوتركيب .......... .............دستي ............. ............نرم افزار .......................به وسيله   فرايندانجام 
  هزار امكنه 13به تعداد تكثير فرمهاي مورد نظر  :.خروجي اصلي فرايند 

  

  :شرح فرايند 

  :وضعيت موجود 

حال حاضر سوابق فعاليتهاي انجام شده كارشناسان در پرونده هاي امكنه  و در واحد بهداشت محيط در مراكز بهداشتي درماني  در -1

يگاني ميشود كه هر ماهه به منظور اطلاع از اين اقدامات فرم هاي آماري كه از اداره كل سلامت محيط كار واز طريق معاونت تابعه با

واحد بهداشت  22و با توجه به اينكه . دريافت ميگردد تكميل و به ستاد بهداشت محيط در مركز بهداشت شمال تهران ارسال ميگردد 

  .مع آوري و جمع بندي و سپس آماده ارسال به معاونت ميشود محيط تابعه ميباشد فرم ها ج

در صورت نياز به ارزشيابي  آمار و اطلاعاتي كه خارج از فرم هاي معمول ماهانه باشد ابتدا با مركز مكاتبه ميشود و مهلتي جهت   -2

استه شده را پس از اين مهلت  ارسال جمع آوري و جمعبندي اطلاعات خواسته شده به كارشناس داده ميشود و وي نيز اطلاعات خو

مينمايد سپس درستاد ،اطلاعات مورد نياز در صورتيكه صحيح وقابل بهره برداري باشد و نياز به عودت نداشته باشد و تمام كارشناسان 

ه منظور دريافت و گاهي نياز است ب. مركز اطلاعات را در وقت مقرر ارسال نموده باشند ، جمع بندي و داده ها تحليل ميشود  22

كه تمام مراحل فوق مستلزم مصرف زمان زيادي حتي .  اطلاعات يكسان ابتدا فرمي در ستاد طراحي تكثير وسپس به مراكز ارسال گردد 

  .گاهي تا يكماه ميباشد 

ا آنها سوابق پرونده را ارسال بر اساس بازديد وپايش هاي كارشناسان ستادي اگر نياز به سوابق پرونده اي باشد بايد با مراكز مكاتبه ت – 3

  .نمايند كه موجب اتلاف وقت زيادي است 
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اگر كارشـناس به امكـنه اي مراجعه نمايد كه اجاره دار .تعدد تشكيل  پرونده براي يك امكنه از اشكالات عمده روش فعلـي است  -4  

ناممكن ميشود  و كارشناس بلافاصله پرونده ديگري  "باآن عوض شده باشد پيدا كردن پرونده وي از دفاتر راهنما ي حروف الفبا تقري

ويا اگر به امكنه اي مراجعه نمايد كه شغل وي تغيير كرده وشخص ديگري نيز متصدي باشد وسابقه شغل قبلي آن امكنه . تشكيل ميدهد 

  .ود بي اطلاع باشد لاجرم پرونده ديگري تشكيل ميدهد كه باعث بالا رفتن كاذب تعداد پرونده ها ميش

وارسال چند پرونده براي يك امكنه به دادگاه ميشود كه تأخير در اجراي ماده  13تشكيل پرونده جديد باعث اجراي مجدد قانون ماده  -5

  .از تبعات آن است  13

جديد  در صورت جابجايي كارشناس وعدم بايگاني سوابق در پرونده ها انجام  اقدامات تكراري در يك پرونده و تشكيل پرونده -6

  .اجتناب ناپذير  است و در پايش ها نيز به سختي ميتوان به آن پي برد 

وقت گير بودن نوشتن دفتر روزانه و دفتر آدرس  اماكن ، ناخوانا بودن خط نوشتاري  آن ؛ عدم تكميل آن ؛ فراموش كردن تكميل  -7

  . روزانه آن از ديگر مشكلات كارشناسان است 

  :نحوه اجراء

  تقاء فرآيند با رياست محترم مركزوموافقت ايشان با انجام كارطرح موضوع ار

  برنامه ريزي و اقدامات اوليه جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي فاز اول برنامه

مستند سازي ودسته بندي اطلاعات بر اساس نياز هاي مورداستفاده از فعاليت هاي بهداشت محيط و بدست آوردن اطلاعات جامع از 
  تحت پوشش منطقه

  يك شركت برنامه نويس براي تهيه نرم افزار مديريت بهداشت محيطشناسايي هماهنگي باتداركات جهت 

  مهندس برنامه نويس هتشكيل دو جلسه متوالي براي توجي

  نوشتن برنامه نرم افزاري با نظر اينجانب

  ارتقأ سيستم و نصب برنامه

  پرونده50 آزمايش برنامه با ورود اطلاعات 
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  با نظر اينجانب يح برنامهتصح

  چند مورد به برنامه پس از بررسي مجدد برنامهافزودن مجدد 

  تنظيم برنامه براي تهيه يكفرم به منظور دريافت اطلاعات از واحدها براي ثبت اطلاعات اوليه در رايانه

  هزار امكنه 13به تعداد تكثير فرمهاي مورد نظر 

   :صاحب فرايند

  كاركنان - مه نويس برنا –كارشناس معاونت 



 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़یਠত  ঳ھدا

 

 4 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

 جدول پاسخگوئي

 مسئول اجرا مدت زمان اجرا مكان اجرا  عنوان وظيفه

   سيما سيد جعفري  طرح موضوع ارتقاء فرآيند با رياست محترم مركزوموافقت ايشان با انجام كار

   سيما سيد جعفري برنامه ريزي و اقدامات اوليه جهت جمع آوري اطلاعات مورد نياز براي فاز اول 
 برنامه

  مستند سازي ودسته بندي اطلاعات بر اساس نياز هاي مورداستفاده از فعاليت هاي   سيما سيد جعفري
  بهداشت محيط و بدست آوردن اطلاعات جامع از منطقه تحت پوشش

  يك شركت برنامه نويس براي تهيه نرم افزار شناسايي اركات جهت هماهنگي باتد  سيما سيد جعفري
  مديريت بهداشت محيط

   مهندس برنامه نويس هتشكيل دو جلسه متوالي براي توجي  سيما سيد جعفري

  از  مهندس طاهري
 prpشركت 

 نوشتن برنامه نرم افزاري با نظر اينجانب

  از  مهندس طاهري
  prpشركت 

  برنامه ارتقأ سيستم و نصب

  از  مهندس طاهري
 prpشركت 

 پرونده50 آزمايش برنامه با ورود اطلاعات 

  از  مهندس طاهري
  prpشركت 

   با نظر اينجانبتصحيح برنامه

  از  مهندس طاهري
  prpشركت 

 چند مورد به برنامه پس از بررسي مجدد برنامهافزودن مجدد

  فرم به منظور دريافت اطلاعات از واحدها براي ثبت تنظيم برنامه براي تهيه يك  سيما سيد جعفري
  اطلاعات اوليه در رايانه 

   هزار امكنه 13به تعداد تكثير فرمهاي مورد نظر   سميه قاسمي
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    ارسال فرمها به مراكز      قاسمي سميه

   تشكيل جلسه به منظور توجيه كارشناسان  سيما سيد جعفري

  كميل شده طبق برنامه زمانبندي باتوجه به اينكه هر دريافت فرم هاي ت  سميه قاسمي
  )هزار امكنه موجود است 13( پرونده دارد  800 "مرمركزحدودا

   كاربر اوليه در برنامه ستاد تا انجام نصب برنامه در بهداشت محيط مراكز  ورود اطلاعات
  تنظيمي زمان بندي شده  طبق برنامه

  از  مهندس طاهري
  prpشركت 

  مه در بهداشت محيط مراكزنصب برنا

  كارشناسان بهداشت 
  محيط مراكز

ارسال اطلاعات فعاليتهاي انجام شده از مركزدر يك ديسكت تا زمان اتصال شبكه 
  داخلي

   سيما سيد جعفري  تغيير فرآيند  بررسي نتايج و

   سيما سيد جعفري  رياست مركزاعلام گزارش نتايج به 

 

  :موارد ارتقاء

  ان كاهش مدت زم

  

  :كوتاه كردن زمان 

  كاهش مدت زمان 

  

  :الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند 

  گذاشتن اطلاعات معاونت در وب سايت خود معاونت 



 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़یਠত  ঳ھدا

 

 6 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  قبل از ارتقاءقبل از ارتقاء  مديريت اطلاعات فعاليتهاي بهداشت محيطمديريت اطلاعات فعاليتهاي بهداشت محيطفلوچارت فرايند فلوچارت فرايند 

 بازيابي اطلاعات از دفاتر و پرونده ها در ستاد

آيا اطلاعات مورد نياز در ستاد
 بهداشت محيط موجود است ؟

راف بر اساس تهيه جداول ، نمودار ويا گ
 درخواست

مكاتبه با مراكز به منظور اخذ اطلاعات وآمار فعاليتهاي

 درمهلت معينانجام شده 

 بررسي اطلاعات ارسالي از مراكز

 تحليل داده ها

آيا اطلاعات خواسته
دربازديد لحاظ و در پرونده "شدهقبلا

هاي مراكز موجود است ؟

  تكميل فرم كلي از اطلاعات 

لزوم ارزيابي وگزارش دهي از فعاليتهاي
بهداشت محيط در يك مقطع زماني 

 جمع بندي آمار و اطلاعات

  تهيه گزارش نهايي

آيا اطلاعات خواسته شده 
 كامل است ؟

  انجام بازديد 

  و تهيه اطلاعات 

 اطلاعات و آمارجمع آوري و ليست كردن

 ارسال به ستاد بهداشت محيط

آيا اطلاعات به موقع به
 د؟ستاد ارسال ميشو

الف

 الف

 بلي

 خير

 بلي

 بلي

 خير
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  مديريت اطلاعات فعاليتهاي بهداشت محيط بعد از ارتقاءفلوچارت فرايند 

  

بازيابي اطلاعات از برنامه نرم افزاري مديريت اطلاعات 
 فعاليتهاي بهداشت محيط در ستاد

در"آيا اطلاعات مورد نيازقبلا
 ؟بازديدها لحاظ شده است 

 حليل داده هات

دهخواسته شاطلاعاتآيا
دربرنامه رايانه اي ستاد ثبت و 

 موجود است  ؟؟

لزوم ارزيابي وگزارش دهي از فعاليتهاي
بهداشت محيط در يك مقطع زماني

  تهيه گزارش نهايي

  ارسال پيام

  به مركزجهت

 انتخاب فيلد هاي مورد نظر

تهيه جداول ، نمودار ويا گراف  بر اساس
 درخواست

ثبت اطلاعات در برنامه 
داشت محيط رايانه اي به

 مركز و ارسال به ستاد

انجام بازديد  توسط 
كارشناس مركزو تهيه 
 اطلاعات در خواستي

  ارسال پيام

  به مركزجهت


