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1- EVM و مدیریت کیفیت کار 

) را اسـتحکام  QM) ایـن اسـت کـه کشـورها مـدیریت کیفیـت کـار (       EVMیکی از اهداف اصلی ابتکار مدیریت مؤثر واکسن (
 باشد. می 1مدیریت کیفیت بالا از لزومات زنجیره کالا ازیر ،ببخشند

 هر مدیریت کیفیت کار سه ستون اصلی دارد:

ریزي با کیفیت: این نوشته سعی در توضیح عملیات خاص با کیفیت بالا، منـابع لازم بـراي ایـن عملیـات و ترتیـب       برنامه -1
 WHO/UNICEFتـوان از   دارد. بـه عنـوان مثـال مـی     ،اجراي این عملیات که منجر به ارائه خدمتی خاص خواهـد شـد  

EVSM Model Qulity Plan2  .استفاده کرد 

شود که خدمات داراي کیفیت قابل قبـول بـوده و بـه طـور      ): کنترل کیفیت به طور روزمره باعث میQCکنترل کیفیت ( -2
توسـط صـندوق کودکـان سـازمان     هاي خوب روش گزارش ورود واکسن که  کامل و صحیح ارائه شده باشند. یکی از مثال

هـایی کـه در    توان اطمینان حاصل کرد کـه فقـط واکسـن    می باشد. با این روش می 3) طراحی شده استUNICEFملل (
 سازي ملی وارد شوند. هاي ایمن المللی صدمه ندیده و به طور صحیح از آنها نگهداري شده باشد به برنامه پروازهاي بین

تواند کامل باشد که یک سیسـتم پـایش و ارزیـابی مـؤثر و      طمینان از کیفیت فقط وقتی می: اQA(4اطمینان از کیفیت ( -3
باشد. وقتی پایش مؤثر درجه حرارت  ) پایش درجه حرارت میQAهمیشگی در جریان باشد. مثالی از اطمینان از کیفیت (

یل زنجیره سرما و پایش، ثبـت و گـزارش   همراه با وسایل با کیفیت بالاي زنجیره سرما، برنامه و وسایل مؤثر تعمیرات وسا
ها در شرایط صحیح درمانی در کلیـه   توان به هر بازرسی نشان داد که واکسن جه حرارت به طور صحیح و مؤثر باشد میرد

 ها به نحو احسن حفظ شده است. سازي آن مراحل زنجیره کالا نگهداري شده و قابلیت ایمن

ي اجرائی استاندارد می توانند اثري خاص روي مدیریت کیفیت کار داشته و در ایـن  دهد که چگونه فرآیندهانشان می 1شکل 
 ها بگنجند. برنامه

هاي طرح چپ شکل تعدادي از استانداردها و عوامل خارج از سیستم تأثیرگذار که ضمناً سیستم باید با آنها کـار کنـد را    جعبه
دهد که شرایطی را ارائه میاست   ISO 9001المللی مانند  فیت بینشود. این عوامل و استانداردها شامل مدیرتی کی شامل می

و  5و شرایط ایجاد شده توسط سازمان هاي غیردولتـی  Regulatory Authorityشرایط محلی بوجود آمده توسط  شاملکه 
 شود. می مورد توافق نیز 6دهنده وام

ة توزیع کالا می باشد. هاي کیفیت با اهداف مشخص و نحو برنامهسازي وزارت بهداشت و  طرف راست شکل نشانگر اهداف ایمن
 باشند:شامل اجزاء برنامۀ کیفیتی به شرح زیر می ها جعبه

                                                            
1 Supply Chain 
2  . WHO/IVB/D4/16-20 
WHO/UNICEF 
Effective Vaccine Management Initiative: 
Model Modeeles 1-4 

 ................................ EVMمی باشد. البته درست معادل  EVMاین مقاله براي مدیریت مؤثر انبارداري واکسن تهیه شده و مدل قبلی 
3 UNICEF Vaccine Arrival Report 
4 Qulity Assurance 
5 NGOs 

 GAVIمانند استانداردهاي سازمان جهانی بهداشت براي وسایل و زنجیره سرما و  6
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 هاي مشروح براي رسیدن به اهداف وزارت بهداشت استانداردها و سیاست •

 وظایف خاص که بایستی به طور روزمره انجام شوند. •

 باشند. که همان فرآیندهاي اجرائی استاندارد می طریقه انجام این وظایف با شرح جزئیات •

و در خاتمه، سیستم پایش و ثبت که نشان دهد تمام وظایف به طور کامل و صحیح انجام شده است که همان اطمینان از  •
 ) می باشد.QAکیفیت (

قیقت حافظـه و معلومـات یـک    باشند. و در ح فرآیندهاي اجرائی استاندارد از اجزاء کلیدي سیستم مؤثر اطمینان از کیفیت می
شود که کارکنان وظایف را به طور صحیح و یک  هاي آنها با شرح جزئیات باعث می کنند. دستورالعمل گذاري می سازمان را پایه

 هاي آموزشی که بتواند کارکنان را تعلیم دهد که چگونه وظایف را انجـام  توان از آنها براي برنامه پارچه انجام دهند. بالاخره می
 دهند استفاده نمود.

  



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اجزاء سیستم اطمینان از کیفیت براي زنجیره کالا در سطح ملی -1شکل 

  

 ها و اهداف وزارت بهداشت سیاست
 مثال: توزیع واکسن به صورت روتین براي کودکان

 
 برنامۀ ملی کیفیتی زنجیره کالا

 
 هاي مشروح براي  ایجاد سیاست    
 رسیدن به اهداف وزارت بهداشت    
 
 
     

 شناخت اجزاء لازم هر وظیفه
 
 
 تشریح اینکه هر وظیفه چگونه باید    
 انجام شود و چه کسی باید آن را    
 انجام دهد.    
 
 
 نگهداري از رکوردهایی که نشان    
 دهد هر وظیفه به طور صحیح    
 انجام گرفته است.    

 هاي مشروح استانداردها و سیاست
 استاندارد وسایل زنجیره سرما -
 هاي جانشینی وسایل فرسوده سیاست -

 فرآیند کاکلی
 خرید وسایل -
 تعمیر و نگهداري از وسایل -

 فرآیندهاي اجرائی استاندارد
 حرارتپایش درجه  -
 ها تعمیرات یخچال -

 ها و وسایل کمکی رکوردها، فرم
 )VARگزارش ورود واکسن ( -
 رکورد درجه حرارت -
هــاي  گزارشــات مربــوط بــه آمــوزش -

 داده شده

 المللی  استانداردهاي بین
 ISO 9001مثال: 

 استانداردهاي ملی 
 NRAمثال: 

هــاي  اســتانداردها و دســتورالعمل 
 سازمان جهانی بهداشت

 PQS مثال:  

EVM 
 راهنماها

هاي غیردولتی و  سازمان
 دهنده وام

 GAVIمثال 
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 نظري اجمالی بر فرآیند اجرائی استاندارد -2
کنـد. هـر    هاي مکتوب که یک فعالیت روتین و یـا مکـرر را تشـریح مـی     ایست از دستورالعمل فرآیند اجرائی استاندارد مجموعه

کنـان  دهد و معلومات سازمان موجـود را بـه کار  براي انجام صحیح و یک پارچه وظایف را ارائه می مفرآیند اجرائی اطلاعات لاز
 جدید انتقال میدهد.

هـا و   باشـد و بـه هـیچ وجـه جانشـین برنامـه       فرآیند اجرائی استاندارد توجهش به یک وظیفه و یا گروهی از وظایف خاص مـی 
 شود. هاي کلی نمی سیاست

تـوان از   ل مـی توان از آنها استفاده کرد. براي مثـا  بعضی از فرآیندهاي اجرائی استاندارد جمعی و همگانی بوده و در همه جا می
باشد. فرآیندهاي اجرائی دیگر مخلوطی از اسـتانداردهاي جمعـی و    یاد کرد که در هر محیطی یکسان می Shake Testروش 

) کـه هـم   Stock Controlتوان از سیستم کنتـرل کـالا (  باشد. در این رابطه می همگانی و مختص به یک مکان و محیط می
محیط را دارد یاد نمود. ولی به هر حال جزئیات هر فرآیند از کشوري بـه کشـور دیگـر    اجزاء همگانی و هم اجزاء خاص به یک 

باشد. مـثلاً در   باشد. فقط چندي از فرآیندهاي اجرائی کاملاً مختص به یک محیط و یک مکان می تغییر می کند و متفاوت می
 افتد. د نمود که فقط در مناطقی خاص اتفاق مییا قایقتوان از فرآیند اجرائی مربوط به حمل واکسن از طریق  این رابطه می

 
 محتویات فرآیند اجرائی استاندارد -1-2

هر فرآیند اجرائی استاندارد باید بر یک و یا یک سري وظایف مشترك متمرکز باشـد. نبایسـتی شـامل مطالـب غیرمـرتبط بـه       
به عنوان مثال چنانچه فرآینـد اجرائـی خاصـی     فرآیند خاص استفاده کنند شود. نوظیفۀ خاص یا کارکنانی که قرار است از ای

کـه در ایـن سـطح از    باشد هایی  فقط متمرکز بر نوع یخچال دهاي موجود در سطوح استانی هست بای براي نگهداري از یخچال
هاي نفتی و گازي بپردازد. به طور خلاصه بایسـتی فقـط بـه     . این فرآیند اجرائی خاص نباید به یخچالوجود دارندزنجیره کالا 
 .هستندهاي برقی خاص  هایی که در این سطح موجود است متمرکز باشد که احتمالاً یخچال نوع یخچال

 هر فرآیند اجرائی استاندارد بایستی داراي اجزاء زیر باشد:
اي از هدف فرآینده اجرائی را که سیاست خاصی را شامل شود به طور خلاصه و روشن بیان کند  خلاصهها:  تشریح سیاست •

 و آن سیاست را به وضوح توضیح دهد.
 هاي لازم براي رسیدن به هدف را به وضوح تشریح نماید. هدف: دامنۀ فرآیند اجرائی را مشخص کند و فعالیت •
شخص و یا پست خاصی که قرار است آن وظیفه را انجام دهد اختصاص دهد. به  اي را به مسئولیت: هر جزئی از هر وظیفه •

 عنوان مثال جزء خاصی از وظیفه را به انباردار اختصاص دهد.
 مدارك و تجهیزات مرتبط •
•  

 ها و مدارك دیگر مرتبط به این وظیفه صورت فرآیندهاي اجرائی استاندارد مرتبط به این فرآیند و صورت فرم
اي خاص لازم است همچنین چنانچه لازم باشد تصاویري  یح روشن و قدم به قدم روشی که براي انجام وظیفهفرآیند: تشر •

 که کمک به انجام وظیفه خاص شود.
 اند و لزومی به جانشینی دارد توزیع: رکورد توزیع فرآیندهاي اجرائی استاندارد جدید و آنهایی که از رده خارج شده •
کنندة فرآیند اجرایی استاندارد بایستی با  اجزاء  تدوین ؟ ندهاي اجرایی استاندارد را تدوین نمایدچه کسی میتواند فرآی -2-2

هـاي موجـود در انجـام آن وظیفـه را خـوب       کننده بایسـتی ریسـک   و اجراء آن وظیفه آشنایی کامل داشته باشد. ضمناً تدوین
 بشناسد و از احتمال آنها واقف باشد.

 هر وظیفه را اي داشته باشد تا بتواند سازمانی و منطقهکننده فرآیند اجرایی بایستی شناسایی کامل از سیستم  همچنین تدوین
به شخص درست و یا پست سازمانی درست محول نماید. تدوین کننده بایستی فرآیند اجرائی تدوین شده را به همکاران خـود  

و در نسخۀ بعدي بگنجاند. یک فرآیند اجرائی ناقص که  را دریافت کردهات و تغییرات آنها نظرات، انتقاد براي بازنگري بسپارد و
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بخش هـم   حتی ممکن است زیانبلکه ده است فای بی در تدوین آن نکات فوق گنجانده نشده و در نظر گرفته نشده باشد نه تنها
 باشد.

 راهنمائی براي تدوین فرآیندهاي اجرائی استاندارد -3-2
 از نکاتی لازم براي تدوین یک فرآیند اجرائی استاندارد مؤثر:است زیر صورتی مطالب 

هائی که قرار است هر فرآیند اجرائی استاندارد به آن بپردازد و دلیـل نیـاز بـه ایـن فرآینـد       زمینه: دانستن زمینۀ سیاست •
 ،اجرائی خاص

 دازد:قرار است این فرآیند اجرائی به آن بپرکه اي  دانستن جزئیات وظیفه •
همکاران وارد به این وظیفه خاص و این فرآیند خاص. مشاوره خواندن کلیه و یا مقدار زیادي از مطالب مربوط به این وظیفه و 

 کارکنان بهداشتی. مشاهدة انجام این وظیفه خاص توسط کارکنان با تجربه به صورت ایمن و صحیح.
 اشراف به مبانی و کمبودهاي منابع لازم: •

 و طبیعت مراکزي که قرار است این فرآیند اجرائی در آن به کار بیاید.دانستن نوع 
هاي برقراري ارتباط. دانستن  هاي تحصیلی و محدودیت ها و کمبود کارکنان کلیدي و در نظر گرفتن محدودیت اشراف به قدرت

را بدون وسایل لازم از زمـین بلنـد   براي مثال توجه به این که کارکنان نباید بارهاي سنگین  -هاي فیزیکی کارکنان محدودیت
 کنند و یا حمل نمایند.

 آگاهی از وجود فرآیندهاي اجرائی موجود در رابطه با این فرآیند:
 جلوگیري از دوباره کاري

 تجزیه و تشریح وظایف به طور سیستماتیک:
 آیا این وظیفه یک کار روتین و روزمره است؟ •
 باشد، هر چند وقت یکبار این کار انجام می شود؟ چنانچه جواب مثبت باشد و این وظیفه روتین •
شود؟ براي مثال چنانچـه   شود در چه شرایطی این کار انجام می چنانچه جواب منفی و این کار به صورت روتین انجام نمی •

 ها شود.هایی خراب و لازم به از بین بردن آن در اثر خراب شدن سردخانه واکسن
 هم همیشه انجام می گرفته:اي باشد که قبلاً  چنانچه وظیفه •
 گیرد؟ در چه جاهائی انجام می -
 آیا مرکز و یا انباري که این وظیفه در آن صورت می گیرد مناسب براي این کار هست یا نه؟ -
 چنانچه محل مناسب نیست، بهینه ساختن آن امکان دارد. -
 اي جدید است: چنانچه وظیفه •
 براي انجام این وظیفه وجود دارد؟ محل مناسبی -
 گر وجود ندارد، به چه اقداماتی براي ایجاد چنین محلی نیاز هست؟ا -

 وظیفه را به وظایف خردتر تقسیم نمائید:
کارکنان را به انجام وظایف خردتر منصوب نمائید. انجام وظایف خردتر را تشریح نمائید. توضیحات را به دقت و با کمک تصویر 

 هاي لازم بازگو کنید. طرحو یا 
هـاي لازم و چگـونگی پـر     هـایی از فـرم   کلیه رکوردها و نحوة نگهداري از آنها با جزئیات لازم توضیح دهید. مثـال ایجاد رکورد: 

 کردن آنها را ارائه نمائید.
 بینی خطرات مربوط به هر وظیفه و ارزیابی عواقب آن: پیش

هاي ایمن براي انجـام وظیفـه    ا و روشهچنانچه خطراتی در انجام این وظیفه بخصوص وجود داشته باشد نحوة جلوگیري از آن
 را به روشنی نشان بدهید.

 آموزش: چنانچه براي انجام وظیفه خاصی آموزش به کارکنان لازم باشد آنرا به روشنی مشخص نمائید.
استاندارد مفیـد باشـد و درسـت بکـار      بکارگیري و استفاده از فرآیندهاي اجرائی استاندارد براي اینکه هر فرآیند اجرائی -4-2

اي از آن فرآیند در محلی که براي آن تدوین شده است وجود داشته و در دسترس کارکنانی  گرفته شود بایستی همیشه نسخه
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که فرآیند براي آنان تدوین شده باشد. کارکنان آن محل هم چنین بایستی از وجود این فرآیند مطلـع بـوده و بداننـد آن را از    
 پیدا کنند. کجا

اند اطمینان حاصل  هاي لازم را دیده سرپرستان مراکز بایستی از اینکه کارکنان جدید با فرآیندهاي مربوطه آشنا شده و آموزش
کنند. همچنین سرپرستان بایستی انجام کامل فرآیند را توسط کارکنان پایش و دنبال کنند و چنانچه هر فرآیندي به درسـتی  

 شدن آن را بکار گیرند.ر لازم براي درست انجام شود تدابی انجام نمی

 مدیرتی فرآیندهاي اجرائی استاندارد -3
و در دسترس کلیـه کارکنـانی    ستی به درستی مدیریت شده، به روزرسانی شوندفرآیندهاي اجرائی بای ،هم روند با سایر مدارك

فرآیندها براي آنان تدوین شده قرار داشته باشند. ضروري است که سازمان مدیریتی خاصی با توجه به مدیریت در سطح ملـی  
ها و سایر امور مربوط به کنتـرل  و در سطوح محیطی و پائینی ایجاد شود که تدوین فرآیندهاي اجرائی استاندارد و مدیرتی آن

ي چنین ساختاري را که تدوین فرآیندهاي اجرائی اسـتاندارد را بـه سـطح مرکـزي و ملـی      شما 2اداره نماید. شکل  کیفیت را
سازي در سطوح محیطـی و کارکنـان ارشـد بهداشـتی در سـطوح       دهد. در این شما کارشناسان ایمنوابسته می کند نشان می

 اجرائی مسئولیت کنترل کیفیت را به عهده دارند.
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 مثالی از ساختار مدیریتی یک فرآیند اجرائی استاندارد -2شکل 
 

 مدیریت در سطح ملی براي تدوین فرآیندهاي اجرائی توسط تیم کنترل کیفیت وزارت بهداشت
 
 

  

 تیم کنترل کیفیت

 وزارت بهداشت

 

 وزارت بهداشت

 سازي کارکنان برنامۀ ایمن

 تیم کنترل کیفیت

 

 استان

 سازي کارکنان برنامۀ ایمن

 تیم کنترل کیفیت

 

 شهرستان

 ارشد بهداشتیکارکنان 

 تیم کنترل کیفیت

 

 مرکز بهداشتی درمانی

 نویس پیش

 نویس پیش
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اندارد جدیـد تـدوین   تمدیریت فرآیندهاي اجرائی استاندارد در سطح مرکزي (ملی) هر زمانی که یک فرآیند اجرائی اس ـ -1-3
 شود: می
 اولیه و اصلی را در این سطح نگهداري کنید.نسخۀ  •
 هاي دیگر را به کلیه مراکزي که براي آنها تدوین شده است توزیع کنید. نسخه •
هـایی مناسـب    رکوردي از توزیع و رسیدن به مرکز تهیه و از آن هم در سـطح ملـی و هـم در سـطوح محیطـی در محـل       •

 نگهداري کنید.

 دارد در محل کارمدیریت فرآیندهاي اجرائی استان -2-3
فایده و ارزش یک فرآیند اجرائی استاندارد وقتی است که در دسترس افرادي که براي آن تدوین شده قـرار داشـته و در محـل    

شود وجود داشته باشد. طبیعی است کلیه فرآیندهاي اجرائی بایستی به صورتی منطقـی فایـل و در    کاري که مربوط به آن می
 داري شوند.هاي کاري مربوطه نگه محل

 امکان دسترسی به نسخۀ چاپ شده فرآیندهاي اجرائی استاندارد باید در ساعات کاري و در محل کار وجود داشته باشد.
 هاي آموزشی و سرپرستی کارکنان نقش فرآیندهاي اجرائی استاندارد در برنامه -3-3

دهـد. بـه همـین ترتیـب     ح و قدم به قـدم شـرح مـی   یک فرآیند اجرائی استاندارد مناسب انجام وظیفه مربوطه را به طور صحی
اي  کـه انجـام وظیفـه    براي انجام درست آن وظیفه ببینند،هاي لازم  کارکنانی که فرآیند براي آنان تدوین شده بایستی آموزش

کنـد تـا    یکند تا آن را به یاد بیاورند. همچنین فرآیندهاي استاندارد به سرپرستان کمک ماند کمک می خاص را فراموش کرده
 یابی نمایند. نحوة کار کردن کارکنان را پایش و ارزش

 مرور فرآیندهاي اجرائی استاندارد -4-3
م مرور شوند تا مطمئن شویم که هنوز مناسب بوده و هنوز با نیازهـاي مـدیریتی مطابقـت    لیه فرآیندهاي اجرائی بایستی مداک

 پیش بیاید فرآیند اجرائی مربوطه نیاز به بازنگري دارد. ها و یا عملکرد وظایف دارند. چنانچه تغییري در سیاست
 به هر حال کلیه فرآیندهاي اجرائی را باید یک بار در سال بازنگري کرد.

 بازنگري فرآیندهاي اجرائی استاندارد -5-3
به امضا مقامات بالاتر  هر زمانی که یک فرآیند اجرائی استاندارد بازنگري شد لازم است که توسط همکاران دیگر مرور و نتیجاتاً

 برسد. تاریخچه بازنگري و تغییرات داده شد بایستی مکتوب شده و تاریخ جدیدي به فرآیند بازنگري شده داده شود.
 مدیریت فرایندهاي اجرئی استاندارد -6-3

ریتی اندیشـیده شـود کـه    هر زمانی که فرآیند اجرائی استاندارد خاصی بازنگري و یا از رده خارج شد، لازم است که تدابیر مدی
کارکنان سردرگم نشوند و بین فرآیند جدید و فرآیند قدیمی و یا از رده خرج شده اشتباه نکنند. نسخۀ اصـلی و اولیـه فرآینـد    
جدید را بایستی مطابق معمول در سطح ملی و مرکزي بایگانی و نگهداري کرد و کلیه نسخه هاي قدیمی و از رده خارج شـده  

هاي قدیمی و از رده خارج شده را بایستی  آوري نسخه جایگزین با نسخۀ جدید نمود. توزیع نسخۀ جدید و جمعآوري و  را جمع
 هم در سطح ملی مرکزي و هم در سطوح محیطی به دقت مکتوب و ثبت نمود.

 EVMاستفاده از مدل فرآیندهاي اجرائی استاندارد  -4
سـازي بـه طـور     هاي لازم بـراي خـدمات ایمـن    ائه جزئیات و راهنمائیبه جهت ار EVMفرآیندهاي اجرائی استاندارد نمونه در 

باشند ولی بایستی با شـرایط   سازي می هاي مناسب ارائه خدمات ایمن ها روش اند. این مدل مناسب و مدیریت آن تدوین گردیده
 تفاده نمود.توانند به همین صورت فعلی و بدون هیچ تغییري در همه شرایط اس محلی تطبیق داده شوند و نمی

قـرار گیرنـد. بـه     EVM (Criterion)معیـار   9انـد کـه در    بندي شده طوري نوشته و دسته EVMفرآیندهاي اجرائی مدل در 
هاي دیگر در رابطه بـا انبـارداري،    همین ترتیب یک گروه از فرآیندهاي اجرائی استاندارد مربوطه به پایش درجه حرارت و گروه

معیـار   9ر رابطه بـا  دعنوان و نام فایل و گروه هر فرآیند را  1باشند. جدول  غیره میو نجیره سرما تعمیر و نگهداري از وسایل ز
 نشان میدهد. EVMموجودر در 
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 1جدول 

 
 

 EVMمعیارهاي 
E1 ورود واکسن 

E1-01-1 دریافت واکسن 
E1-02-1 ورود واکسن 
E1-03-1 ورود مواد غیر واکسن 

 عنوان فرآیند اجرائی استاندارد
 گمركاز گرفتن واکسن و خروج آن 

 هاي ورود واکسن روش
 هاي ورود مواد غیر واکسن روش

E2 پایش درجه حرارت 
E2-01-1 پایش درجه حرارت 
E2-02-1 دقت در پایش درجه حرارت 

 پایش درجه حرارت در انبارهاي ثابت
 گیري درجه حرارت بدست آوردن دقت وسایل اندازه

 کردن و نگهداري از واکسن و ..................حرارت صحیح براي انبار درجه 
E3 ظرفیت انبارها 

E3-01-1 ظرفیت انبار در حالت اضطراري 
 هاي اضطراري در مورد انبارهاي ثابت برخورد با حالت

E4 تجهیزات و حمل و نقل  ها حلال ، 
E4-01-1 کار کردن ایمن 

 هاي زیر صفر ها و سردخانه ایمنی در سردخانه

E5 تعمیرات و نگهداري از وسایل 
E5-01-1 تعمیرات و نگهداري از انبار 
E5-02-1 تعمیرات 
E5-03-1 ها تعمیرات و نگهداري از یخچال 
E5-04-1 تعمیرات و نگهداري از ژنراتورها 
E5-05-1 هاي ثابت نگهـداري  تعمیرات و نگهداري از دستگاه

 ولتاژ

 نگهداري و تعمیرات انبارها
 هاي زیرصفر ها و سردخانه ات سردخانهنگهداري و تعمیر

 ها و فریزرهاي واکسن نصب، تعمیرات و نگهداري از یخچال
 نگهداري و تعمیرات ژنراتورهاي اضطراري

 هاي ثابت نگهدارندة ولتاژ برق تعمیرات و نگهداري از دستگاه

E6  مدیریت کالا(Stock Managemet) 
E6-01-1 مدیرتی کالا با کامپیوتر 
E6-02-1 ها دیریت حلالم 
E6-03-1 انبارگردانی 
E6-04-1 هاي خراب از بین بردن واکسن 
E6-05-1 انبار کردن واکسن در سردخانه 
E6-06-1 انبار کردن واکسن در یخچال 
E6-07-1 انبار کردن کالا در انبارهاي خشک 

 استفاده از کامپیوتر براي مدیریت کالا
 ها در زنجیره کالا حلالمدیریت 
 انبارگردانیچگونگی 

 هاي تاریخ گذشته و صدمه دیده به طریقی ایمن از بین بردن واکسن
هـاي   ها و سـردخانه  هاي آب سرد در سردخانه انبار کردن واکسن و بسته

 زیرصفر
 در یخچال و فریزر انبار کردن واکسن و بسته هاي آب سرد

 خشک يانبار کردن کالا در انبارها
E7 توزیع 

E7-01-1 ر هنگام حمل و نقلدرجه حرارت د 
E7-02-1 با ر کردن کلد باکس 
E7-03-1 ریرابار کردن واکسن ک 
E7-04-1  مطلـــوب کـــردن درجـــۀ حـــرارت آیـــس پـــک

Conditioning Ice-packs 
E7-05-1 حمل و نقل در مواقع اضطراري 

 پایش درجه حرارت در هنگام حمل واکسن
 بار کردن کلد باکس براي حمل واکسن

 ریر براي حمل واکسنابار کردن واکسن ک
 مطلوب کردن درجه حرارت آیس پک یخ زده

 آمادگی براي موارد اضطراري هنگام حمل واکسن

E8 ؟چه موقع و چگونه شیک تست انجام شود مدیریت واکسن 
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E8-01-1  شیک تستShake-test 
E8-02-1  استفاده ازVVM 

 VVMاستفاده صحیح از 

E9 مدیریت برنامه 
E9-01-1 تدوین فرآیندهاي اجرائی استاندارد 
E9-02-1 فرایندهاي اجرائی استاندارد مدیریت 
E9-03-1  فرم فرآیندهاي اجرائی استاندارد در قالبEVM 

 ؟چگونه فرآیندهاي اجرائی استاندارد را تدوین و بازنگري کنیم
 ؟چگونه فرآیندهاي اجرائی استاندارد را مدیریت و توزیع کنیم

 EVMفرم فرآیندهاي اجرائی استاندارد در قالب 

 

 

دانلـود کـرد. ابتکـار مـدیریت مـؤثر واکسـن یـک         EVMتوان از وب سـایت   الذکر را می کلیه فرآیندهاي اجرائی استاندارد فوق
شـوند. ضـمناً از کشـورها در     کارگروهی است و استفاده کنندگان از آن تشویق به انتقاد و اظهار عقیده در مورد مطالب آن مـی 

 در میان بگذارند. هائی استاندارد تدوین شده خود را با سایر کشوراشوند فرآیندهاي اجر خواست می

در  EVMمحتواي موجود در فرآیندهاي اجرائی استاندارد و  EVMمان داده شده فرآیندهاي اجرائی استاندارد نحوه ساز -1-4
هـاي   انـد محتویـان جعبـه    خاکستري رنـگ ارائـه شـده   هاي  ها در جعبه توضیح داده شد. توجهات لازم و راهنمائی 2-1قسمت 

تکرار شوند هر چند که بعضی از آنها ممکـن اسـت در تـدوین     خاکستري رنگ نبایستی در تدوین فرآیندهاي اجرائی استاندارد
 بعضی از فرآیندهاي اجرائی استاندارد جدید به کار بیایند.

دهنـد کـه در همـۀ شـرایط     محتویات بعضی از فرآیندهاي اجرائی استاندارد نبایستی تغییر پیدا کنند چون مراحلی را ارائه می
وقت  هیچ» ؟چه موقع و چگونه شیک تست انجام بدهیم«کنند. به عنوان مثال نمی باشند و در شرایط مختلف تغییر یکسان می
 ها یکسان است. کند و براي همۀ برنامه تغییر نمی

دهند. به عنوان مثال فرآیند اجرائـی  هاي مختلفی را براي شرایط مختلف ارائه می از فرآیندهاي اجرائی استاندارد گزینه تعدادي
چنـد نـوع از یخچـال از جملـه     « ها و فریزرهاي مخصوص نگهـداري از واکسـن   ب و نگهداري از یخچالنص«استاندارد در مورد 

 دهد.، و نفت سوز و نور خورشیدي را پوشش میIce-linedهاي  یخچال

د آید و یـا شـای   ها به کار همۀ برنامه نمیو بقیه آن باشدها ممکن است متناسب با شرایط محلی خاصی  فقط یکی از این گزینه
هایی که متناسب بـا برنامـه و کشـور شـما      بعضی از آنها متناسب با سطوح مختلف در یک کشور باشد. بنابراین شما باید گزینه

 حذف نمائید تا فرآیند اجرائی استاندارد مناسبی براي خود تدوین نمائید.نیستند را 

تجهیزات خاصی بستگی داشته و براي آن وسایل خاص تدوین فقط تعداد معدودي از فرآیندهاي اجرائی استاندارد ارائه شده به 
را  هـا هاي ثابت نگهدارندة ولتاژ برق نگهـداري و آن  چگونه از دستگاه«اند. به عنوان مثال فرآیند اجرائی استاندارد در مورد  شده

بنابراین براي تدوین چنین فرآیندي کند.  به نوع خاصی از این دستگاه بستگی دارد و به آن نوع خاص اشاره می» ؟تعمیر کنیم
این فرآیند به عنوان الگو و راهنما استفاده کرده و فرآیند خاص خود را براي نوع خاصی که در  تشما لازم است فقط از محتویا

 کشور و یا برنامۀ خود دارید تدوین نمائید.
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دهـد. بـه عنـوان مثـال     تدوین فرآینـد ارائـه مـی    در خاتمه فقط بعضی از فرآیندهاي اجرائی استاندارد چارچوب خاصی را براي
هاي لازم بوده و شما بهتر است با استفاده از این راهنمائی فرآیند  استخراج واکسن و سایر کالاها از گمرك فقط شامل راهنمائی

 اجرائی استاندارد مطابق شرایط محلی خود  تدوین نمائید.

تـدوین  و مبـادرت بـه    EVMرآینـدهاي اجرائـی اسـتاندارد ارائـه شـده در      خیلی بهتر است که شما قبل از شروع به خواندن ف
(چگونـه فرآینـدهاي    E9-01-1فرآیندهاي اجرائی استاندارد جدید براي برنامه و یا کشور خود فرآینـدهاي اجرائـی اسـتاندارد    

) را ؟د را مدیریت و توزیـع کنـیم  (چگونه فرآیندهاي اجرائی استاندار E9-02-1) و ؟اجرائی استاندارد را تدوین و بازنگري کنیم
ها بدهید تا مطابق نیازهاي خاص کلی شما بشود. بعد فـرم  به دقت بخوانید. سپس تغییرات لازم را به خصوص در مورد فرم آن

 ظر آنان را بخواهید و فرم را نهائی کنید.نجدید را با همکاران خود در میان بگذارید و 

 ئی استانداردتطبیق الگوهاي فرآیندهاي اجرا -2-4

 به طریق زیر عمل نمائید: ،ئی جدید کردیدائی خاصی را انتخاب و تصمیم به تطبیق و تدوین فرآیند اجراوقتی شما فرآیند اجر

 فرآیند اجرائی استاندارد الگو را به دقت بخوانید. •

 هایی که با شرایط محلی شما سازگار هستند را مشخص نمائید. قسمت -

 ست حذف و یا تغییر پیدا کنند را مشخص نمایند.لازم ا که هایی را قسمت -

 این را با همکاران خود در میان بگذارید  -

 الگو را با شرایط خاص خود تطبیق بدهید. •

 در مورد تغییرات با همکاران به توافق برسید. -

اسـم بـردن   این فرآیند را انجام بدهند با سمت شخصی مشخص کنید. از مرحله از شخص و اشخاصی را که قرار است هر  -
 باقی خواهند ماند. هاي سازمانی معمولاً است افراد عوض بشوند ولی پست افراد خودداري کنید چون ممکن

 به همکاران خود بدهید تا مرور کنند.را فرآیند اجرائی استاندارد تدوین شده  -

د که گروه کارکنـانی کـه ایـن    ) کنید و مطمئن شویfield testانی (دآزمایش می را فرآیند اجرائی استاندارد تدوین شده -
توانند براحتی به عمل درآورند. تغییرات لازم را  فرآیند براي آنان تدوین شده کلیه مطالب و ............. را به خوبی درك و می

 .اعمال آوریدپس از آزمایش میدانی 
 تائید نهائی را قبل از توزیع فرآیند تدوین شده بدست آورید. -

 رائی استاندارد جدید با استفاده از الگوهاي موجودتدوین فرآیند اج -3-4

از الگوي فرآیند اجرائی استاندارد استفاده کنید و فرم آن را مطابق شرایط خاص خـود تغییـر دهیـد و سـپس فرآینـد اجرائـی       
 هاي زیر توجه بنمائید. نویس تدوین کنید و به قدم استاندارد جدید را به صورت پیش

 شخص شده به وضوح تشریح کنید.هاي م ها را در قدم روش •

 و بدون ابهام استفاده کنید. ناز زبانی ساده و روش •

در این فرآیند خاص انجام دهند با ذکر پست سازمانی آنان مشخص نمایند. هرگـز  مراحل را اشخاصی را که باید هر یک از •
 کند. معمولاً تغییر نمینام افراد را ذکر نکنید زیرا افراد ممکن است تغییر کنند ولی پست سازمانی 
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 نویس به طور کامل تمام مراحل لازم براي انجام کار را از ابتدا تا انتها در بر گرفته باشد. دقت کنید که پیش •

 نویس اضافه کنید. هاي لازم را به پیش تصاویر و دیاگرام •

 ها و جداول اضافه کنید. هاي لازم را به فرم مثال •

 ر مرتبط به این فرآیند را مشخص و به آنها ارجاع دهید.فرآیندهاي اجرائی استاندارد دیگ •

 نویس را با همکاران خود در میان بگذارید و از آنان نظرخواهی کنید. پیش •

 نویس را آزمایش میدانی کرده و اگر لازم شد تغییرات لازم را اعمال نمائید. پیش •

 تائیدیه و امضاهاي لازم را بگیرید. •

 هاتوصیهمنابع اطلاعاتی و  -5

اسـتفاده کـرده و    Google Translateتوانید از امکانات  اگر مایل به ترجمۀ الگوهاي فرآیندهاي اجرائی استاندارد هستید می
طریق بدست بیایند نیاز به تصحیح و بازنگري دقیق این از  که هایی را  انتخاب کنید. ترجمه Translate documentگزینه 

 .توانند شروع خوبی باشند دارند ولی می

 باشند. مطالب زیر منابع مفیدي براي تدوین فرآیندهاي اجرائی استاندارد می

 ):WHOوب سایت سازمان جهانی بهداشت (

 

 الگوهاي فرآیندهاي اجرائی استاندارد -ضمیمه

دانلـود   سایت سازمان بهداشـت جهـانی   توان از وب هاي هر فرآیند را می متن کامل الگوهاي فرآیندهاي اجرائی استاندارد. نمونه
 کرد.

 توان از سایت دیگري دانلود نمود. می MS Wordهاي این الگوها را به صورت  نسخه


