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1- EVM و مديريت كيفيت كار
يكي از اهداف اصلي ابتكار مديريت مؤثر واكسن (EVM) اين است كه كشورها مديريت كيفيت كار (QM) را استحكام ببخشند، زيرا مديريت كيفيت بالا از لزومات زنجيره كالا[footnoteRef:2] مي‌باشد. [2: Supply Chain] 

هر مديريت كيفيت كار سه ستون اصلي دارد:
1- برنامه‌ريزي با كيفيت: اين نوشته سعي در توضيح عمليات خاص با كيفيت بالا، منابع لازم براي اين عمليات و ترتيب اجراي اين عمليات كه منجر به ارائه خدمتي خاص خواهد شد، دارد. به عنوان مثال مي‌توان از WHO/UNICEF EVSM Model Qulity Plan[footnoteRef:3] استفاده کرد. [3: .WHO/IVB/D4/16-20
WHO/UNICEF
Effective Vaccine Management Initiative:
Model Modeeles 1-4
اين مقاله براي مديريت مؤثر انبارداري واكسن تهيه شده و مدل قبلي EVM مي باشد. البته درست معادل EVM ................................] 

2- كنترل كيفيت (QC): كنترل كيفيت به طور روزمره باعث مي‌شود كه خدمات داراي كيفيت قابل قبول بوده و به طور كامل و صحيح ارائه شده باشند. يكي از مثال‌هاي خوب روش گزارش ورود واكسن كه توسط صندوق كودكان سازمان ملل (UNICEF) طراحي شده است[footnoteRef:4] مي باشد. با اين روش مي‌توان اطمينان حاصل كرد كه فقط واكسن‌هايي كه در پروازهاي بين‌المللي صدمه نديده و به طور صحيح از آنها نگهداري شده باشد به برنامه‌هاي ايمن‌سازي ملي وارد شوند. [4: UNICEF Vaccine Arrival Report] 

3- اطمينان از كيفيت (QA)[footnoteRef:5]: اطمينان از كيفيت فقط وقتي مي‌تواند كامل باشد كه يك سيستم پايش و ارزيابي مؤثر و هميشگي در جريان باشد. مثالي از اطمينان از كيفيت (QA) پايش درجه حرارت مي‌باشد. وقتي پايش مؤثر درجه حرارت همراه با وسايل با كيفيت بالاي زنجيره سرما، برنامه و وسايل مؤثر تعميرات وسايل زنجيره سرما و پايش، ثبت و گزارش درجه حرارت به طور صحيح و مؤثر باشد مي‌توان به هر بازرسي نشان داد كه واكسن‌ها در شرايط صحيح درماني در كليه مراحل زنجيره كالا نگهداري شده و قابليت ايمن‌سازي آن‌ها به نحو احسن حفظ شده است. [5: Qulity Assurance] 

شكل 1 نشان ميدهد كه چگونه فرآيندهاي اجرائي استاندارد مي توانند اثري خاص روي مديريت كيفيت كار داشته و در اين برنامه‌ها بگنجند.
جعبه‌هاي طرح چپ شكل تعدادي از استانداردها و عوامل خارج از سيستم تأثيرگذار كه ضمناً سيستم بايد با آنها كار كند را شامل مي‌شود. اين عوامل و استانداردها شامل مديرتي كيفيت بين‌المللي مانند ISO 9001 است كه شرايطي را ارائه ميدهد كه شامل شرايط محلي بوجود آمده توسط Regulatory Authority و شرايط ايجاد شده توسط سازمان هاي غيردولتي[footnoteRef:6] و وام‌دهنده[footnoteRef:7]مورد توافق نیز مي‌شود. [6: NGOs]  [7: مانند استانداردهاي سازمان جهاني بهداشت براي وسايل و زنجيره سرما و GAVI] 

طرف راست شكل نشانگر اهداف ايمن‌سازي وزارت بهداشت و برنامه‌هاي كيفيت با اهداف مشخص و نحوة توزيع كالا مي باشد. جعبه‌ها شامل اجزاء برنامة كيفيتي به شرح زير ميباشند:
· استانداردها و سياست‌هاي مشروح براي رسيدن به اهداف وزارت بهداشت
· وظايف خاص كه بايستي به طور روزمره انجام شوند.
· طريقه انجام اين وظايف با شرح جزئيات كه همان فرآيندهاي اجرائي استاندارد مي‌باشند.
· و در خاتمه، سيستم پايش و ثبت كه نشان دهد تمام وظايف به طور كامل و صحيح انجام شده است كه همان اطمينان از كيفيت (QA) مي باشد.
فرآيندهاي اجرائي استاندارد از اجزاء كليدي سيستم مؤثر اطمينان از كيفيت مي‌باشند. و در حقيقت حافظه و معلومات يك سازمان را پايه‌گذاري مي‌كنند. دستورالعمل‌هاي آنها با شرح جزئيات باعث مي‌شود كه كاركنان وظايف را به طور صحيح و يك پارچه انجام دهند. بالاخره مي‌توان از آنها براي برنامه‌هاي آموزشي كه بتواند كاركنان را تعليم دهد كه چگونه وظايف را انجام دهند استفاده نمود.
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شكل 1- اجزاء سيستم اطمينان از كيفيت براي زنجيره كالا در سطح ملي


2- نظري اجمالي بر فرآيند اجرائي استاندارد
فرآيند اجرائي استاندارد مجموعه‌ايست از دستورالعمل‌هاي مكتوب كه يك فعاليت روتين و يا مكرر را تشريح مي‌كند. هر فرآيند اجرائي اطلاعات لازم براي انجام صحيح و يك پارچه وظايف را ارائه ميدهد و معلومات سازمان موجود را به كاركنان جديد انتقال ميدهد.
فرآيند اجرائي استاندارد توجهش به يك وظيفه و يا گروهي از وظايف خاص مي‌باشد و به هيچ وجه جانشين برنامه‌ها و سياست‌هاي كلي نمي‌شود.
بعضي از فرآيندهاي اجرائي استاندارد جمعي و همگاني بوده و در همه جا مي‌توان از آنها استفاده كرد. براي مثال مي‌توان از روش Shake Test ياد كرد كه در هر محيطي يكسان مي‌باشد. فرآيندهاي اجرائي ديگر مخلوطي از استانداردهاي جمعي و همگاني و مختص به يك مكان و محيط مي‌باشد. در اين رابطه ميتوان از سيستم كنترل كالا (Stock Control) كه هم اجزاء همگاني و هم اجزاء خاص به يك محيط را دارد ياد نمود. ولي به هر حال جزئيات هر فرآيند از كشوري به كشور ديگر تغيير مي كند و متفاوت مي‌باشد. فقط چندي از فرآيندهاي اجرائي كاملاً مختص به يك محيط و يك مكان مي‌باشد. مثلاً در اين رابطه مي‌توان از فرآيند اجرائي مربوط به حمل واكسن از طريق قایق ياد نمود كه فقط در مناطقي خاص اتفاق مي‌افتد.

1-2- محتويات فرآيند اجرائي استاندارد
هر فرآيند اجرائي استاندارد بايد بر يك و يا يك سري وظايف مشترك متمركز باشد. نبايستي شامل مطالب غيرمرتبط به وظيفة خاص يا كاركناني كه قرار است از اين فرآيند خاص استفاده كنند شود. به عنوان مثال چنانچه فرآيند اجرائي خاصي براي نگهداري از يخچال‌هاي موجود در سطوح استاني هست بايد فقط متمركز بر نوع يخچال‌هايي باشد كه در اين سطح از زنجيره كالا وجود دارند. اين فرآيند اجرائي خاص نبايد به يخچال‌هاي نفتي و گازي بپردازد. به طور خلاصه بايستي فقط به نوع يخچال‌هايي كه در اين سطح موجود است متمركز باشد كه احتمالاً يخچال‌هاي برقي خاص هستند.
هر فرآيند اجرائي استاندارد بايستي داراي اجزاء زير باشد:
· تشريح سياست‌ها: خلاصه‌اي از هدف فرآينده اجرائي را كه سياست خاصي را شامل شود به طور خلاصه و روشن بيان كند و آن سياست را به وضوح توضيح دهد.
· هدف: دامنة فرآيند اجرائي را مشخص كند و فعاليت‌هاي لازم براي رسيدن به هدف را به وضوح تشريح نمايد.
· مسئوليت: هر جزئي از هر وظيفه‌اي را به شخص و يا پست خاصي كه قرار است آن وظيفه را انجام دهد اختصاص دهد. به عنوان مثال جزء خاصي از وظيفه را به انباردار اختصاص دهد.
· مدارك و تجهيزات مرتبط

صورت فرآيندهاي اجرائي استاندارد مرتبط به اين فرآيند و صورت فرم‌ها و مدارك ديگر مرتبط به اين وظيفه
· فرآيند: تشريح روشن و قدم به قدم روشي كه براي انجام وظيفه‌اي خاص لازم است همچنين چنانچه لازم باشد تصاويري كه كمك به انجام وظيفه خاص شود.
· توزيع: ركورد توزيع فرآيندهاي اجرائي استاندارد جديد و آنهايي كه از رده خارج شده‌اند و لزومي به جانشيني دارد
2-2- چه كسي ميتواند فرآيندهاي اجرايي استاندارد را تدوين نمايد؟  تدوين‌كنندة فرآيند اجرايي استاندارد بايستي با  اجزاء و اجراء آن وظيفه آشنايي كامل داشته باشد. ضمناً تدوين‌كننده بايستي ريسك‌هاي موجود در انجام آن وظيفه را خوب بشناسد و از احتمال آنها واقف باشد.
همچنين تدوين‌كننده فرآيند اجرايي بايستي شناسايي كامل از سيستم سازماني و منطقه‌اي داشته باشد تا بتواندهر وظيفه رابه شخص درست و يا پست سازماني درست محول نمايد. تدوين كننده بايستي فرآيند اجرائي تدوين شده را به همكاران خود براي بازنگري بسپارد ونظرات، انتقادات و تغييرات آنها را دریافت کرده و در نسخة بعدي بگنجاند. يك فرآيند اجرائي ناقص كه در تدوين آن نكات فوق گنجانده نشده و در نظر گرفته نشده باشد نه تنها بي‌فايده است بلکه حتي ممكن است زيان‌بخش هم باشد.
3-2- راهنمائي براي تدوين فرآيندهاي اجرائي استاندارد
مطالب زير صورتي است از نكاتي لازم براي تدوين يك فرآيند اجرائي استاندارد مؤثر:
· زمينه: دانستن زمينة سياست‌هائي كه قرار است هر فرآيند اجرائي استاندارد به آن بپردازد و دليل نياز به اين فرآيند اجرائي خاص،
· دانستن جزئيات وظيفه‌اي که قرار است اين فرآيند اجرائي به آن بپردازد:
خواندن كليه و يا مقدار زيادي از مطالب مربوط به اين وظيفه و اين فرآيند خاص. مشاوره همكاران وارد به اين وظيفه خاص و كاركنان بهداشتي. مشاهدة انجام اين وظيفه خاص توسط كاركنان با تجربه به صورت ايمن و صحيح.
· اشراف به مباني و كمبودهاي منابع لازم:
دانستن نوع و طبيعت مراكزي كه قرار است اين فرآيند اجرائي در آن به كار بيايد.
اشراف به قدرت‌ها و كمبود كاركنان كليدي و در نظر گرفتن محدوديت‌هاي تحصيلي و محدوديت‌هاي برقراري ارتباط. دانستن محدوديت‌هاي فيزيكي كاركنان- براي مثال توجه به اين كه كاركنان نبايد بارهاي سنگين را بدون وسايل لازم از زمين بلند كنند و يا حمل نمايند.
آگاهي از وجود فرآيندهاي اجرائي موجود در رابطه با اين فرآيند:
جلوگيري از دوباره كاري
تجزيه و تشريح وظايف به طور سيستماتيك:
· آيا اين وظيفه يك كار روتين و روزمره است؟
· چنانچه جواب مثبت باشد و اين وظيفه روتين باشد، هر چند وقت يكبار اين كار انجام مي شود؟
· چنانچه جواب منفي و اين كار به صورت روتين انجام نمي‌شود در چه شرايطي اين كار انجام مي‌شود؟ براي مثال چنانچه در اثر خراب شدن سردخانه واكسن‌هايي خراب و لازم به از بين بردن آنها شود.
· چنانچه وظيفه‌اي باشد كه قبلاً هم هميشه انجام مي گرفته:
· در چه جاهائي انجام مي‌گيرد؟
· آيا مركز و يا انباري كه اين وظيفه در آن صورت مي گيرد مناسب براي اين كار هست يا نه؟
· چنانچه محل مناسب نيست، بهينه ساختن آن امكان دارد.
· چنانچه وظيفه‌اي جديد است:
· محل مناسبي براي انجام اين وظيفه وجود دارد؟
· اگر وجود ندارد، به چه اقداماتي براي ايجاد چنين محلي نياز هست؟
وظيفه را به وظايف خردتر تقسيم نمائيد:
كاركنان را به انجام وظايف خردتر منصوب نمائيد. انجام وظايف خردتر را تشريح نمائيد. توضيحات را به دقت و با كمك تصوير و يا طرح‌هاي لازم بازگو كنيد.
ايجاد ركورد: كليه ركوردها و نحوة نگهداري از آنها با جزئيات لازم توضيح دهيد. مثال‌هايي از فرم‌هاي لازم و چگونگي پر كردن آنها را ارائه نمائيد.
پيش‌بيني خطرات مربوط به هر وظيفه و ارزيابي عواقب آن:
چنانچه خطراتي در انجام اين وظيفه بخصوص وجود داشته باشد نحوة جلوگيري از آنها و روش‌هاي ايمن براي انجام وظيفه را به روشني نشان بدهيد.
آموزش: چنانچه براي انجام وظيفه خاصي آموزش به كاركنان لازم باشد آنرا به روشني مشخص نمائيد.
4-2- بكارگيري و استفاده از فرآيندهاي اجرائي استاندارد براي اينكه هر فرآيند اجرائياستاندارد مفيد باشد و درست بكار گرفته شود بايستي هميشه نسخه‌اي از آن فرآيند در محلي كه براي آن تدوين شده است وجود داشته و در دسترس كاركناني كه فرآيند براي آنان تدوين شده باشد. كاركنان آن محل هم چنين بايستي از وجود اين فرآيند مطلع بوده و بدانند آن را از كجا پيدا كنند.
سرپرستان مراكز بايستي از اينكه كاركنان جديد با فرآيندهاي مربوطه آشنا شده و آموزش‌هاي لازم را ديده‌اند اطمينان حاصل كنند. همچنين سرپرستان بايستي انجام كامل فرآيند را توسط كاركنان پايش و دنبال كنند و چنانچه هر فرآيندي به درستي انجام نمي‌شود تدابير لازم براي درست انجام شدن آن را بكار گيرند.
3- مديریت فرآيندهاي اجرائي استاندارد
هم روند با ساير مدارك، فرآيندهاي اجرائي بايستي به درستي مديريت شده، به روزرسانی شوند و در دسترس كليه كاركناني فرآيندها براي آنان تدوين شده قرار داشته باشند. ضروري است كه سازمان مديريتي خاصي با توجه به مديريت در سطح ملي و در سطوح محيطي و پائيني ايجاد شود كه تدوين فرآيندهاي اجرائي استاندارد و مديرتي آنها و ساير امور مربوط به كنترل كيفيت را اداره نمايد. شكل 2 شماي چنين ساختاري را كه تدوين فرآيندهاي اجرائي استاندارد را به سطح مركزي و ملي وابسته مي كند نشان ميدهد. در اين شما كارشناسان ايمن‌سازي در سطوح محيطي و كاركنان ارشد بهداشتي در سطوح اجرائي مسئوليت كنترل كيفيت را به عهده دارند.


شكل 2- مثالي از ساختار مديريتي يك فرآيند اجرائي استاندارد

مديريت در سطح ملي براي تدوين فرآيندهاي اجرائي توسط تيم كنترل كيفيت وزارت بهداشت
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1-3- مديريت فرآيندهاي اجرائي استاندارد در سطح مركزي (ملي) هر زماني كه يك فرآيند اجرائي استاندارد جديد تدوين مي‌شود:
· نسخة اوليه و اصلي را در اين سطح نگهداري كنيد.
· نسخه‌هاي ديگر را به كليه مراكزي كه براي آنها تدوين شده است توزيع كنيد.
· ركوردي از توزيع و رسيدن به مركز تهيه و از آن هم در سطح ملي و هم در سطوح محيطي در محل‌هايي مناسب نگهداري كنيد.
2-3- مديريت فرآيندهاي اجرائي استاندارد در محل كار
فايده و ارزش يك فرآيند اجرائي استاندارد وقتي است كه در دسترس افرادي كه براي آن تدوين شده قرار داشته و در محل كاري كه مربوط به آن مي‌شود وجود داشته باشد. طبيعي است كليه فرآيندهاي اجرائي بايستي به صورتي منطقي فايل و در محل‌هاي كاري مربوطه نگهداري شوند.
امكان دسترسي به نسخة چاپ شده فرآيندهاي اجرائي استاندارد بايد در ساعات كاري و در محل كار وجود داشته باشد.
3-3- نقش فرآيندهاي اجرائي استاندارد در برنامه‌هاي آموزشي و سرپرستي كاركنان
يك فرآيند اجرائي استاندارد مناسب انجام وظيفه مربوطه را به طور صحيح و قدم به قدم شرح ميدهد. به همين ترتيب كاركناني كه فرآيند براي آنان تدوين شده بايستي آموزش‌هاي لازم براي انجام درست آن وظيفه ببينند، كه انجام وظيفه‌اي خاص را فراموش كرده‌اند كمك ميكند تا آن را به ياد بياورند. همچنين فرآيندهاي استاندارد به سرپرستان كمك مي‌كند تا نحوة كار كردن كاركنان را پايش و ارزش‌يابي نمايند.
4-3- مرور فرآيندهاي اجرائي استاندارد
كليه فرآيندهاي اجرائي بايستي مدام مرور شوند تا مطمئن شويم كه هنوز مناسب بوده و هنوز با نيازهاي مديريتي مطابقت دارند. چنانچه تغييري در سياست‌ها و يا عملكرد وظايف پيش بيايد فرآيند اجرائي مربوطه نياز به بازنگري دارد.
به هر حال كليه فرآيندهاي اجرائي را بايد يك بار در سال بازنگري كرد.
5-3- بازنگري فرآيندهاي اجرائي استاندارد
هر زماني كه يك فرآيند اجرائي استاندارد بازنگري شد لازم است كه توسط همكاران ديگر مرور و نتيجاتاً به امضا مقامات بالاتر برسد. تاريخچه بازنگري و تغييرات داده شد بايستي مكتوب شده و تاريخ جديدي به فرآيند بازنگري شده داده شود.
6-3- مديريت فرايندهاي اجرئي استاندارد
هر زماني كه فرآيند اجرائي استاندارد خاصي بازنگري و يا از رده خارج شد، لازم است كه تدابير مديريتي انديشيده شود كه كاركنان سردرگم نشوند و بين فرآيند جديد و فرآيند قديمي و يا از رده خرج شده اشتباه نكنند. نسخة اصلي و اوليه فرآيند جديد را بايستي مطابق معمول در سطح ملي و مركزي بايگاني و نگهداري كرد و كليه نسخه هاي قديمي و از رده خارج شده را جمع‌آوري و جايگزين با نسخة جديد نمود. توزيع نسخة جديد و جمع‌آوري نسخه‌هاي قديمي و از رده خارج شده را بايستي هم در سطح ملي مركزي و هم در سطوح محيطي به دقت مكتوب و ثبت نمود.
4- استفاده از مدل فرآيندهاي اجرائي استاندارد EVM
فرآيندهاي اجرائي استاندارد نمونه در EVM به جهت ارائه جزئيات و راهنمائي‌هاي لازم براي خدمات ايمن‌سازي به طور مناسب و مديريت آن تدوين گرديده‌اند. اين مدل‌ها روش‌هاي مناسب ارائه خدمات ايمن‌سازي مي‌باشند ولي بايستي با شرايط محلي تطبيق داده شوند و نمي‌توانند به همين صورت فعلي و بدون هيچ تغييري در همه شرايط استفاده نمود.
فرآيندهاي اجرائي مدل در EVM طوري نوشته و دسته‌بندي شده‌اند كه در 9 معيار EVM (Criterion) قرار گيرند. به همين ترتيب يك گروه از فرآيندهاي اجرائي استاندارد مربوطه به پايش درجه حرارت و گروه‌هاي ديگر در رابطه با انبارداري، تعمير و نگهداري از وسايل زنجيره سرما و غيره مي‌باشند. جدول 1 عنوان و نام فايل و گروه هر فرآيند را در رابطه با 9 معيار موجودر در EVM نشان ميدهد.
فهرست فرایندهای اجرایی استاندارد زنجیره سرما و واکسیناسیون ( SOP  ) -  سازمان جهانی بهداشت 
	
معيارهاي EVM(ابتکار مدیریت موثر واکسن)
E1 ورود واكسن
E1-01-1 دريافت واكسن
E1-02-1 ورود واكسن
E1-03-1 ورود مواد غير واكسن
	عنوان فرآيند اجرائي استاندارد SOP (Standard Operating Procedures)
گرفتن واكسن و خروج آن از گمرك
روش‌هاي ورود واكسن
روش‌هاي ورود مواد غير واكسن

	E2 پايش درجه حرارت
E2-01-1 پايش درجه حرارت
E2-02-1 دقت در پايش درجه حرارت
	پايش درجه حرارت در انبارهاي ثابت
بدست آوردن دقت وسايل اندازه‌گيري درجه حرارت
درجه حرارت صحيح براي انبار كردن و نگهداري از واكسن و ..................

	E3 ظرفيت انبارها
E3-01-1 ظرفيت انبار در حالت اضطراري
	برخورد با حالت‌هاي اضطراري در مورد انبارهاي ثابت

	E4حلال‌ها ، تجهيزات و حمل و نقل 
E4-01-1 كار كردن ايمن
	ايمني در سردخانه‌ها و سردخانه‌هاي زير صفر

	E5 تعميرات و نگهداري از وسايل
E5-01-1 تعميرات و نگهداري از انبار
E5-02-1 تعميرات
E5-03-1 تعميرات و نگهداري از يخچال‌ها
E5-04-1 تعميرات و نگهداري از ژنراتورها
E5-05-1 تعميرات و نگهداري از دستگاههاي ثابت نگهداري ولتاژ
	نگهداري و تعميرات انبارها
نگهداري و تعميرات سردخانه‌ها و سردخانه‌هاي زيرصفر
نصب، تعميرات و نگهداري از يخچال‌ها و فريزرهاي واكسن
نگهداري و تعميرات ژنراتورهاي اضطراري
تعميرات و نگهداري از دستگاه‌هاي ثابت نگهدارندة ولتاژ برق

	E6 مديريت كالا (Stock Managemet)
E6-01-1 مديرتي كالا با كامپيوتر
E6-02-1 مديريت حلال‌ها
E6-03-1 انبارگرداني
E6-04-1 از بين بردن واكسن‌هاي خراب
E6-05-1 انبار كردن واكسن در سردخانه
E6-06-1 انبار كردن واكسن در يخچال
E6-07-1 انبار كردن كالا در انبارهاي خشك
	استفاده از كامپيوتر براي مديريت كالا
مديریت حلال‌ها در زنجيره كالا
چگونگي انبارگرداني
از بين بردن واكسن‌هاي تاريخ گذشته و صدمه ديده به طريقي ايمن
انبار كردن واكسن و بسته‌هاي آب سرد در سردخانه‌ها و سردخانه‌هاي زيرصفر
انبار كردن واكسن و بسته هاي آب سرددر يخچال و فريزر
انبار كردن كالا در انبارهای خشك

	E7 توزيع
E7-01-1 درجه حرارت در هنگام حمل و نقل
E7-02-1 با ر كردن كلد باكس
E7-03-1 بار كردن واكسن كارير
E7-04-1 مطلوب كردن درجة حرارت آيس پك Conditioning Ice-packs
E7-05-1 حمل و نقل در مواقع اضطراري
	پايش درجه حرارت در هنگام حمل واكسن
بار كردن كلد باكس براي حمل واكسن
بار كردن واكسن كارير براي حمل واكسن
مطلوب كردن درجه حرارت آيس پك يخ زده
آمادگي براي موارد اضطراري هنگام حمل واكسن

	E8 مديريت واكسن
E8-01-1 شيك تست Shake-test
E8-02-1 استفاده از VVM
	چه موقع و چگونه شيك تست انجام شود؟
استفاده صحيح از VVM

	E9 مديريت برنامه
E9-01-1 تدوين فرآيندهاي اجرائي استاندارد
E9-02-1 مديریت فرايندهاي اجرائي استاندارد
E9-03-1 فرم فرآيندهاي اجرائي استاندارد در قالب EVM
	چگونه فرآيندهاي اجرائي استاندارد را تدوين و بازنگري كنيم؟
چگونه فرآيندهاي اجرائي استاندارد را مديريت و توزيع كنيم؟
فرم فرآيندهاي اجرائي استاندارد در قالب EVM




كليه فرآيندهاي اجرائي استاندارد فوق‌الذكر را مي‌توان از وب سايت EVM دانلود كرد. ابتكار مديريت مؤثر واكسن يك كارگروهي است و استفاده كنندگان از آن تشويق به انتقاد و اظهار عقيده در مورد مطالب آن مي‌شوند. ضمناً از كشورها در خواست مي‌شوند فرآيندهاي اجرائي استاندارد تدوين شده خود را با ساير كشورها در ميان بگذارند.
1-4- نحوه سازمان داده شده فرآيندهاي اجرائي استاندارد EVMو محتواي موجود در فرآيندهاي اجرائي استاندارد EVM در قسمت 1-2 توضيح داده شد. توجهات لازم و راهنمائي‌ها در جعبه‌هاي خاكستري رنگ ارائه شده‌اند محتويان جعبه‌هاي خاكستري رنگ نبايستي در تدوين فرآيندهاي اجرائي استاندارد تكرار شوند هر چند كه بعضي از آنها ممكن است در تدوين بعضي از فرآيندهاي اجرائي استاندارد جديد به كار بيايند.
محتويات بعضي از فرآيندهاي اجرائي استاندارد نبايستي تغيير پيدا كنند چون مراحلي را ارائه ميدهند كه در همة شرايط يكسان مي‌باشند و در شرايط مختلف تغيير نميكنند. به عنوان مثال «چه موقع و چگونه شيك تست انجام بدهيم؟» هيچ‌وقت تغيير نمي‌كند و براي همة برنامه‌ها يكسان است.
تعدادی از فرآيندهاي اجرائي استاندارد گزينه‌هاي مختلفي را براي شرايط مختلف ارائه ميدهند. به عنوان مثال فرآيند اجرائي استاندارد در مورد «نصب و نگهداري از يخچال‌ها و فريزرهاي مخصوص نگهداري از واكسن« چند نوع از يخچال از جمله يخچال‌هاي Ice-lined، و نفت سوز و نور خورشيدي را پوشش ميدهد.
فقط يكي از اين گزينه‌ها ممكن است متناسب با شرايط محلي خاصي باشد و بقيه آنها به كار همة برنامه نمي‌آيد و يا شايد بعضي از آنها متناسب با سطوح مختلف در يك كشور باشد. بنابراين شما بايد گزينه‌هايي كه متناسب با برنامه و كشور شما نيستند را حذف نمائيد تا فرآيند اجرائي استاندارد مناسبي براي خود تدوين نمائيد.
فقط تعداد معدودي از فرآيندهاي اجرائي استاندارد ارائه شده به تجهيزات خاصي بستگي داشته و براي آن وسايل خاص تدوين شده‌اند. به عنوان مثال فرآيند اجرائي استاندارد در مورد «چگونه از دستگاه‌هاي ثابت نگهدارندة ولتاژ برق نگهداري و آنها را تعمير كنيم؟» به نوع خاصي از اين دستگاه بستگي دارد و به آن نوع خاص اشاره مي‌كند. بنابراين براي تدوين چنين فرآيندي شما لازم است فقط از محتويات اين فرآيند به عنوان الگو و راهنما استفاده كرده و فرآيند خاص خود را براي نوع خاصي كه در كشور و يا برنامة خود داريد تدوين نمائيد.
در خاتمه فقط بعضي از فرآيندهاي اجرائي استاندارد چارچوب خاصي را براي تدوين فرآيند ارائه ميدهد. به عنوان مثال استخراج واكسن و ساير كالاها از گمرك فقط شامل راهنمائي‌هاي لازم بوده و شما بهتر است با استفاده از اين راهنمائي فرآيند اجرائي استاندارد مطابق شرايط محلي خود  تدوين نمائيد.
خيلي بهتر است كه شما قبل از شروع به خواندن فرآيندهاي اجرائي استاندارد ارائه شده در EVM و مبادرت به تدوين فرآيندهاي اجرائي استاندارد جديد براي برنامه و يا كشور خود فرآيندهاي اجرائي استاندارد E9-01-1 (چگونه فرآيندهاي اجرائي استاندارد را تدوين و بازنگري كنيم؟) و E9-02-1 (چگونه فرآيندهاي اجرائي استاندارد را مديريت و توزيع كنيم؟) را به دقت بخوانيد. سپس تغييرات لازم را به خصوص در مورد فرم آنها بدهيد تا مطابق نيازهاي خاص كلي شما بشود. بعد فرم جديد را با همكاران خود در ميان بگذاريد و نظر آنان را بخواهيد و فرم را نهائي كنيد.
2-4- تطبيق الگوهاي فرآيندهاي اجرائي استاندارد
وقتي شما فرآيند اجرائي خاصي را انتخاب و تصميم به تطبيق و تدوين فرآيند اجرائي جديد كرديد، به طريق زير عمل نمائيد:
· فرآيند اجرائي استاندارد الگو را به دقت بخوانيد.
· قسمت‌هايي كه با شرايط محلي شما سازگار هستند را مشخص نمائيد.
· قسمت‌هايي را که لازم است حذف و يا تغيير پيدا كنند را مشخص نمايند.
· اين را با همكاران خود در ميان بگذاريد 
· الگو را با شرايط خاص خود تطبيق بدهيد.
· در مورد تغييرات با همكاران به توافق برسيد.
· شخص و اشخاصي را كه قرار است هر مرحله از اين فرآيند را انجام بدهند با سمت شخصي مشخص كنيد. از اسم بردن افراد خودداري كنيد چون ممكناست افراد عوض بشوند ولي پُست‌هاي سازماني معمولاً باقي خواهند ماند.
· فرآيند اجرائي استاندارد تدوين شده را به همكاران خود بدهيد تا مرور كنند.
· فرآيند اجرائي استاندارد تدوين شده را آزمايش ميداني (field test) كنيد و مطمئن شويد كه گروه كاركناني كه اين فرآيند براي آنان تدوين شده كليه مطالب و ............. را به خوبي درك و مي‌توانند براحتي به عمل درآورند. تغييرات لازم را پس از آزمايش ميداني اعمال آورید.
· تائيد نهائي را قبل از توزيع فرآيند تدوين شده بدست آوريد.
3-4- تدوين فرآيند اجرائي استاندارد جديد با استفاده از الگوهاي موجود
از الگوي فرآيند اجرائي استاندارد استفاده كنيد و فرم آن را مطابق شرايط خاص خود تغيير دهيد و سپس فرآيند اجرائي استاندارد جديد را به صورت پيش‌نويس تدوين كنيد و به قدم‌هاي زير توجه بنمائيد.
· روش‌ها را در قدم‌هاي مشخص شده به وضوح تشريح كنيد.
· از زباني ساده و روشن و بدون ابهام استفاده كنيد.
· اشخاصي را كه بايد هر يك ازمراحل را در اين فرآيند خاص انجام دهند با ذكر پُست سازماني آنان مشخص نمايند. هرگز نام افراد را ذكر نكنيد زيرا افراد ممكن است تغيير كنند ولي پُست سازماني معمولاً تغيير نمي‌كند.
· دقت كنيد كه پيش‌نويس به طور كامل تمام مراحل لازم براي انجام كار را از ابتدا تا انتها در بر گرفته باشد.
· تصاوير و دياگرام‌هاي لازم را به پيش‌نويس اضافه كنيد.
· مثال‌هاي لازم را به فرم‌ها و جداول اضافه كنيد.
· فرآيندهاي اجرائي استاندارد ديگر مرتبط به اين فرآيند را مشخص و به آنها ارجاع دهيد.
· پيش‌نويس را با همكاران خود در ميان بگذاريد و از آنان نظرخواهي كنيد.
· پيش‌نويس را آزمايش ميداني كرده و اگر لازم شد تغييرات لازم را اعمال نمائيد.
· تائيديه و امضاهاي لازم را بگيريد.
5- منابع اطلاعاتي و توصیهها
اگر مايل به ترجمة الگوهاي فرآيندهاي اجرائي استاندارد هستيد مي‌توانيد از امكانات Google Translate استفاده كرده و گزينه Translate document را  انتخاب كنيد. ترجمه‌هايي که از این طريق بدست بيايند نياز به تصحيح و بازنگري دقيق دارند ولي مي‌توانند شروع خوبي باشند.
مطالب زير منابع مفيدي براي تدوين فرآيندهاي اجرائي استاندارد مي‌باشند.
وب سايت سازمان جهاني بهداشت (WHO):

ضميمه- الگوهاي فرآيندهاي اجرائي استاندارد
متن كامل الگوهاي فرآيندهاي اجرائي استاندارد. نمونه‌هاي هر فرآيند را مي‌توان از وب‌سايت سازمان بهداشت جهاني دانلود كرد.
نسخه‌هاي اين الگوها را به صورت MS Word مي‌توان از سايت ديگري دانلود نمود.
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