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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش : استاندارد نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
 110112052212211 : ايستگيشكد ملي شناسايي آموزش 

 امور مالي و بازرگاني ريزي درسي  : اعضاء كارگروه برنامه

آخرين مدرک  نام خانوادگي نام و رديف

 تحصیلي 

 سابقه كار شغل و سمت رشته تخصصي

1 
 سال  22 مدیرکل منابع انسانی و پشتیبانی سازمان بیمه  پزشکی عمومی  دکتری مسعود مشایخی 

0 
 سال  22 آموزش سازمان بیمه سلامت  رئیس اداره اقتصاد سلامت  فوق لیسانس  بادکوبهمسعود 

1 
 سال  12 کارشناس آموزش سازمان بیمه سلامت  شیمی کاربردی  لیسانس   پانته آ پاکزاد

0 
 سال  12 امور مالی و بازرگانیدرسی دبیر کارگروه برنامه ریزی  مدیریت آموزشی فوق لیسانس  نرگس هادی پور 

 

 

 

 

 

 

هرگونوه   اي كشوور بووده و   كلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور  سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خيابان خوش نبش ، تهران، خيابان آزادي

                    55668566لفن    ت                                                 55668566دورنگار       

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونيكي : 
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 استاندارد شغل : 
 د حرفا  اي نياگ وهتا     ساتاندار مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كاار را وويناد در بي اي از ماوارد ا    

 .مي شود

 استاندارد آموزش : 
 ي يادويري براي رسيدن ب  شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل .  نقش 

 نام يك شغل :  
 ب  مجموع  اي از وظايف و توانمندي هاي خاص ك  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
هم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هاا ،  بياني  اي شامل م

 شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 يك استاندارد آموزشي .  ات مورد نياز براي رسيدن ب حداقل زمان و جلس

 وز ورودي : ويژگي كارآم
 حداقل شايستگي ها و توانايي هايي ك  از يك كارآموز در هنگام ورود ب  دوره آموزش انتظار مي رود . 

 كارورزي:
كارورزي صرفا در مشاغلي است ك  بيد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت محدود يا با ماكت صورت ماي ويارد و وارورت    

د در محال آماوزش با  صاورت     اص محيط واقيي براي مدتي تيريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ك  فردارد ك  در آن مشاغل خ
 با استهاده از عكس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يك مكان واقيي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي وردد.( تئوريك

 ارزشيابي : 
كتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا     ، ك  شاامل سا  ت در مورد آنك  يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآيند جمع آوري شواهد و ق او

 اي خواهد بود .  حرف 

 صلاحيت حرفه اي مربيان : 
 حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرف  اي ك  از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 شايستگي : 
 ط ها و شرايط ووناوون ب  طور موثر و كارا برابر استاندارد . توانايي انجام كار در محي

 دانش : 
، رياوي ك  مي تواند شامل علوم پاي  ) حداقل مجموع  اي از ميلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن ب  يك شايستگي يا توانايي

 ، تكنولوژي و زبان فني باشد .  (، زيست شناسي، شيمي فيگيك 

 رت : مها
 حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توانمندي يا شايستگي . ميمولاً ب  مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . 

 نگرش : 
 اخلاق حرف  اي مي باشد .   مجموع  اي از رفتارهاي عاطهي ك  براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و

 ايمني : 
 ردي است ك  عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود .موا

 توجهات زيست محيطي :

 ملاحظاتي است ك  در هر شغل بايد رعايت و عمل شود ك  كمترين آسيب ب  محيط زيست وارد وردد.
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 شايستگي: استاندارد آموزشنام 

  ارزیابی اسناد بیمه ای 

 :شايستگي  استاندارد آموزششرح 

بررسی   :امور مالی و بازرگانی می باشد که شامل کارهای حوزه خدمات گروهارزیابی اسناد بیمه ای از استانداردهای 

مستندسازی سیستم مدیریت  ،بررسی اسناد تجهیزات ،بررسی اسناد سرپایی ،بررسی اسناد دارویی ،اسناد بستری

 طبقه بندی هزینه های بیمه ای می باشد.  ،سازمان بیمه سلامت در ISO   1001-2015کیفیت

 : وروديويژگي هاي كارآموز 

 در گروه پزشکی و پیراپزشکی  فوق دیپلممیزان تحصیلات : حداقل 

 داشتن سلامت کامل جسمانی و روانی توانايي جسمي و ذهني : حداقل 

  ندارد   مهارت هاي پیش نیاز  :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت02طول دوره آموزش        :    

 ساعت 12و زمان آموزش نظري    :    

 ساعت52  ي     :  و زمان آموزش عمل

 ساعت    -:           و زمان كارورزي      

  ساعت    -:          و زمان پروژه         

 بودجه بندي ارزشیابي ) به درصد ( 

 %05كتبي :  - 

 %95عملي : -

 %12اخلاق حرفه اي : -

 صلاحیت هاي حرفه اي مربیان :

 10حدداقل  با پرستاری، بهداشت و سایر رشته های مرتبط پیراپزشکی،  در رشته های پزشکی، لیسانسحداقل  دارا بودن

 سال سابقه کار آموزشی 2و  سال سابقه کار
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 تعريف دقیق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

 فرآیندی است که طی آن مدارک و مستندات خدمات انجام گرفته توسط موسسات درمانی برای بیمارارزیابی اسناد بیمه ای 

 مقررات و تعرفه های مصوب ارزش گذاری می گردد. ،بررسی شده و بعد از انطباق با ضوابط 

 

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

Insurance Assessor 

 

 

 

 

 مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 

 

 

 

 

 جهت آسیب شناسي و سطح سختي كار : جايگاه استاندارد شغلي از ٭

 طبق سند و مرجع ......................................              الف : جزو مشاغل عادي و كم آسیب  

 طبق سند و مرجع ......................................                        ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت  

 طبق سند و مرجع ........................................             و زيان آور   ج : جزو مشاغل سخت

              د :  نیاز به استعلام از وزارت كار   
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 استاندارد آموزش شايستگي 

 كارها  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 16 10 6 بررسی اسناد بستری  1

 16 10 6 د دارویی بررسی اسنا 2

 16 10 6 بررسی اسناد سرپایی  3

 16 10 6 بررسی اسناد تجهیزات   4

 0 5 3 سازمان بیمه سلامت در ISO   1001بر اساس مستندسازی سیستم مدیریت کیفیت 5

 0 5 3 طبقه بندی هزینه های بیمه ای 6

 02 52 12 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 لیل آموزش ی تح برگه -

 عنوان : 

 بررسي اسناد بستري 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 10 16 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میز و صندلی مربی    دانش :

 میز و صتدلی کارآموز

 تخته وایت برد 

 پروژکتور 

 مطبوع تهویه 

 آموزشی  cdفیلم یا 

 نرم افزار مرتبط 

 اسلاید

 کتاب و جزوء

 A4کاغذ 

 ماژیک

 تخته پاک کن

 

    رسیدگی به اسناد بستری مراحل-

رسیدگی به اسناد بستری بر اساس آخدرین دسدتور   چگونگی -

 العمل ها

   

    نحوه کد گذاری مبتنی بر دستورالعملهای جدید-

    RVUاد بستری بر اساس کتاب نحوه رسیدگی به اسن -

  مهارت :

محاسبه دارو ، تجهیزات و بیهوشی اعمال جراحی کدگذاری  -

 مورد نیازو پاراکلینیک 

   

    در اسناد بستری و تحلیل هزینه ها گزارش گیری -

 نگرش :

 بیمه ای رسیدگی به اسناد بستری  دقت در-

 رعایت اخلاق حرفه ای حین کار -

 یمنی و بهداشت : ا

 بیمار در ارتباط باواکسیناسیون کارشناسان -

 توجهات زیست محیطی :

 کاهش مصرف کاغذ با جایگزین کردن مستندات الکترونیکی -

- 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان 

  بررسي اسناد دارويي

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 10 16 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،نش دا

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میز و صندلی مربی    دانش :

 میز و صتدلی کارآموز

 تخته وایت برد 

 پروژکتور 

 تهویه مطبوع 

 آموزشی  cdفیلم یا 

 نرم افزار مرتبط 

 اسلاید

 کتاب و جزوء

 A4کاغذ 

 ماژیک

 اک کنتخته پ

 

    نحوه رسیدگی تخصصی به اسناد بیمه ای دارویی-

    نوین های استقرار سیستمهای دارو بر اساس فناوری-

    منطقی دارو مصرف تجویز و وه کنترل نح-

بر اسداس آخدرین    دارویی تخصصی اسنادرسیدگی  چگونگی-

  دستورالعملها 

   

   مهارت :

    ز و مصرف منطقی داروراهکارهای عملی تجویارائه -

    تایید نسخ دارویی-

    گزارش گیری و تحلیل هزینه ها در اسناد دارویی -

     انجام تایید نسخه دارویی -

  نگرش :

 روز رسانی رسیدگی به اسناد داروییب دقت در -

 حین کاررعایت اخلاق حرفه ای -

 ایمنی و بهداشت : 

 در محیط کار  رعایت اصول بهداشت -

- 

 توجهات زیست محیطی :

 کاهش مصرف کاغذ با جایگزین کردن مستندات الکترونیکی -

- 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

  سرپاييبررسي اسناد 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 10 16 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط طيتوجهات زيست محی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میز و صندلی مربی    دانش :

 میز و صتدلی کارآموز

 تخته وایت برد 

 پروژکتور 

 تهویه مطبوع 

 آموزشی  cdفیلم یا 

 نرم افزار مرتبط 

 اسلاید

 کتاب و جزوء

 A4کاغذ 

 ماژیک

 تخته پاک کن

 

سرپایی اعم  ی اسنادتخصصی به اسناد بیمه ارسیدگی  نحوه-

 ، پرتو پزشکی و آزمایشگاه پزشکیاز 

   

اسناد سرپایی بر اساس آخدرین   تخصصیرسیدگی چگونگی -

 دستوالعملها

   

نحوه کدگذاری خدمات ارایه شده مبتنی بدر دسدتورالعملهای   -

 جدید

   

    RVUرسیدگی به اسناد سرپایی بر اساس کتاب نحوه  -

   مهارت :

    اری و محاسبه خدمات و پاراکلینیک مورد نیازکدگذ -

    گزارش گیری و تحلیل هزینه ها در اسناد سرپایی-

 نگرش :

  حرفه ای حین کار رعایت اخلاق -

 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی در حین کار  -

 

 توجهات زیست محیطی :

 کاهش مصرف کاغذ با جایگزین کردن مستندات الکترونیکی  -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 بررسي اسناد تجهیزات 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 10 16 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 ابع آموزشيمصرفي و من

 میز و صندلی مربی    دانش :

 میز و صتدلی کارآموز

 تخته وایت برد 

 پروژکتور 

 تهویه مطبوع 

 آموزشی  cdفیلم یا 

 نرم افزار مرتبط 

 اسلاید

 کتاب و جزوء

 A4کاغذ 

 ماژیک

 تخته پاک کن

 

    نحوه رسیدگی تخصصی به اسناد بیمه ای تجهیزات  -

    اد مثبتهاسنتخصصی ارزیابی چگونگی -

   مهارت :

    ارزیابی کیفی تامین کنندگان تجهیزات-

    ارزیابی مدیریت نگهداشت تجهیزات-

    گزارش گیری و تحلیل هزینه ها در اسناد تجهیزات -

    کنترل قیمتهای اعلامی تجهیزات  -

 نگرش :

 عدم سوگیری در ارائه خدمات -

  کار  حینای رعایت اخلاق حرفه -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی در حین کار -

  

 توجهات زیست محیطی :

  کاهش مصرف کاغذ با جایگزین کردن مستندات الکترونیکی  -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 مستندسازي سیستم مديريت كیفیت

0215-6221   ISO  یمه سلامتدر سازمان ب  

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

3 5 0 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میز و صندلی مربی    دانش :

 میز و صتدلی کارآموز

 تخته وایت برد 

 پروژکتور 

 تهویه مطبوع 

 آموزشی  cdفیلم یا 

 افزار مرتبط نرم 

 اسلاید

 کتاب و جزوء

 A4کاغذ 

 ماژیک

 تخته پاک کن

 

مستندسازی سیستم مدیریت کیفیت در سازمان بیمده  مفهوم -

 سلامت

   

    اهداف و نظام نامه مدیریت کیفیت  ،خط مشی ها-

سایر مستندات سیستم از جمله: روش هدای اجرایدی فرآیندد    -

ل ها و فرم ها و جداول و دستورالعم،رسیدگی به اسناد بیمه ای 

 لیستهای مرتبط با رسیدگی  به اسناد بیمه ای 

   

   مهارت :

تکمیل مستندات  موجود در سیستم مددیریت کیفیدت بیمده    -

 سلامت

   

    انجام ممیزی داخلی -

    حل مسائل به شیوه گروهی -

 نگرش :

 دقت در به کار گیری اصول صحیح کیفیت -

 خلاق حرفه ای حین کار  رعایت ا -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی در حین کار-

 

 توجهات زیست محیطی :

 کاهش مصرف کاغذ با جایگزین کردن مستندات الکترونیکی  -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان :

 طبقه بندي هزينه هاي بیمه اي  

 زمان آموزش

 جمع عملی رینظ 

3 5 0 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 میز و صندلی مربی        دانش :

 میز و صتدلی کارآموز

 تخته وایت برد 

 پروژکتور 

 تهویه مطبوع 

 آموزشی  cdفیلم یا 

 نرم افزار مرتبط 

 اسلاید

 ب و جزوءکتا

 A4کاغذ 

 ماژیک

 تخته پاک کن

 

    یند رسیدگی به اسناد بیمه ای فرآ-

    چگونگی تخصصی هزینه های بیمه ای -

سدرانه هزینده و    ،سرانه بار مراجعده  ،شاخص های هزینه ای-

 واریانس و توزیع نرمال  ،مفاهیم انحراف معیار

   

   مهارت :

 ،سدرانه بدار مراجعده    ،مراجعه بار ،میانگین ،مقایسه هزینه کل-

 سرانه  هزینه موسسات مختلف در دوره های زمانی مختلف 

   

    با نرم افزار اکسلجمع بندی و  تجزیه و تحلیل هزینه ها  -

 نگرش :

 دقت در تجزیه و تحلیل هزینه ها و رسیدگی به اسناد بیمه ای-

 رعایت اخلاق حرفه ای حین کار   -

 اشت : ایمنی و بهد

 رعایت اصول ارگونومی در حین کار -

 

 توجهات زیست محیطی :

  کاهش مصرف کاغذ با جایگزین کردن مستندات الکترونیکی  -
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  برگه استاندارد تجهیزات -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد  1 د در بازار استاندارد موجو میز و صندلی مربی  1

  عدد  11 استاندارد موجود در بازار  میز و صندلی کارآموز  2

  عدد  1 استاندارد موجود در بازار  تخته وایت برد  3

  عدد 1 استاندارد موجود در بازار  تهویه مطبوع  4

  عدد  1 استاندارد موجود در بازار  پروژکتور  5

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15رگاه به ظرفیت تجهیزات براي يك كا -

        

 

 

 برگه استاندارد مواد  -           

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بسته  A4 1 کاغذ 1

  عدد  2 موجود در بازار  ماژیک 2

  عدد  1 معمولی  تخته پاک کن  3

 توجه : 

 محاسبه شود . نفر 15ه به ظرفیت و يك كارگامواد به ازاء يك نفر  -

 

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  جلد  1 مرتبط با موضوع  کتاب ارزشهای نسبی  1

  به تعداد کارآموز مرتبط با موضوع  آموزشیجزوه  2

  زارنرم اف 1 مرتبط با موضوع  نرم افزارها  3

  - مرتبط با موضوع  ضوابط و بخشنامه ها 4

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 

 


