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  العيادات الخارجية

  
  مقدمة:

  
تفرض السمات السكانية المتغيرة مثل ارتفاع معدل المواليد وازدياد متوسط الأعمار على نظام الرعاية 
الصحية العمل جاھدا لإيجاد بدائل لاستخدام أسرة المستشفيات حتى لا يواجه مصاعب مالية متزايدة ولذلك 

  على تدعيم وتقوية نظام خدمات العيادات الخارجية.يركز نظام الرعاية الصحية فى التسعينات 
  

وسوف يتميز النظام مستقبلاً بالتحول من التركيز على القسم الداخلى بالمستشفيات إلى التركيز على العيادات 
الخارجية وبالتالى فإن كثيراً من الإجراءات التى كانت تستلزم من المرضى دخول المستشفى سوف يتم 

دات الخارجية وبذلك تحقق المستشفيات رغبة المرضى فى الحصول على الرعاية الصحية اجراؤھا فى العيا
  المطلوبة بصورة أيسر وبتكلفة أقل.

  
لذلك يجب أن يأخذ قسم العيادات الخارجية مكانه بجانب الأقسام الأخرى بالمستشفى من حيث الخطط 

ية المرضى وتدريب العاملين وذلك حتى الخاصة بتنظيم المستشفى وسياستھا وإمكانياتھا وتمويلھا ورعا
  يستطيع القسم القيام بوظائفه على نحو جيد.

  
وقد تم وضع ھذا الدليل كمحاولة لوضع أسس تطوير نظام العيادات الخارجية بحيث يدعم ويقوى خدمات 

ءات العيادات الخارجية بالمستشفيات التابعة للمشروع ويتكون النظام من مجموعة من السياسات والإجرا
تم إيضاحھا من خلال الوظائف المختلفة للقسم كما يوضح الدليل رسالة العيادات الخارجية والإرشادات التى 

وغاياتھا وأنشطتھا الرئيسية وكذلك الھيكل التنظيمى للعاملين بالقسم مع وصف للعلاقات الداخلية والخارجية 
اييس ومعايير الآداء وضمان بالإضافة إلى تناول الدليل التقارير الإدارية والمالية والمواصفات الخاصة بمق

  الجودة.
  

وقد تم إعداد ھذا الدليل على نحو ملائم لجميع مستشفيات المشروع غير أنه يجب على كل مستشفى أن 
  تراجع بانتظام السياسات والاجراءات الخاصة بھا وإدخال التعديلات الملائمة عند الضرورة.

  
بعض المعوقات بسبب عدم القدرة على التحول من النظام  قد يستغرق تطبيق ھذا النظام وقتا طويلا وقد تظھر

القائم حاليا أو بسبب الحاجة إلى تمويل إضافى، غير أنه من الافضل أن  تبدأ المستشفيات فى تطبيق النظام 
فى أقرب وقت ممكن حتى تمھد السبيل لارسائه.  ويجب التأكيد ھنا على أھمية توفير التدريب المناسب 

العناصر الأساسية لتنفيذ النظام وسوف تساعد عملية التدريب على إيضاح مدى ملاءمة النظام للعاملين كأحد 
  للتطبيق.
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  الفصل الأول:

  
  نظرة عامة على قسم العيادات الخارجية

  
نظــام للرعايــة  أي(على الأعمــارتفرض السمات السكانية المتغيرة )مثل ارتفاع معدل المواليد وازدياد متوســط 

  متزايدة.مصاعب مالية  هھسيواجفإنه  وآلاالمستشفيات  أسرةبدائل لاستخدام  لإيجاديعمل جاھدا  أنالصحية 
  

 أنالتسعينات على تدعيم وتقويه نظام العيــادات الخارجيــة ويبــدو  فيكز ھيكل نظام الرعاية الصحية وسوف ير
  وأدائھا.تنظيمھا  أسلوبمن  أكثرالانتقاد العام سوف يكون موجھا نحو تكلفة ھذه الخدمات 

  
 فــيمتزايــدة  أھميــةالمنظم لتقديم الخــدمات الطبيــة للمرضــى بالعيــادات الخارجيــة ســوف يكتســب  الأسلوب أن

  يسعى فيه المجتمع لحل المشاكل الخاصة بالتكلفة واستمرارية الرعاية وجودتھا. الذيالوقت 
  

التركيز علــى العيــادات  إلىبالمستشفيات  الداخليوسوف يتميز النظام مستقبلا بالتحول من التركيز على القسم 
تــتم ســابقا داخــل المستشــفيات ســوف يــتم كانــت  التــيالعلاجيــة  الإجــراءاتكثيــرا مــن  وبالتالي فــانالخارجية 

الحصــول علــى الرعايــة  فــيالعيــادات الخارجيــة وبــذلك تســتجيب المستشــفيات لرغبــة المرضــى  فــي إجرائھا
  وبتكلفة اقل. أيسرالصحية بصورة 

  
 إقامــةخفــض فتــرات  إلــىمــن بينھــا الحاجــة  أخــرى أســباب إلــىنظــام العيــادات الخارجيــة  إلىويعود التحول 
 أكثــرالعيادات الخارجيــة  المعقدة فيمما جعل تقديم الرعاية العلاجية  الطبيستشفيات والى التقدم المرضى بالم

   أمانا.
  

المجتمــع وحجمھــا  فــيوتعتمد خصائص قسم العيادات الخارجيــة بالمستشــفى علــى موقــع المستشــفى ودورھــا 
  العامل بھا.  الطبيوطبيعتھا وكذلك طبيعة ونوعية الفريق 

  أسبوع.معينة من كل  وأيامااليوم  فيساعات معينة  فيادات الخارجية مفتوح عادة ويكون قسم العي
  

 الأخــرى الأقســاميأخــذ مكانــه بجانــب  أنعلــى نحــو جيــد يجــب  هوظائفــوحتى يمارس قسم العيادات الخارجية 
أو  تھــاإمكانيا أوتصورات أو خطط خاصة سواء بتنظيم المستشــفى أو سياســتھا  لأيبالمستشفى، وذلك بالنسبة 

  أو التدريب.رعاية المريض  أو اتمويلھ
  

مــن قبــل الجمھــور، وفــى حالــة وجــود  إليهموقع يسھل الوصول  فييكون قسم العيادات الخارجية  أنكما يجب 
  الدخول.يسر الوصول لمكتب  أيضافانه يجب مراعاة  أيضابالمستشفى  داخليقسم 

  
 والأشــعةقسم العيادات الخارجية مثل المعمل  فيعاونة توفير الخدمات التشخيصية والم أيضايراعى  أنويجب 

  الاجتماعية.والصيدلية والخدمات 
  

ولضــمان تحقيــق مســتوى جيــد   التكلفــة،فلســفة اســترداد  فــي أساسيا، فان الجودة تعد عنصرا أخرىمن ناحية 
يــدار مــن  أنجــب فان نظام العيادات الخارجية يجب أن يحصل على ما يستحقه مــن اھتمــام وعنايــة، و ي للأداء

   قوى يعتمد على التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة الكافية. إداريخلال نظام 
  

الخدمة كجزء مــن المعــايير  وإجراءاتتوفير دليل لسياسة  بأھميةكذلك فإن ھناك اتجاھا متناميا نحو الاعتراف 
  المنظمة لھا. 
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لعيــادات الخارجيــة بحيــث يــدعم ويقــوى تشــغيل خــدمات لم سبق، فان ھذا الدليل يحاول تطوير نظام ل وإقرارھا

ــون النظــام  ــة للمشــروع ويتك ــة بالمستشــفيات التابع ــادات الخارجي ــن السياســات  أساســاالعي ــن مجموعــة م م
   المختلفةمن خلال وظائف القسم  إيضاحھاتم  التي والإرشادات والإجراءات

  
ووظائفھا ونشاطاتھا الرئيســية وكــذلك الھيكــل  افھاوأھدرسالة العيادات الخارجية وغايتھا  أيضاويوضح الدليل 

ذلــك، فــإن الــدليل يتنــاول  إلــى إضــافةوصف للعلاقات الداخلية والخارجية للقســم.  بالقسم مع التنظيمي للعاملين
  وضمان الجودة. الأداءومالية والموضوعات الخاصة بمقاييس و معايير  إداريةالمتطلبات من تقارير 

  
التعــديلات  إدخــالغيــر انــه يجــب  المشــروع،م على نحو ملائم بالنســبة لجميــع مستشــفيات ھذا النظا إعدادوتم 

   حدة،اللازمة بالنسبة لكل مستشفى على 
  

الخاصــة بھــا  والإجــراءاتتراجع بانتظــام مجموعــة السياســات  أنعلى كل مستشفى  ذلك يجب إلى وبالإضافة
  التعديلات الملائمة عند الضرورة.  وإدخال

  
على التنسيق مع نظــام الســجلات الطبيــة  منه،جوانب عديدة  في يقوم، حاليالأكيد على أن ھذا النظام الت وينبغي

   بالمشروع،نظم المستشفيات  إدارةمن قبل  إعدادهتم  الذي
  

  نظام العيادات الخارجية. فيتراعى  أننظام السجلات الطبية يجب  فيتعديلات  أيومن ثم فإن 
  
ستغرق وقتا طويلا وقد تظھر بعــض المعوقــات بســبب عــدم القــدرة علــى التحــول مــن تطبيق ھذا النظام قد ي أن

  ، إضافيتمويل  إلىبسبب الحاجة  أوالنظام القائم حاليا 
  

كــل مستشــفى علــى حــدة،  فــي الأخــرى الإداريةالخاصة بالنظام وكذلك تجاه النظم  ولوياتلأالذلك يجب وضع 
  .هلارسائاقرب وقت ممكن حتى تمھد السبيل  فيتطبيق النظام  فيالمستشفيات  أن تبدأ الأفضلغير انه من 

  
لتنفيــذه، كمــا  الأساســيةنظام كأحد العناصــر  بأيتوفير التدريب المناسب للعاملين  أھميةويجب التأكيد ھنا على 

  مدى ملائمة النظام للتطبيق. إيضاحأن عملية التدريب سوف تساعد على 
  

   الخارجية:رسالة قسم العيادات 
تقديم خدمات طبية شاملة وكافية وعالية المستوى )وقائية وعلاجيــة وتأھيليــة(  ھيرسالة العيادات الخارجية  أن

حــد ممكــن علــى أن يــتم ذلــك علــى نحــو يــوفى  أدنــى إلــىبالمستشــفى  الإقامــة إلــىبھدف تقليل حاجة المريض 
  .الصحيم الرقى بوضعھ فيبالاحتياجات الصحية للمرضى وتوقعاتھم ويسھم بصورة فعالة 

 
   الخارجية:غايات قسم العيادات 

  صورة ممكنة. أفضل فيتسد احتياجاته  التيدعم وتقويم علاقة المجتمع بالقسم بھدف تقديم الخدمات  
  الإقامــة إلــىالطبية بالعيادات الخارجية بمــا يســمح بتقلــيص الحاجــة  والإجراءاتتوسيع نطاق الخدمات 

  ممكن.أدنى حد  إلىبالمستشفى 
 إلا فــي حالــة  أخــرىمستشــفى  إلىمن تحويل المرضى  للإقلالطاق خدمات العيادات الخارجية توسيع ن

  .لذلكالضرورة الملحة 
  بحيــث يــتم  من العــاملين والمــوارد المثليوتحقيق الاستفادة  الأدنىالحد  إلىتقليل وقت انتظار المرضى

  .الحصول على الحد الأعلى من الخدمة الممكنة
  مثل لتكلفة الخدمات بالعيادة الخارجية.الحد الأ إلىالوصول  
  تحقيق أھداف المستشفى. فيالعمل على زيادة حجم مشاركة القسم  
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  الخارجية:أھداف قسم العيادات 

  فــيتقديم خدمات طبية متنوعة ومناسبة بالعيادات الخارجية بھدف تغطية احتياجــات المجتمــع الصــحية 
  صورة ممكنة. أفضل

 هاحتياجاتــالخدمــة الملائمــة واختيــار مقــدم الخدمــة بمــا يضــمن تلبيــة  مســاعدة المــريض علــى اختيــار 
  نحو ممكن. أفضلالصحية على 

 .تأسيس نظم تحويل فعالة لضمان حصول المريض على رعاية طبية متخصصة ومتابعة ملائمة  
  الذين يــتم تــوظيفھم مــن  للأشخاصللعاملين بالعيادات الخارجية والمستشفى كذلك  الطبيتوفير الكشف

  الخدمة. وأثناءقبل الھيئات المحلية وذلك قبل التوظيف 
  بعــد خــروجھم مــن  الــداخليذلك متابعة مرضى القسم  فيضمان استمرارية تقديم الرعاية للمريض بما

  المستشفى.
  العمل. أثناء للإصاباتيتعرضون  أوالعناية بالعاملين الذين يصابون بالمرض  
  الخصوصية.جو من  يفالتأكد من استقبال المرضى ومعالجتھم  
  .التأكد من سير برنامج صيانة المعدات بصورة جيدة لضمان استمرارية توفير الخدمات 
 تدريبھم.لعالية وضمان استمرارية اجتذاب والمحافظة على العاملين من ذوى الكفاءات والخبرة ا 
  وتقليلھا التكلفة يفبكفاءة من خلال التحكم  أيضاالتأكد من تقديم الخدمات ليس فقط بفعالية ولكن.  
  الأخرىالمستشفى  أقسامالاتصال والتنسيق بفعالية مع.  

  
  الخارجية:مقاييس / معايير قسم العيادات 

  يتم تقديم خدمات العيادات الخارجية بأمان وفاعلية بما يتمشى مع مھمة ورسالة المستشــفى واحتياجــات
  دة الرعاية المقدمة.يضمن تحسين جو الذيالمرضى الذين تتم خدمتھم وعلى النحو 

  العاملين للقيام بمسئولياتھم فيما يتعلق بتقديم الخــدمات الطبيــة بالعيــادات الخارجيــة وذلــك مــن  إعداديتم
  المناسب.خلال برامج التعليم والتدريب 

  مكتوبة. وإجراءاتيتم تنظيم خدمات العيادات الخارجية من خلال سياسات  
  الخاصــة بالســلامة والمحافظــة علــى حيــاة  والإجــراءاتســات والسيا الأنظمــةتقــوم المستشــفى بتنفيــذ

  ديم خدمات العياداتيتم تق التي الأماكنجميع  فيوالمعدات والمرافق  الأجھزةالعاملين وسلامة تشغيل 
  الخارجية.لكل مريض يتلقى علاجا بالعيادات  طبييجب الاحتفاظ بسجل   
  حسين جودة الخدمات المقدمةبھدف ت جراءاتوالإتقوم المستشفى بوضع الھياكل والنظم والسياسات.  
  يتم مراقبة وتقييم مســتوى جــودة وملائمــة الرعايــة الطبيــة المقدمــة مــن قبــل قســم العيــادات الخارجيــة

  والتأكد من مطابقتھا للمقاييس المطلوبة وذلك كجزء من برنامج المستشفى الخاصة بضمان الجودة.
  

  الخارجية:وظائف قسم العيادات 
  ل والاستعلامات. الاستقبا .1
  تنظيم العمل والمواعيد. .2
  تحصيل الرسوم والتسجيل. .3
  الانتظار والاستدعاء. .4
  تقديم الخدمة الطبية للمرضى. .5
  .والإحصائياتالتسجيل وحفظ الملفات  .6
  التحويل. .7
  مكافحة العدوى والمحافظة على صحة البيئة. .8
  .والأمنالسلامة  .9

  المراقبة والتقويم.  .10
 .الإداريةالوظائف  .11
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   :اتوالاستعلامستقبال الا - 1

  السياسة:
  طلباتھم.توفير نظام للاستقبال والاستعلامات قادر على الرد على استفسارات المرضى وتلبية 

  
  الإجراءات:

  لھم.استقبال المرضى وتقديم المعلومات  .1
  مكان مكتب الاستقبال والاستعلامات. إلىالمريض من مدخل العيادات الخارجية  هتوجييتم 
  التالية:بالمعلومات  وإخبارهالاستقبال والاستعلامات باستقبال المريض يقوم كاتب  
  بھا.المتوفرة والمواعيد الخاصة  الخدمات -     
  الخدمات.ھذه  مقدمي وأسماء تخصصات -     
  الخدمات.رسوم  -     

  
  والمترددين:تصنيف المرضى الجدد  .2

  الية:التالفئات  إلىيقوم كاتب الاستقبال والاستعلام بتصنيف المرضى  
  مرضى جدد. - 
  مرضى سبق لھم التردد على العيادة الخارجية. - 
  مرضى سبق لھم دخول المستشفى. - 

  
  يقوم كاتب الاستقبال والاستعلامات بعد ذلك بتصنيف المرضى وفقا لقدراتھم علــى دفــع الرســوم وذلــك

  :التاليعلى النحو 
  المستحقة.مرضى قادرون على دفع الرسوم  - 
  .الدفعمرضى غير قادرين على  - 
  خدمات.مرضى يحملون خطابات مالية تسمح لھم بالحصول على  - 

  
  :استقبال المرضى الجدد .3

يقوم كاتب الاستقبال والاستعلامات بتوجيه المريض الجديــد  الرسوم. عل دفعاستقبال المرضى الجدد القادرين 
 كاتب المواعيد. إلىالقادر على دفع الرسوم 

  الدفع.استقبال المريض الجديد غير القادر على 
  مكتب الخدمة الاجتماعية. إلىالمريض الجديد غير القادر على الدفع  هتوجييتم 
  مــن  الإعفــاء فــيالمــريض  أحقيــةيقوم مكتب الخدمة الاجتماعية بإجراء دراسة اجتماعية لتحديد مــدى

 الرسوم.دفع 
 نح المــريض من دفع الرســوم، يــتم مــ إعفاءعلى  الحصولي فالدراسة لأحقية المريض  إثباتحالة  في

لــبعض منھــا، وتكــون  أوالخــدمات المقدمــة  أنــواعبطاقة خدمة مجانية للاســتفادة منھــا بالنســبة لجميــع 
 .)أشھر ستةسنة واحدة أو (البطاقة صالحة لمدة محدده 

  الاجتماعية.سجل الخدمة  فييقوم مكتب الخدمة الاجتماعية بتسجيل النتائج 
  اعيد.الموكاتب  إلىيتم بعد ذلك توجيه المريض 

 
 مالي.استقبال المريض الجديد الحامل لخطاب  .4

  الشــخص المخــول  إلىيسمح له بالحصول على الخدمة  مالييتم توجيه المريض الجديد الحامل لخطاب
 المستشفى.بالموافقة وفقا للوائح 

  الموافقة بتسجيل جميع المبالغ المستحقة الــدفع مقابــل الخدمــة المطلوبــة بإعطاءيقوم الشخص المخول 
 للمصروفات.وفقا لترتيبات تعاقدية مع الطرف الثالث المتحمل 

  كاتب المواعيد. إلىيتم بعد ذلك توجيه المريض 
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 المترددين.استقبال المرضى  .5

 .استقبال المرضى الذين سبق لھم زيارة العيادات الخارجية 
  المحصل. إلىكان لديه موعد سابق  الذييتم توجيه المريض 
  يتم تحديــد موعــد لــه  حتى كاتب المواعيد إلىله حجز موعد للزيارة يتم توجيھه لم يسبق  الذيالمريض

 . بحيث يتم تقليل فترات الانتظار للحد الأقصى
 .استقبال المرضى الذين سبق لھم دخول المستشفى 
  الأطبــاءوفقــا لنصــيحة  هحالتــيحضر لمتابعة  والذيسبق له دخول المستشفى  الذييتم توجيه المريض 

 المحصل لدفع الرسوم المستحقة. إلى - موعد محجوز له  وبناء على
  الأطبــاءوفقــا لنصــيحة  هحالتــيحضر لمتابعة  والذيسبق له دخول المستشفى  الذييتم توجيه المريض 

 المواعيد.كاتب  إلى - ولكن بدون موعد سابق 
  المواعيــدكاتــب  إلــى - يحضر بشكوى جديدة  والذيسبق له دخول المستشفى  الذييتم توجيه المريض 

  . لتحديد موعد
  

   ملاحظه:
 المحصل بــدلا مــن كاتــب المواعيــد إلىتطبيق نظام المواعيد يتم توجيه المريض مباشره  فيحاله عدم البدء  في

  .وحتى يتم تطبيق النظام
  
  :المواعيدتنظيم  - 2
 

  السياسات:
 لازم وفــى الوقــت التأكد من تواجد جميع المــوارد )أطبــاء و ممرضــات، معــدات وتجھيــزات( بالقــدر الــ

  المناسب لتقديم العلاج للمرضى الذين يحتاجونھم.
  وذلك من خــلال التنظــيم الجيــد لمواعيــد المرضــى لتنظــيم  المرضى،وضع نظام كفء لضمان انسيابية

 حصولھم على الخدمة.
  عليھــا التنظــيم الكــفء لجــداول مواعيــد  ينطــوي التــيالمراقبــة والتعــديل المســتمر للمتغيــرات العديــدة

 .والأطباءمرضى ال
  المرضــى الــذين يحضــرون مــن  أوأو العاجلــة  الملحــةجدول المواعيد للحالات  فيشاغرة  أوقاتترك

  بعيدة. أماكن
  

  : الإجراءات
 التالية: الأمورالاعتبار  فيبوضع نظام جداول المواعيد، آخذا  الخارجيةيقوم مدير العيادات  .1

  .خصائص الخدمات المقدمة  
  عند الحصول على الخدمة. أوم مقدما كان الدفع يت إذاما  
  وما يحتاجه العمل فعليا حتــى  الخدمات والمرضى ومقدميتقدير الوقت اللازم لكل نوع من الخدمات

  .لا يحدث أي تجاوز
 أو لا مركــزينــى نظــام مواعيــد تب وإجراءاتھــايقــرر مــدير العيــادات الخارجيــة وفقــا لسياســة المستشــفى  .2

 المواعيد التالية أنظمةيقوم باختيار واحد من  ( كما1)انظر الملحق رقممركزي
   اليــوم المحــدد لھــم دون  فــينظام مواعيد مفتوح يسمح للمرضى بالوصول خلال فسحه زمنيه واسعة

 تحديد وقت الوصول.
  خــلال اليــوم  تقريبــيوقــت  فــينظام مواعيد مفتوح معدل يسمح لكل مجموعة من المرضى بالوصول

 لھم.المحدد 
 للوصول.دى يخصص فيه لكل مريض وقتا محددا نظام مواعيد فر 
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يــتم ذلــك عــن طريــق  أنيقوم مدير العيادات الخارجية بتقدير وتقييم الوقــت المخصــص للمرضــى ويفضــل  .3

دقيقــة  30كانــت زيــارة متابعــة و إذادقيقة للمريض  15يتم تخصيص  أنبيانات السنوات السابقة، ويمكن 
 زيارة. أولكانت  إذا

سبب طلب المريض تحديد موعدا له، ويتطلب ذلك الحصول علــى المعلومــات  باستبياند يقوم كاتب المواعي .4
 التالية:

 ھل ھذه الزيارة للمتابعة أم زيارة جديدة؟  
  المريض.يعانى منھا  التيالمشكلة  إلحاحدرجة  
 .تحديد الخدمات المطلوبة بالضبط  

 إلــىھــا المــريض والتأكــد مــن توجيھــه يعــانى من التــيالمشــكلة  إلحــاحيقوم كاتب المواعيــد باســتبيان مــدى  .5
 ذلك وفقا لمعايير مكتوبة. مللرعاية، ويتالمصدر المناسب 

كــان المــريض قادمــا مــن  أوكانــت المشــكلة ملحــة  إذانفس اليوم  فييجب على كاتب المواعيد تحديد موعد  .6
 مناطق بعيدة.

 تحديد موعد للمريض. فييبدأ كاتب المواعيد  أنتبين عدم حاجة المريض لرعاية فورية، يمكن  إذا .7
حتــى يمكــن  إلغائــه فيحالة الرغبة  فييقوم كاتب المواعيد بإخبار المرضى بضرورة الاتصال قبل الموعد  .8

 أخر.تخصيص وقته لمريض 
 المريض.بطاقة  فيبكتابه الموعد  أيضايقوم كاتب المواعيد بتسجيل المواعيد ثم يقوم  .9

حالــة غيــاب الطبيــب  فــيمنــاوبين للعنايــة بالمرضــى  بــاءأطمــن تواجــد  التأكــديجب على كاتب المواعيــد  .10
 الموعد لتغير موعده. فييجب محاولة الاتصال بالمريض قبل مغادرته منزله للحضور  وآلاالمسئول، 

 يتولى كاتب المواعيد مسئولية تنظيم جداول تحويلات المرضى. .11
 المحصل. إلىبعد الانتھاء من عملية تنظيم المواعيد وتسجيلھا يتم توجيه المريض  .12

  
   والتسجيل:تحصيل الرسوم المستحقة  - 3
  

  السياسات:
  المختلفة.الخدمات  أنواعالحصول على  فيالمريض  أحقيةتحديد مدى 
 :المستحقة.قيق لبيانات المريض والفواتير الخاصة بالرسوم الإجراءات   

  
  : الإجراءات

 وتسجيلھم.تحصيل الرسوم من المرضى الجدد  .1
 إعطــاءويــتم بعــد ذلــك  الخدمــة،لجديــد القــادر علــى الــدفع للمحصــل لــدفع رســم يتم توجيه المــريض ا 

قســم الشــئون الماليــة  إلــىللمريض ويحتفظ المحصل بنسخه و ترسل نسخة منھا  الأصلية الإيصالات
  الإيصالات.دفتر  في أخرىوتحفظ نسخة 

  المطبق( للمــريض )حسب النظام  خارجية عيادةمريض  بطاقةيقوم كاتب التسجيل بفتح ملف أو عمل
المعتمــد  المــاليالخطــاب  أوبطاقــة الخدمــة المجانيــة  أوالمدفوع  ألخدمهرسم  إيصالالجديد بناء على 

  البطاقة.يتم قيد اسم المريض ورقمه على الملف أو  أنعلى 
  الوظيفــة و محــل  الاجتماعيــة،الحالــة  الجنس، السن، التالية:الاسم،يقوم كاتب التسجيل بجمع البيانات

كان سبق للمريض زيارة العيــادة ورقــم المســتند  إذاتاريخ التسجيل، وما  الھاتف،رقم  العنوان، مل،الع
 الخارجيــة بالعيــادةعــلاج مــريض  صحيفة فيتم جمعھا  التيثم يقوم الموظف بتدوين البيانات  المالي،

 النظــامحســب العــام  الخارجيــة العيــادةســجل مرضــى  إلــىبالأضافه  خارجية عيادةمريض  بطاقةأو 
 .العام

  فــيملــف المــريض الجديــد )  فــي الخارجية بالعيادةعلاج مريض  صحيفةيقوم كاتب التسجيل بوضع 
 (.حاله استخدام الملف 

  به.يقوم كاتب التسجيل بإعطاء المريض الجديد بطاقة المريض الخاصة 
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  مكتــب الســجلات  إلــى أوالعيــادة  إلــىيقوم كاتب التسجيل بإرسال ملفات أو بطاقات المرضــى الجــدد

خلافــا لــذلك فترســل  إمــاالعيادة  إلىوفقا لوقت المواعيد )فورا بالنسبة للمواعيد الفورية ترسل  الطبية
 (.الطبيةمكتب السجلات  إلى

  العيادة المناسبة. إلىيتم توجيه المريض بعد ذلك 
  

  وتسجيلھم.تحصيل الرسوم من المرضى المترددين  .2
  معتمــد، ثــم يســلم  مــالي خطــاب اوكان لديه بطاقة خدمة مجانية  إذا إلايقوم المريض بدفع رسم الخدمة

  المريض. إلى الأصلي الإيصال
  العيادة المناسبة. إلىالمريض  هتوجييتم بعد ذلك  

  
  والاستدعاء:الانتظار  - 4
  

  السياسات:
  الانتظار مجاورة للعيادات الرئيسية. أماكنتوفير  
 المتحركة. الكراسيون تخصيص مساحة لانتظار المرضى الذين يستخدم  

  
  الإجراءات:

تقوم بالترحيــب بــه /بھــا وان تتأكــد  أنيجب على الممرضة  الانتظار،مكان  إلىعندما يصل المريض  .1
  يأتي:مما 

  ب الصحيح. التسجيل.العيادة الصحيحة و إلىحضور المريض 
  المريض من مكتب التسجيل . بطاقةوصول ملف أو  

 للمريض.الزيارة  ناءأثما سيحدث  بإيضاحتقوم الممرضة  .2
 دوره/دورھا.تقوم الممرضة باستدعاء المريض عندما يحين  .3

  
  للمرضى:الخدمات الطبية  تقديم - 5
  

  السياسات:
  المنظمــة للتعامــل مــع المرضــى ذوى  والإجــراءاتيقــوم مــدير العيــادات الخارجيــة بوضــع السياســات

  .الخ (.والمعوقين. والأطفالالحالات الخاصة )مثل المسنين 
 العدوانيالسلوك  إلىريب العاملين على كيفية معاملة المرضى الذين يميلون تد.  

  
  الإجراءات:

 العيادة.سجل مرضى  فيتقوم الممرضة بتسجيل بيانات المريض  .1
 فــيوتســجيلھا  )وھى درجة الحرارة والنبض وضغط الدم(تقوم الممرضة بقياس علامات المريض الحيوية  .2

 .خارجية عيادةمريض  بطاقة فيأو  رجيةالخا بالعيادةعلاج مريض  صحيفة
يجمع المعلومات التاليــة مــن المــريض الجديــد كلمــا كــان ذلــك ممكنــا وبغــض  أنيجب على الطبيب المعالج  .3

  النظر عن شكوى المريض:
  ونتائج الكشف. الإصابة أوتاريخ المرض  
 التشخيصية والعلاجية. الأوامر  
  علاج.ذلك نتائج ال في، بما الإكلينيكيةالملاحظات  
  والاختبارات ونتائجھا. بالإجراءاتالتقارير الخاصة  
  الانطباع. أوالتشخيص 
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  للعناية به. أسرته أوله و/ إعطاؤھاتعليمات تم  ولىحالة المريض  
  بالمستشفى.فترات العلاج السابقة  أوالجراحات 
  للأطفال.التطعيمات بالنسبة  
 المختلفة.الحساسية  أنواع  
  خارج المستشفى. أوالخدمات داخل  مقدمي أون الممارسي إلىالتحويلات  
  المستشفى.الخدمة من خارج  مقدمي أوتمت من ومع الممارسين  التيالاتصالات  

 مريض يتلقى خدمة علاجية مستمرة بالعيادات الخارجية: اىيجب جمع المعلومات التالية من  .4
  الطبية الھامة المعروفة. والأحوال الطبيالتشخيص 
 ية معروفة.جراح إجراءات اى 
 الأدويةحساسية تجاه  أومضادة  أفعالردود  اى. 
  المريض.يستخدمھا  أووصفت للمريض  التيالعقاقير الطبية  

للمــريض وتشــخيص الحالــة  وموضــعيفحــص عــام  وأجــراءيقوم الطبيب المعــالج بأخــذ بيانــات المــريض  .5
ويقــوم  خارجيــة عيــادةالخــدمات المســاعدة ويصــف العــلاج باســتخدام تــذكره عــلاج مــريض  إلــىوتحويله 

خــارج  أوداخــل  استشــاري إلــىيقــوم بتحويلــه  أومــن يرافقــه  أوالطبيب بتقديم النصح والمشورة للمريض 
 المستشفى.

 إزالــة أوجراحــات اليــوم الواحــد )مثــل الفتــاق  أوالجراحيــة البســيطة  الإجــراءاتيقــوم الجــراح بــإجراء  .6
 الختان....الخ(. حسب جدول المواعيد. أواللوزتين 

 طلبات للخدمات المساعدة والعلاجات. إلىالطبيب المعالج  أوامرتقوم الممرضة بتحويل  .7
معــوق يحضــر بمفــرده منــذ لحظــة وصــوله  أومــريض مســن  أيملاحظــة  أويجب على الممرضة مرافقــة  .8

بالتعامــل مــع  أيضــاكمــا تقــوم الممرضــة  المكــان،وتظل تباشره خلال فترة الانتظــار والعيــادة حتــى يغــادر 
 لأيحصــوله علــى الخــدمات وتحــول دون تعــرض المــريض  أثنــاءجات المريض الجسمانية وتعاونــه احتيا

   حادث.
  
  :والإحصاءوحفظ الملفات  الطبي التسجيل - 6
  

  السياسات:
يتولى مدير العيادات الخارجية مسئولية التأكد من تسجيل كافة النشــاطات يوميــا وتجميعھــا وتقــديمھا  .1

 شھريا وسنويا.
  خصوصية المريض وسرية المعلومات.المحافظة على  .2

 
  الإجراءات:

  بالعيــادةعــلاج مــريض  صــحيفة فــي والأوامريقوم الطبيب المعالج بتدوين نتائج الفحص وخطة العلاج 
  .خارجية عيادةمريض  بطاقة فيأو  الخارجية

  البطاقةالملف أو  فيعند كل زيارة يجب تحديث المعلومات المتصلة بالمريض وتسجيلھا.  
 كتابــة وصــف دقيــق وكامــل لجميــع  أو إمــلاءقيام بعمليــات جراحيــة بالعيــادات الخارجيــة، يجــب عند ال

يــتم اعتمادھــا مــن  أنونتائجھا بعد انتھــاء الجراحــة مباشــرة علــى  أجراؤھاتم  التيالجراحية  الأساليب
  الجراحة. أجرى الذيقبل الشخص 

  مكتب السجلات الطبية. فييتم حفظ ملفات أو بطاقات المرضى  
 ـــات المرضـــى ال ـــات أو بطاق ـــع ملف ـــات بتوزي ـــب الملف ـــوم كات ـــى يق ـــادة عل ـــرر حضـــورھم للعي مق

الصــباح البــاكر، ويحظــر مطلقــا  فــي)الممرضات( المختصة بالعيــادة )بالعيــادات ( المناســبة الممرضة
  للمريض. البطاقةالملف أو  إعطاء

 العيادة المناسبة. إلىة الملف مباشر إرسالنفس اليوم فيجب  فيموعد لمريض جديد  إعطاءتم  إذا 
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  سجل العيــادات الخارجيــة  فيملفه أو بطاقته  فيتقوم ممرضة العيادة بتسجيل بيانات المريض الواردة

 العادي
 عــن  يــومينھايــة اليــوم، تقــوم الممرضــة بإرســال جميــع الملفــات أو البطاقــات وتقريــر احصــائى  فــي

  .مكتب السجلات الطبية إلىالمرضى الذين حضروا للعيادة 
  مكتب السجلات الطبية. إلى التالينسخة من استمارة المواعيد لليوم  بإرساليقوم كاتب المواعيد 
  وتجھيــز الملفــات أو البطاقــات  أماكنھــا فــييقوم كاتب الملفــات بإدخــال ملفــات أو بطاقــات نفــس اليــوم

 .التاليالخاصة باليوم 
 المــريض  إدخــالمثــل  الإكلينيكيــةخــدمات غيــر ال فــي للاســتخدام البطاقةكان ھناك حاجة للملف أو  إذا

يضع نموذج يدل على استعاره الملــف أو  أنللمستشفى، اللجنة الطبية....الخ، يجب على كاتب الملفات 
مكانــه الصــحيح بــدلا مــن النمــوذج  فــييوضــع  البطاقة،يتم استرجاع الملف أو  مكانھما وعندما البطاقة

 المذكور.
 عند حدوثھا: أوا يجب تسجيل البيانات التالية يومي  

  عيادة.المترددين لكل  أوقام بھا المرضى الجدد  التي اليوميةعدد الزيارات  - 
  الخارجية.قام بھا المرضى الجدد والمترددين للعيادة  التيعدد الزيارات اليومية  - 
  لمرضى العيادات الخارجية. أجريت التيالجراحية البسيطة  الإجراءاتعدد  - 
  .للاستشارةعدد التحويلات  - 
  بالمستشفى. الداخليعدد التحويلات للقسم  - 
  عدد التحويلات للمختبر. - 
  .الأشعةعدد التحويلات لقسم  - 
  عدد التحويلات لوحدة رسم القلب.  - 
  عدد التحويلات لوحدة رسم المخ. - 
  .الطبيعيعدد التحويلات للعلاج  - 

  
  الخارجية:التحويلات بالعيادات  - 7
  

  السياسة:
لتفــادى  - نفس اليوم كلما كان ذلــك ممكنــا فيفيما بين الخدمات  أوالعيادات و/الترتيب لتحويل المرضى فيما بين 

  للمستشفى.تكرار زيارة المريض 
  

  :الإجراءات
  :أخرىالتحويل لعيادة  .1

 فــيآخر، فيجب على الطبيب تسجيل ذلــك  استشاري أو احصائى إلى إحالتهاقتضت حالة المريض  إذا 
 استشارة.نموذج العلاج و نموذج طلب 

 المريض. إليهالمحول  الاستشاري أوالعيادة  إلى البطاقةالملف أو  بإرسالالممرضة بعد ذلك  تقوم 
  قــد يحــدد لــه موعــدا مــن قبــل كاتــب المواعيــد،  أونفس اليــوم  فيقد يتاح للمريض فرصة الكشف عليه

 المعالجين. الأطباءوذلك وفقا لنظام العمل ومدى توفر 
  استشارة.وكذلك توصياته على نموذج طلب  الطبيج الفحص بتسجيل نتائ الاستشارييقوم الطبيب 
  المريض. بطاقة في إلھامهملف المريض أو كتابه النتائج  إلىيتم ضم نموذج الاستشارة 
  

  بالمستشفى. الداخليتحويل المريض للعلاج  .2
 يسجل ذلك علــى نمــوذج العــلاج أو أنللمستشفى فإن الطبيب يجب  إدخالهاستلزمت حالة المريض  إذا 

 دخول المستشفى. إذنالمريض وعلى نموذج  بطاقة
  مكتب الدخول للمستشفى. إلىالمريض  بطاقةتقوم ممرضة العيادة بإرسال ملف أو 
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 .يتم توجيه المريض لمكتب الدخول 
  ملــف  إلــىنسخة من نموذج صحيفة الــدخول للمستشــفى  إضافةبعد خروج المريض من المستشفى يتم

 .خارجية عيادةمريض  بطاقة فيأو كتابه ملخص لحالته المريض بالعيادات الخارجية 
 الفقــرة  فــيالمــذكور  للإجــراءفيرجــى الرجــوع  الخارجية،تطلبت حالة المريض المتابعة بالعيادات  إذا

 .4- 1رقم 
 

  .الأشعةقسم  أوقسم المعمل  إلىتحويل المرضى  .3
 الطبيب بتسجيل ذلــك علــى  عليه، يقوم أشعةكشف  أوفحوص معمليه و/ إجراءتطلبت حالة المريض  إذا

 بالأشعة.نموذج طلب فحص  أوأحد نماذج طلب خدمات المعمل و/
 / لتحديد مبلغ رسم الخدمة. الأشعةيتم توجيه المريض لقسم المختبر 
  بالمبلغ المدفوع. إيصاليقوم المريض بدفع قيمة الرسم للمحصل وتسلم 
  لــه مــن قبــل الطبيــب  الإعــدادتطلب الفحص  ما إذابتحديد موعد للمريض  الأشعةيقوم كاتب المعمل أو

 المريض، كما يحدد له موعدا لاستلام النتائج. أو
  كانــت  إذابتوجيــه التعليمــات للمرضــى بشــأن طبيعــة التحضــير المطلــوب  الأشــعةالمعمــل أو  فنييقوم

 ذات متطلبات خاصة )مثل تجنب تناول الطعام قبلھا(. الإجراءات أوالاختبارات 
  والإيصــالالموعد المحدد له مصــطحبا معــه نمــوذج طلــب خدمــة معمــل أو أشــعة  فييحضر المريض 

 الأشعة.سجل  أوسجلات المعمل  في، ثم يتم بعد ذلك قيد البيانات الواردة فيھا المالي
  الكشف وفقا لتاريخ استلام النتائج. لإعادةموعد  لأخذيتم توجيه المريض لمكتب المواعيد 
 بتســليم المــريض نمــاذج طلــب خــدمات المعمــل أو  الأشــعةالمعمــل أو  الموعد المحــدد، يقــوم كاتــب في

  الأشعةسجل  في أوسجلات المعمل  فيوالمسجل فيھا النتائج ويراعى قيد النتائج  الأشعةنموذج طلب 
  

  المخ.التحويل لوحدة رسم القلب أو رسم  .4
 ب بتســجيل ذلــك علــى المــخ يقــوم الطبيــ أوللقلــب  كھربــائيرسم  إجراءكانت حالة المريض تتطلب  إذا

  للمخ  كھربائيرسم  إجراءنموذج طلب  أوللقلب  كھربائيرسم  إجراءنموذج طلب 
  قيمة الرسم المطلوب. المخ لتحديدوحدة رسم  أويتم توجيه المريض لوحدة رسم القلب  
  الإيصاليقوم المريض بدفع الرسم للمحصل ويتسلم.  
 ســجل  فــي والإيصــالنمــاذج الطلــب  فــينات الــواردة يقوم كاتب وحدة رسم القلب /رسم المخ بقيد البيا

  المخ.وحدة رسم القلب أو سجل وحدة رسم 
  السجلات.النماذج وفى  فييتم تسجيل نتائج الفحص  
  للمريض.يقوم كاتب وحدة رسم القلب / رسم المخ بتسليم التقرير  
  الكشف. لإعادةموعد  لأخذمكتب المواعيد  إلىيتم توجيه المريض 
  

  الطبيعي.م العلاج التحويل لقس .5
 نموذج طلــب عــلاج  في، يقوم الطبيب بتسجيل ذلك طبيعيتطلبت حالة المريض حصوله على علاج  إذا

  طبيعي.
  الــلازم وعــدد الجلســات ورســم  الطبيعــيلتحديــد نــوع العــلاج  الطبيعييتم توجيه المريض لقسم العلاج

  الخدمة.
  الإيصال.يقوم المريض بدفع الرسم للمحصل ويتسلم 
 فــيونوع العــلاج ووقــت الجلســة  والإيصالبتسجيل بيانات نموذج الطلب  الطبيعيموظف العلاج  يقوم 

 بالمريض.بطاقة المتابعة والمواعيد الخاصة  فيكما يقوم بتسجيل المواعيد  الطبيعي،سجل العلاج 
  الكشف. لإعادةموعد  لأخذيتم توجيه المريض لمكتب المواعيد  الطبيعي،عند استكمال العلاج 
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  الخاصة: للإجراءاتالتحويل  .6

 خاصة، ويقوم الطبيب بتقديم النصح والمشورة للمريض بشــأن  إجراءاتاقتضت حالة المريض  إذا
  النموذج المناسب. فيالخدمات المطلوبة ويسجل ذلك 

  الإيصال.يتم توجيه المريض للمحصل لدفع الرسم المستحق واستلام  
  ھو مقرر له.تلقى الرعاية وفقا لما  فييستمر المريض  

 
   البيئة:العدوى والمحافظة على صحة  مكافحة - 8
  

  السياسات:
 .يتولى جميع العاملين بالقسم مسئولية مكافحة العدوى والمحافظة على صحة البيئة  
 مكافحة العدوى والمحافظة على صحة البيئة. في تدريبيجميع العاملين برنامج  إعطاء  
 للعدوى. الحد من احتمال تعرض المرضى والعاملين  
  المختصة.المعدية للجھات  الأمراضعن  للإبلاغوضع نظام ملائم  
 تجــرى  التــي الأمــاكن فــيغرف العمليــات  فيتطبق  والتيالمتصلة بالوبائيات  الإحتياطاتنفس  إتباع

  جراحية بسيطة بالعيادة الخارجية. إجراءاتبھا 
  
  

   الإجراءات:
  
 الخاصة بالمرضى: الإجراءات .1

 التالية: بالإجراءاتمشرفة التمريض مسئولية التأكد من الالتزام  أوادات الخارجية و/يتولى مدير العي 
 الآتي: إتباعيجب  معديمريض بمرض  إصابة فيحالة الاشتباه  في  

  عزلھم عن بقية المرضى. - 
وذلــك لحمايــة  ذلــك الأمــراستلزم  إذا أخرىيمكن وضع قناع على وجوھھم عند نقلھم لاماكن  - 

  .من حولھم
  عنھا. الإبلاغيستلزم القانون  التيالمعدية  الأمراضعن  غالإبلا - 
 لفتــرة مــن الوقــت، فيجــب معــديبمــرض  إصــابتھم فــيما تم احتجاز المرضى المشــتبه  إذا - 

اتخــاذ  ويــتمالعــاملين  أو الآخــرينوحــدة عــزل للحيلولــة دون اتصــاله بالمرضــى  فــي إدخالــه
 .مكافحة العدوى في مثل ھذه الحالات إجراءات

  
 ذوى المناعة الضعيفة. المرضى  

 الآخــرينيجب مراقبة المرضى من ذوى المناعــة الضــعيفة بعنايــة لمنــع اتصــالھم بالمرضــى  - 
  معدية. أمراض لأيحاملين  أوالذين قد يكونوا مصابين بالعدوى 

مرضــى مصــابين بالعــدوى،  ولــىالمرضــى  ھــؤلاءما تبين حدوث مثل ھذا الاتصال بــين  إذا - 
 .عن ذلك فورا الإبلاغفيجب 

  
  المعقمــة  الإجــراءاتالعنايــة بــالجروح النظيفــة وخــلال  أثناءيجب اتخاذ احتياطات التطھير المشددة

 .الأخرى
  

  ملوثة ومن ثــم يجــب اتخــاذ  أنھاجروح بھا افرازات على  وأيةيجب التعامل مع الخراجات والدمامل
 الملائمة. الإحتياطات
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 .العاملينالخاصة بنظافة  الإجراءات .2

 
  التالية. بالإجراءاتمشرفة التمريض مسئولية التأكد من الالتزام  أوير قسم العيادات و/يتولى مد 

  
  التحاقھم بالخدمة. وأثناءقبل  الطبيالعاملين للكشف  إخضاعيجب  
  التطعيمات المطلوبة. بأخذالتزام العاملين  
  الأمــراض الجلديــة أو  أو المعديــة الإمراضالعاملين بنزلات البرد أو غيرھا من  إصابةالتأكد من عدم

 .ما يمنع مزاولتھم للعمل
  يأتي: مما بأيكانوا مصابين  إذايجب على العاملين طلب الحصول على الرعاية الطبية  

  التھابات جلدية. اى أو جلديطفح  - 
  دمامل. - 
  تنفسية حادة. أمراض - 
 الأعــراض أووارتفــاع درجــه الحــرارة  حالعطــس، الرشــمثل  للأنفلونزامشابھة  أعراض - 

  .العلوي التنفسيالجھاز  فيلوجود مشاكل  رىالأخ
  أمــاكن فــييراعــى وضــعھا  أنيجب  التياليد  أحواض فيمرارا  أيديھميجب على العاملين غسل 

  مناسبة.
  اجبارى قبل وبعد كل مرة يتم فيھا التعامل مع المريض. أمرغسل اليدين بعناية  
  جيدة.تستعمل لمرة واحدة بصورة  التيمراعاة استخدام القفازات  
  الأنــفذلــك افــرازات  فــييكونوا دائما على وعى تام بمصادر العدوى، بما  أنيجب على العاملين 

  والحلق والجروح المفتوحة والبول والبراز.
 .يجب على كل العاملين ارتداء زى نظيف للعمل  
  المخصصــة لــذلك الأمــاكنفــي  إلاتنــاول الطعــام  أويجــب علــى العــاملين الالتــزام بعــدم التــدخين 

ويحظر تماما التدخين في عنابر المرضى أو العيادات الخارجية أو طرقات المستشــفى ويخصــص 
 .مكان للمدخنين في أضيق الحدود وفي فترات الراحة

 
 .الأدويةالرقابة على  إجراءات .3

  التالية: بالإجراءاتمشرفة التمريض مسئولية التأكد من الالتزامات  أويتولى مدير العيادات الخارجية و/
 جب فحص تواريخ الصلاحية الخاصة بجميع العقاقير الطبية يوميا لضمان عدم اســتخدام العقــاقير ي

  انتھت مدة صلاحيتھا. التي
  شــوائب  اىيجب فحص جميع العقاقير الطبية المســتخدمة للحقــن للتأكــد مــن صــفائھا وخلوھــا مــن

  للاستخدام.غريبة قبل سحبھا 
  قبل استخدامه. الطبيتتولى الممرضة مسئولية فحص العقار  
  محاليل متبقيــة  اىيجب استخدام الامبولات المحتويه على العقاقير الطبية فور فتحھا والتخلص من

  فيھا للحيلولة دون استخدام محاليل غير معقمة.
  يجب تدوين التاريخ على الزجاجات المحتويه على جرعات متعددة من الدواء عند فتحھا والــتخلص

  الحالات التالية: في إلالى ذلك التاريخ ساعة ع 24منھا بعد مرور 
حالة حفظ الزجاجة ذات الجرعات المتعددة لنفس المريض، يجوز الاحتفاظ بالزجاجــة  في - 

  .أعلاهنفس الظروف المذكورة  في
الــدواء يظــل صــالحا للاســتعمال  أنعندما تفيد التعليمات المذكورة على الزجاجة بوضوح  - 

اة احتياطــات التعقــيم اللازمــة عنــد ســحب الــدواء شريطة مراعــ الغرفة،درجة حرارة  في
  للاستخدام. 
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   الرقابة على المواد المعقمة: إجراءات .4
 

  التالية: الإجراءات إتباعيجب على الممرضة التأكد من 
  وفــي فتــرة  تكــون معقمــة أنوالضــمادات يجــب  والأدواتللاســتعمال مثــل القفــازات  المعدةالمواد

 .صلاحية التعقيم
 خزانات مغلقــة للمحافظــة علــى تعقيمھــا وفــى حالــة عــدم وجــود  فياظ بالمواد المعقمة يجب الاحتف

 عليھا. الأتربةالغبار لمنع تراكم  أغطيةخزانات مغلقة يجب استخدام 
  السلوفان والمحفوظــة  أوالورق  أوموسلين ذات سمك مضاعف  فيالطبية المغلفة  الإمداداتتعتبر

من الحشرات والھواء معقمــة لمــدة  وخاليالتلوث  إمكانية وعالي وبعيد عنمكان جاف ونظيف  في
 يوما. 30

  بعــد التعقــيم ولكنھــا ليســت مختومــة  بلاســتيكيغــلاف  فــيالطبيــة الموضــوعة  الإمــداداتتعتبــر
 يوما. 30الغبار( معقمة لمدة  أغطية) بإحكامومسدودة 

  معقمــة لمــدة  -  بإحكامومة بعد التعقيم ومخت بلاستيكيغلاف  فيالطبية الموضوعة  الإمداداتتعتبر
 شھور. 6
  يوميا.يجب مراجعة المواد المعقمة 
  ورقيــة لان ھــذا  فــي اغلفــةالمطاطية حول المــواد الطبيــة المعقمــة المعبــأة  الأشرطةيجب عدم لف

 والضرر.وبذلك يعرض تلك المواد للتلف  يالورقيخترق عادة الغلاف  الأربطةالنوع من 
 المعقمة.مواد يجب فصل المواد النظيفة عن ال 
  المعقم والماء المعقم بحيث يكون لمرة واحدة. الملحيتقييد استخدام المحلول  الأفضلمن 

  
 للعيادة:خاصة بالبيئة الصحية  إجراءات .5

  التالية: الإجراءات إتباعيجب على الممرضة التأكد من  
  يومي.تنظيف الغرف والمعدات  
 تخدام لھــا مــن قبــل المرضــى وتطھيــره بمحلــول يجب تنظيف الموائد والمعدات يوميا وبعد كــل اســ

  الكلور.
 .يجب مسح ارفف الخزانات بصورة روتينية 
  أسبوعيايجب تنظيف الثلاجات.  
  ومراعــاة اســتخدام محلــول نظيــف  الكلــور،يوميا وعند الضرورة بمحلــول  الأرضياتيجب تنظيف

  كل مرة. الأرضيةوممسحة نظيفة عند مسح 
  إجــراءات وإتبــاع وثابتــة ومراقبتھــا والمحافظــة علــى نظافتھــا كافيــة إضــاءةيجــب تــوفير مصــادر 

  .مكافحة العدوى معھا
  والمعايير.للمقاييس  المعداتمراعاة مطابقة  
  بسھولة.وضع المعدات بصورة تسمح بتنظيفھا  
  ليســت  مغطــاةعلــى عربــة متحركــة  أوخزينة مغلقة خاصــة بھــا  في ةالاسر بأغطيةيجب الاحتفاظ

  المرضى.ج علا أماكن فيموجودة 
  لتســھيل الحصــول عليھــا  كــل غرفــة كشــف بعنايــة فــي ســرةالأ أغطيــةحفظ كمية مــن  أيضايجوز

 شريطة تغطيتھا.
  لأغطيــةمخصــص  مكــان فــييحفــظ  أنكــيس كبيــر علــى  فــيالملوثــة  ةســرالأ أغطيــةيجب وضع 

 الملوثة وان توضع عليھا علامة ملائمة. الأسرة
  أغطيــةلتجنــب اســتعمال  العــلاج بعــد كــل جلســة عــلاج الملوثة من غرفة ةالاسر أغطيةيجب رفع 

 ملوثة.
  ضمان الجودة الشاملة بالمستشفى. إجراءات إتباعيجب 
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 النظافة:الصحية الخاصة بخدمات  الإجراءات .6

  يأتي:يتولى معاون الخدمة التأكد مما  
  تكون غير قابلة للامتصاص.  أنتوافر حاويات كافية للقمامة والنفايات على  
 قصيرة.لحاويات على فترات ا إفراغ  
 .غسل حاويات القمامة بانتظام مع تطھيرھا  
 /قصيرة.النفايات على فترات  أوالتخلص من القمامة و  
 الخدمة. أماكنالتنظيف خارج  أدواتمماسح وغيرھا من التوفير مكان ملائم لحفظ المكانس و  
  ارات وقاعــات الانتظــار غــرف الغيــ فيمميزة  ألوانبلاستيك ذات  أكياسوضع سلال مھملات بھا

 العلاج.وغرف 
 بلاســتيكية اكبــر  أكيــاس فــيالقمامة ووضعھا  أكياسحسب الحاجة، يجب جمع  أونھاية كل يوم  في

مميزة ثم تنقــل خــارج مقــر العيــادات الخارجيــة لمكــان خــاص حيــث يــتم رفعھــا تمھيــدا  ألوانذات 
 للتخلص منھا بصورة ملائمة.

  حوض بعد استعمالھا وغسل الحوض فــورا  فييه على عقاقير جميع الزجاجات المحتو إفراغيجب
دون الــتخلص  حيــويالمحتــوى علــى مضــاد  الوريــديبماء جارى بارد فإن ترك مقادير من السائل 

 يشكل خطرا على الصحة. أنمنھا يمكن 
  يــتم غلقــه عنــد  أنعلــى  الكــارتون،صــندوق مــن  فييجب وضع الزجاجات المصنوعة من الزجاج

 خلص منة فورا.امتلاؤه والت
  الوريدية المستعملة مع بقية النفايات الملوثة. الأنابيبيجب وضع 
  ضــيقة ثــم يوضــع  فتحــة ذيصــندوق خــاص مــن الكرتــون  فيوالحقن المستعملة  الإبريجب وضع

 كيس بلاستيك تمھيدا للتخلص منه. فيالصندوق 
  تعليمات لجنة ضمان الجودة إتباعيتم  
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  ات: السياس
  بالقسم. والأمنيتولى جميع العاملين بقسم العيادات الخارجية مسئولية المحافظة على السلامة 
  والأمن.مجال السلامة  فيلجميع العاملين  تدريبييتم تنظيم برنامج  

  
 :الإجراءات

  التالية: بالإجراءاتمساعدة الادارى التأكد من الالتزام  أويتولى مدير العيادات الخارجية و/ 
  الحرائق:السلامة من  إجراءات .1

 .يجب تعليق ملصقات تتضمن كافة التعليمات الخاصة بالوقاية من الحرائق  
  الھامة. الأماكن فييجب وضع مطفئات الحريق 
  يمكــن اســتخدامھا مــن  الــذيمطفئات الحريق تحمل بطاقات موضحة لنوع الحريق  أنيجب التأكد من

 الموجود بھا. الكيميائياية الضغط والسائل من كف للتأكداجله، وفحصھا بصورة دورية 
  

 السلامة الخاصة بالكھرباء: إجراءات .2
  من قبل قسم الصيانة. يبالكھرعلى جميع المعدات الكھربية ومنافذ التيار دوري تفتيش  إجراءيجب  
  حالة جيدة. الكھربائية فيوالقوابس  الأسلاكالتأكد من وجود  
  الأجھــزة أوالتوصــيلات  فــيعطــل يحــدث  أوبع لــه بــإى تلــف المشرف التا إبلاغيجب على العاملين 

  الكھربائية فورا.
  جيدة. أرضيةالكھربائية ذات توصيلات  والأجھزةجميع المعدات  أنالتأكد من 
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  الأمن: .3

  مأمونة.تخزين  أماكن فيوالتجھيزات  الأدواتالتأكد من حفظ  
  اخذ مواد بما يتعارض مع سياســة ولــوائح  أوالذين يقومون باستھلاك  أولئكمراقبة العاملين لاكتشاف

  المستشفى.
  يحفظوا فيھا متعلقاتھم الشخصية بأمان. أنتوفير خزانات صغيرة حتى يستطيع العاملين  
  استخدام السجلات النقدية.  أومطابقة فعاله فيما يتعلق بمناولة النقد  إجراءات إتباعيجب  
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  السياسات : 
  تكامل النشاطات الخاصة بالمراقبة والتقويم بالنســبة لخــدمات العيــادات الخارجيــة المختلفــة التأكد من

  القسم.من قبل رئيس 
  الخارجية.ضمان الجودة لخدمات العيادات  إجراءاتتبنى  
 النشاطات الخاصة بالرقابة على الجودة ضمن المھام اليومية والروتينية المنظمــة المنوطــة بكــل  إدماج

  وظيفة.
  
  جراءات:الإ
  مراجعة مدخلات الخدمة: .1

  الخدمة:الخاصة بمراقبة مدخلات  الإرشادات يليفيما 
  قســم العيــادات الخارجيــة بأھــداف المستشــفى بحيــث تكــون  وأھــدافيجــب تــدوين وربــط وظــائف

  معھا.متكاملة 
  وظيفــيالعيــادات الخارجيــة مــن خــلال وصــف  إدارةالمــؤھلين ســلطة  الأطبــاءيجــب تخويــل احــد 

  مكتوب.
 يكون لديھم المھارات اللازمة لتقــديم الخــدمات  أنوالممرضات بأعداد كافية، على  الأطباءم تعين يت

  العلاجية الخارجية لديھم.
  ذلــك الفنيــين  فــيتقديم خدمــة العيــادات الخارجيــة، بمــا  فييتم استخدام موظفين معاونين للمساعدة

 والكتبة والمعاونين.
  كتوبة ومفصلة بما يتناسب مع الحالات الطبية الھامة.صورة م فييجب تحديد مقاييس الرعاية 
  يكون جميع العاملين على دراية بالنشاطات الخاصة بضمان الجودة. أنيجب 
 .يجب توفير معدات وتقنية ملائمة 
  بالمستشفى.يكون القسم ضمن مراكز التكلفة  أنيجب العمل على 
  تسويقي.تنظيم برنامج 
  المستمر. الطبية وللتعليم الخدم أثناءوضع برنامج للتدريب 
  الطبية. الھيئةتأسيس 

  
  مراجعة عمليات الخدمة: .2

العمليــة لتنفيــذ نشــاطات خدمــة العيــادات  الإجــراءات أنيتأكــد مــن  أنيجــب علــى مــدير العيــادات الخارجيــة 
 التالية: للإرشاداتالخارجية تتم وفقا 

  بصورة جيدة. والإجراءاتتوثيق السياسات 
  والإجراءاتلدليل السياسات  العاملين وإدراكفھم. 
  المستشــفى  أوتغييرات علــى سياســات القســم  بإدخالللسماح  والإجراءاتمراجعة دليل السياسات

 تقنيات جديدة. أو أساليب أوخدمات  وباستحداث
  والإجراءاتمن دليل السياسات  المعدلةقيام جميع العاملين بتنفيذ المھام المنوطة بھم وفقا للنسخ. 
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 واتج الخدمة:مراجعة ن .3

  يجب على مدير العيادات الخارجية التأكيد من تسجيل ومراقبة مؤشرات الناتج باستمرار:
  خاصة بمؤشرات الناتج: إرشادات يليوفيما 

  السنة. فيعدد مرضى العيادة الخارجية 
  السنة حسب نوع العيادة. فيعدد مرضى العيادة الخارجية 
  السنة. يفعدد مرضى العيادة الخارجية لكل طبيب 
  السنة. في الأطباءعدد مرضى العيادة الخارجية لكل فئة من 
 .عدد زيارات المتابعة 
  تقديم الرعاية للمرضى. فيعدد مرات التأخير 
 .عدد الشكاوى المقدمة من المرضى بشأن الخدمة 
 .النسبة المئوية لحالات التشخيص الخاطئة 
 ة للتشخيص.النسبة المئوية لحالات العلاج غير المناسب بالنسب 
 .عدد الشكاوى الصادرة من العاملين 
  السنة. فيالتكلفة الكلية للخدمة 
 .تكلفة الخدمة /مريض 

 
 المرضى: رضامراقبة  .4

وتنفيــذ الاســتبيانات الخاصــة  لإعــداديجب على مدير العيادات الخارجية التأكد مــن التعــاون مــع قســم التســويق 
  .هنتائجوتحليل  بقياس درجة رضا وارتياح المرضى لمستوى الخدمة

  
 العدوى:مكافحة  إجراءاتمراقبة  .5

الخاصــة بمكافحــة  الإجــراءاتيتولى مدير العيــادات الخارجيــة مســئولية التأكــد مــن اســتمرارية المراقبــة علــى 
  العدوى داخل القسم.

  
 ضبط التكلفة: .6

  التــيالمتوقعــة التكلفة  عللخدمة ميتولى مدير العيادات الخارجية مسئولية ضمان تمشى التكلفة الفعلية 
الكشــف المبكــر عــن  فيتسھم  أنالفروق يمكن  أنتم تقديرھا عند التخطيط للخدمة ووضع ميزانيتھا، 

 الملائمة. الإجراءاتالمشاكل ولاتخاذ 
 .يجب مقارنة تكاليف التشغيل ومتوسط تكلفة الزيادة مع الميزانية ومع الفترات السابقة 

  
  برنامج ضمان الجودة: .7

 الممرضة. أوتقديمھا من قبل الطبيب  أثناءخدمات يتم ضمان جودة ال  
  لـ: الدوريالتحليل  

العيــادة وبــين بدايــة ونھايــة الكشــف  إلىالمرضى منذ وصولھم  هيستغرق الذيمتوسط الوقت  - 
 والعلاج حتى مغادرتھم للعيادة.

  السجلات الطبية السابقة. إضاعةبدء الرعاية بسبب  فيحالات التأخر  - 
 غرف العمليات. فيالحضور للعيادات بسبب تأخرھم  في نالأخصائييمدى تأخر  - 
 المحافظة على مواعيدھم. فيفشل المرضى  - 
فقــد  أو إضاعةبسبب  ضروريمدى يتم تكرار الاختبارات والفحوص على نحو غير  أي إلى - 

 عدم القدرة على الحصول على التقارير. أوالتقارير 
 تدقيق السجلات الطبية والتمريضية: أومراجعة  - 
 التشخيص. أوالعلاج متوافق مع الانطباع الاكلينيكى  ھل - 
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  وجود بيانات مناسبة ودقيقة وكاملة بالسجلات الطبية. - 
  ذلك استخدام العقاقير الطبية والعلاجات. فيوجود تعليمات للمريض بشأن العلاج، بما  - 
  التقارير الخاصة بالحوادث. - 
  يتم استيفائھا بواسطة المرضى. التياستمارات التقويم  - 

  
  :الإداريةالوظائف   - 11

  
  الإجراءات:

 التخطيط: .1
  الاجمالى للمستشــفى وكــذلك  الاستراتيجيصياغة التخطيط  فييقوم مدير العيادات الخارجية بالمشاركة

 الخطة التنفيذية الخاصة بھا.
  يقوم مدير العيادات الخارجيــة بصــياغة خطــة العيــادات الخارجيــة، بحيــث تتضــمن النشــاطات المناســبة

وجــدت( وخاصــة خلــق  إذاالاعتبار التغييرات الرئيســية ) فيتأخذ  أنندة لخطط المستشفى، وعلى المسا
 خدمات جديدة وتوضح بالتفصيل كمية ونوعية المواد اللازمة لتنفيذ الخطة.

  غيــر الرســمية الســابقة ويبــت  أونتائج عمليات التقــويم الرســمية  باستخداميقوم مدير العيادات الخارجية
الخطــة الخاصــة  فــيوجــدت(  أنھــذه التغييــرات ) إدمــاجيــتم  أنيــرات يلــزم عملھــا، علــى تغي أيــة فــي

 بالعيادات الخارجية، وبيان المواد المتوقعة اللازمة لتنفيذ الخطة بالتفصيل.
 

 وضع الميزانية: .2
يقــوم مــدير قســم العيــادات الخارجيــة بإعــداد الميزانيــة الســنوية اللازمــة لتنفيــذ الخطــة الخاصــة بخــدمات 

  للمستشفى،  الإجماليةالميزانية  فيلعيادات الخارجية، وتصب ميزانية تشغيل العيادات الخارجية ا
  

الاعتبــار أھــداف  فــيالعــام المقبــل وان تأخــذ  فــيتقدم الميزانية تنبــأ معقــولا لمصــروفات القســم  أنويجب 
  القسم. 

  
  الميزانية. هھذالخاصة بإعداد  الإرشادات يليوفيما 

  الميزانية. إعدادعملية ل زمنيوضع جدول  
  المقبل. الماليبحث أھداف القسم للعام  
  قــد تــؤثر علــى  التيطلب معلومات من العاملين المسئولين بالعيادات الخارجية بشأن العوامل

  الميزانية المقبلة.
  السابقة. الأعوام فيوتكاليفھا  المقدمةمراجعة البيانات الخاصة بعدد الخدمات  
  المقبل. الماليوتكاليفھا للعام  متوقعةالتقرير عدد الخدمات  
 ميزانية تشغيل مقترحــة بحيــث تشــتمل علــى جميــع المعلومــات الماليــة المطلوبــة للعــام  إعداد

 المقبل. المالي
  
 العاملين: إدارة .3

   يشــترك مــع  أنعمليــة التعيــين، حيــث يجــب  فــي الفعالــةيقوم مدير العيادات الخارجية بالمشــاركة
وممرضــين وممرضــات  أطبــاءلية توظيف واســتخدام العــاملين الجــدد مــن مسئو فيشئون العاملين 

  وغيرھم.
  يقوم مــدير العيــادات الخارجيــة بالتعــاون مــع شــئون العــاملين لتقيــيم احتياجــات العــاملين التدريبيــة

 وصياغة خطة تدريب شاملة لجميع المستويات الوظيفية.
  المستشــفى، ويجــب  لسياسة العاملين وفقا لأداءتقييم  إجراءيقوم مدير العيادات الخارجية بالتأكد من

 الخدمة. وكذلك مقاييسلكل موظف  الوظيفيالاعتبار الوصف  في للأداءتقييم  اىيضع  أن



  نظرة عامة –العيادات الخارجية 

18  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
  مكــان يتعــذر بلوغــه مــن  فيسجلات العاملين محفوظة  أنيقوم مدير العيادات الخارجية بالتأكد من

الســجلات علــى ملاحظــات مــدير قســم  هھــذتحتــوى  أنقبل الموظفين غيــر المصــرح لھــم. ويجــب 
 الإجازةر ونسخ من طلبات وكشوف الحضو الوظيفي الأداءالعيادات الخارجية على تقارير تقييم 

  يكون شكل وتصميم ھذه السجلات مطابقان للنموذج المعد بواسطة شئون العاملين.  أنيجب 
  القســم  وإجــراءاتياســات يتأكد مدير قسم العيادات الخارجية من تــوفير نســخ مــن دليــل س أنيجب

يتأكــد مــن الاســتعانة بالــدليل كوســيلة  أنلجميع العاملين وبخاصــة المســتخدمين الجــدد، كمــا يجــب 
  .والإدارةللتدريب 

  
  :الأقلوسوف يشتمل الدليل على العناصر التالية على 

  
  لقسم العيادات الخارجية. التنظيميالھيكل  
 عاملين.مجموعة القواعد والمبادئ المنظمة لملابس ال  
  الصحية.المقاييس  
 .جداول العمل  
  .السياسة الخاصة بالتدخين  
  مكان العمل. فيالمستعملة  الخطرةمعلومات عن المواد  
 .قواعد مكافحة العدوى  
 .سياسة السلامة  
  يجــب علــى مــدير قســم العيــادات  بالمستشــفى. الأخــرى والأقســامالعلاقة بين قسم العيــادات الخارجيــة

وفقــا للسياســات العامــة لشــئون  إعانــاتتعــويض / نظــام  اىاستفادة العاملين مــن الخارجية التأكد من 
 العاملين.

  :التعاقد 
 حالة قيام المستشفى بالتعاقد لتشغيل مقصف بقسم العيادات الخارجية يتكــون ذلــك بصــورة مســتقلة  في

 .إيراداتواعتبار ھذه العملية مركز  الأخرىعن جميع العقود 
 يأتيعلى ما  الخاص بالمقصفارجية بالتأكد من اشتمال عقد التشغيل يقوم قسم العيادات الخ:  

 يقدمھا المتعاقد والمتفق عليھا. الذيالالتزام بنوعية ومواصفات الخدمة  - 
 المتفق عليھا. الأسعار/بالأجورالالتزام  - 
  ملائمة للمحافظة على صحة البيئة. إجراءاتتطبيق  - 

 :الصيانة  
والمعــدات وفقــا لــدليل  الآلاتتأكــد مــن قيــام العــاملين بتشــغيل يقوم مدير العيادات الخارجيــة بال - 

 التشغيل الصادر من المصنع. 
 الموضــوعة مــنيقوم مدير العيادات الخارجية بالتأكد من الالتزام بتنفيــذ خطــة صــيانة المعــدات  - 

 قبل قسم الصيانة.
 الأعطــالعــن  الإبــلاغ إجــراءاتيقــوم مــدير العيــادات الخارجيــة بالتأكــد مــن الالتــزام بتنفيــذ  - 

 بواسطة قسم الصيانة. والموضوعة
 إصــلاح أو صــيانة اجــراء فــييقوم العاملين بالقسم على تســھيل مھمــة العــاملين بقســم الصــيانة  - 

  .الأجھزة
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  الأخرى: الإداراتو  الأقسامالعلاقات مع 

  
  السياسة:

 الأقســامادل وفعــال مــع جميــع متب اتصاليتولى مدير العيادات الخارجية التأكد من قيام العاملين بإجراء 
  الأخرى. الإداراتو 

  
  الإجراءات:

  
 :الإدارة .1

ــرات  ــة مؤش ــيل  الأداءمراقب ــات، توص ــارير والاقتراح ــول التق ــة، قب ــادات الخارجي ــم العي ــة بقس الخاص
  المعلومات المناسبة وتسھيل طباعة المواد التعليمية.

  
 المالية:  الإدارة  .2

الناتجة من خــدمات  الإيراداتات الخاصة برواتب الموظفين، معالجة الميزانيات، الحسابات، توزيع الشيك
، كمــا تعتمــد بنــود الصــرف والإيــراداتالتقــارير الخاصــة بالتكلفــة  وإصــدار إعــدادالعيــادات الخارجيــة، 

  تلقى خدمة العيادات الخارجية. أحقيةوتراجع قائمة المرضى الذين لھم 
 

  الطبية:الھيئة  .3
ضى فيما يتعلق ببيانــات تــاريخ المــرض والفحــوص الطبيــة والوصــفات الطبيــة تنسيق برنامج رعاية المر

  تطوير مواد التوعية الصحية. فيونواتج العلاج كما تقوم الھيئة الطبية بالمشاركة 
 

 خدمات التمريض:  .4
  .الأخرىتنسيق خدمات الرعاية للمرضى وتنظيم النشاطات 

 
  الطبية:السجلات  .5

لبيانات المتصلة بخدمات العيادات الخارجيــة وكــذلك البيانــات الخاصــة وضع السياسات الخاصة بتسجيل ا
  بمتابعة المرضى.

 
 مكتب الدخول: .6

  اعتماد قائمة المرضى الذين تقرر دخولھم المستشفى. 
 

 المعمل:قسم  .7
  تحليل بيانات المعمل الخاصة بمرضى العيادة الخارجية.

 
 :الأشعةقسم  .8

  ادة الخارجية.الخاصة بمرضى العي الأشعةتحليل بيانات 
 

 الصيدلية: .9
  صرف العقاقير الطبية لمرضى العيادات الخارجية.

 
 المواد: إدارة .10

لمواصــفات محــددة. تجھيــز  المنتجــات وفقــاشراء / تقــديم  أوامر وإصدارتقديم العطاءات  إجراءاتتتولى 
  العيادة بھا. وإعدادجميع المواد 
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 الاتصالات: .11

  العاملين.استدعاء 
 

 :العامةات التسويق و العلاق .12
تشــجع علــى  التــيالمواد التســويقية  إعدادالنشرات الطبية وكذلك تسھيل  والإحداث الأخبارتسھيل تغطية 

  الملائمة.الاستفادة من خدمة العيادات الخارجية وتوجيه المرضى لخدمات العيادات الخارجية 
 

 :خدمات النظافة .13
  مخصصة للخدمة وكذلك توفير مواد التنظيف.ال الأخرى والأماكنالمحافظة على نظافة ونظام المكاتب 

 
 المغسلة:  .14

  العمل والمواد القابلة للغسل المتعلقة بالعيادات الخارجية. أزياءتوريد 
 

 :الأمن  .15
  .بالأمنالمشاكل والحوادث المتعلقة  فيتوفير السلامة و الأمن والتحقيق 

 
 والتجھيزات: المباني إدارة .16

  وجود تجھيزات كھربائية كافية. المعدات وضمان وإصلاحتركيب وصيانة 
 

 :العاملانشئون  .17
تطرأ على العاملين واستخدام موظفين جدد وفرز طلبات التوظيف وتقــديم المســاعدة  التيمتابعة التغيرات 

  بشأن العلاقات الوظيفية.
 

 الشئون الطبية: .18
ت صــحية للعــاملين التحاقھم بالخدمة بصورة دوريــة وتقــديم خــدما وأثناءفحوص طبية للعاملين قبل  إجراء

  المرضى والمصابين.
  
  

 
 



  وظائف قسم العيادات الخارجية –الخارجية  العيادات

1  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
    :الثانيالفصل 

  
  وظائف قسم العيادات الخارجية

  
 الاستقبال والاستعلامات  .1
 تنظيم العمل والمواعيد .2
 تحصيل الرسوم والتسجيل .3
 الانتظار والاستدعاء .4
 تقديم الخدمة الطبية للمرضى .5
 التسجيل وحفظ الملفات والاحصائيات .6
 التحويل .7
 مكافحة العدوى والمحافظة على صحة البيئة .8
 السلامة والأمن .9

 المراقبة والتقويم  .10
  الوظائف الإدارية .11

  
  شباك تذاكر العيادة الخارجية والاستعلامات:  -1
  

  السياسة:
  يجب توفير نظاماً للاستقبال والاستعلامات قادراً على الرد على استفسارات المرضى وتلبية طلباتھم .

  
  الإجراءات:

  استقبال المرضى وتقديم المعلومات لھم: .1
  مدخل العيادات الخارجية إلى مكان مكتب الاستقبال والاستعلامات.يتم توجيه المريض من  
 :يقوم كاتب الاستقبال والاستعلامات باستقبال المريض وإخباره بالمعلومات التالية  

  الخدمات المتوفرة والمواعيد الخاصة بھا. - 
  تخصصات وأسماء مقدمى ھذه الخدمات. - 
  رسوم الخدمات. - 

  تصنيف المرضى الجدد والمترددين: .2
 قوم كاتب الاستقبال والاستعلامات بتصنيف المرضى إلى الفئات التالية:ي  

  مرضى جدد. - 
  مرضى سبق لھم التردد على العيادة الخارجية. - 
 مرضى سبق لھم دخول المستشفى. - 

  يقوم كاتب شباك تذاكر العيادة الخارجية والاستعلامات بعد ذلك بتصنيف المرضى وفقا لقدراتھم على
  ا ھو معمول به فى نظام الخدمة الاجتماعية والنظام المالى وذلك على النحو التالى:دفع الرسوم طبقاً لم

  مرضى قادرون على دفع الرسوم المستحقة. - 
  مرضى غير قادرين على الدفع ويتم تحويلھم إلى قسم الخدمة الاجتماعية. - 
  مرضى يحملون خطابات مالية تسمح لھم بالحصول على خدمات مثل التأمين والتعاقدات. - 

 استقبال المرضى الجدد. .3
 . يقوم كاتب الاستقبال والاستعلامات بتوجيه  استقبال المرضى الجدد القادرين على  دفع الرسوم

 المرضى الجدد القادرين على دفع الرسوم إلى كاتب المواعيد.
 .استقبال المرضى الجدد غير القادرين على الدفع  

 ع إلى مكتب الخدمة الإجتماعية.يتم توجيه المرضى الجدد غير القادرين على الدف - 
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يقوم مكتب الخدمة الاجتماعية بإجراء دراسة اجتماعية لتحديد مدى أحقية المريض فى  - 

 الإعفاء من دفع الرسوم .
يتم منح المرضى بطاقات خدمة مجانية للإستفادة بھا بالنسبة لجميع أنواع الخدمات المقدمة  - 

ضى فى الحصول على اعفاء من دفع أو لبعض منھا، وذلك فى حالة إثبات حق المر
الرسوم.   وتكون ھذه البطاقات صالحة لمدة محددة (سنة أو ستة أشھر) بعد التوقيع عليھا 

 من مدير المستشفى أو من ينوب عنه.
 يقوم مكتب الخدمة الاجتماعية بتسجيل النتائج فى سجل الخدمة الإجتماعية. - 
  صة لتحديد دورة للفحص.يتم بعد ذلك توجيه المرضى إلى العيادة المخت - 

 :استقبال المرضى الجدد الحاملين لخطابات مالية  
يتم توجيه المرضى الجدد الحاملين لخطابات مالية تسمح لھم بالحصول على الخدمة إلى  - 

التي قام بوضعھا ھيئة الأطباء والإدارة  الشخص المفوض بالموافقة وفقا للوائح المستشفى
 .المالية ومجلس الأمناء

لشخص المفوض باعطاء الموافقة بتسجيل جميع المبالغ مستحقة الدفع مقابل الخدمة يقوم ا - 
 المطلوبة وفقا لترتيبات تعاقدية مع الطرف الثالث المتحمل للمصروفات.

  يتم بعد ذلك توجيه المرضى إلى كاتب المواعيد. - 
  استقبال المرضى المترددين. .4

 خارجية:استقبال المرضى الذين سبق لھم زيارة العيادات ال  
 يتم توجيه المرضى الذين لديھم مواعيد سابقة إلى المحصل. - 
لتحديد  يتم توجيه المرضى الذين لم يسبق لھم حجز مواعيد للزيارة إلى كاتب المواعيد - 

  . ميعاد
 :استقبال المرضى الذين سبق لھم دخول المستشفى  

ابعة وبناءاً على يتم توجيه المرضى الذين سبق لھم دخول المستشفى والذين يحضرون للمت - 
 مواعيد محددة إلى المحصل لدفع الرسوم المقررة.

يتم توجيه المرضى الذين سبق لھم دخول المستشفى والذين يحضرون للمتابعة ولكن بدون  - 
 إلى كاتب المواعيد. - مواعيد سابقة 

 - يتم توجيه المرضى الذين سبق لھم دخول المستشفى والذين يحضرون بشكاوى جديدة  - 
  المواعيد.  إلى كاتب

    ملاحظة:
فى حالة عدم البدء فى تطبيق نظام المواعيد يتم توجيه المرضى مباشرة إلى المحصل بدلا من كاتب 

  المواعيد.
 
  تنظيم المواعيد: -2
  

  السياسات:
  يجب التأكد من تواجد جميع الموارد (أطباء وممرضات، معدات وتجھيزات) بالقدر اللازم وفى الوقت

 العلاج للمرضى.المناسب لتقديم 
  يجب وضع نظاماً كفءً لضمان انسيابية حركة المرضى، وذلك من خلال التنظيم الجيد لمواعيد

 المرضى لتسھيل حصولھم على الخدمة.
  يجب القيام بالمراقبة والتعديل المستمرين للمتغيرات العديدة التى ينطوى عليھا التنظيم الكفء لجداول

 مواعيد المرضى والاطباء.
 رك أوقاتاً شاغرة فى جدول المواعيد للحالات الملحة أو المرضى الذين يحضرون من أماكن يجب ت

  بعيدة.
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  الإجراءات: 

  يقوم مدير العيادات الخارجية بوضع نظام جداول المواعيد، آخذا فى الاعتبار الأمور التالية: .1
 .خصائص الخدمات المقدمة  
 .دفع الرسوم مقدما أو عند الحصول على الخدمة  
 قدير الوقت اللازم لكل نوع من الخدمات.ت  

) كما يقوم 1يقوم مدير العيادات الخارجية بتبنى نظام مواعيد مركزى أو لامركزى (أنظر الملحق رقم .2
 باختيار أحد أنظمة المواعيد التالية:

  نظام مواعيد مفتوح يسمح للمرضى بالوصول خلال فترة زمنية واسعة فى اليوم المحدد لھم
 قت الوصول.دون تحديد و

  نظام مواعيد مفتوح معدل يسمح لكل مجموعة من المرضى بالوصول فى وقت تقريبى خلال
 اليوم المحدد لھم.

 .نظام مواعيد فردى يخصص فيه لكل مريض وقتا محددا للوصول  
يقوم مدير العيادات الخارجية بتقدير وتقييم الوقت المخصص للمرضى ويفضل أن يتم ذلك عن طريق  .3

 30دقيقة للمريض إذا كانت زيارة متابعة و 15نوات السابقة، ويمكن أن يتم تخصيص بيانات الس
 دقيقة إذا كانت أول زيارة أو حسب التخصص.

يقوم كاتب المواعيد بمعرفة سبب طلب المريض تحديد موعد له، ويتطلب ذلك الحصول على  .4
  المعلومات التالية:

  التخصص الطبى الموجود.-     
  لمتابعة أم زيارة جديدة ؟ھل ھذه الزيارة ل-     
  درجة الحاح المشكلة التى يعانى منھا المريض.-     

  يقوم كاتب المواعيد بتوجيه المريض إلى المصدر المناسب للرعاية، ويتم ذلك وفقا لمعايير مكتوبة. .5
يجب على كاتب المواعيد تحديد موعد فى اليوم نفسه إذا كانت المشكلة ملحة أو إذا كان المريض  .6

  ن منطقة بعيدة.قادما م
  يحدد كاتب المواعيد موعداً للمريض فى حالة عدم حاجته إلى رعاية فورية. .7
يقوم كاتب المواعيد بإبلاغ المرضى بضرورة الاتصال قبل الموعد فى حالة الرغبة فى الغائه حتى  .8

  يمكن تخصيص ھذا الموعد لمريض آخر.
  فى بطاقات المرضى.يقوم كاتب المواعيد بتسجيل المواعيد ثم يقوم بكتابتھا  .9

يجب على كاتب المواعيد التأكد من تواجد أطباء مناوبين للعناية بالمرضى فى حالة غياب الطبيب  .10
 المسئول، أو الاتصال بالمرضى لتأجيل المواعيد.

 يتولى كاتب المواعيد مسئولية تنظيم جداول تحويلات المرضى. .11
 تنظيم المواعيد وتسجيلھا. يتم توجيه المرضى إلى المحصل بعد الانتھاء من عملية .12

  
  تحصيل الرسوم المستحقة والتسجيل:   -3
  

  السياسات:
 .يجب تحديد مدى أحقية المريض فى الحصول على أنواع الخدمات المختلفة  
  .يجب التسجيل الدقيق لبيانات المريض والفواتير الخاصة بالرسوم المستحقة  

  
  الإجراءات:

  لھم.تحصيل الرسوم من المرضى الجدد وتسجي .1
يتم توجيه المريض الجديد القادر على الدفع للمحصل لدفع رسم الخدمة، ويتم بعد ذلك اعطاء  .2

الإيصالات الأصلية للمريض ويحتفظ المحصل بنسخة وترسل نسخة منھا إلى قسم الشئون المالية 
 وتحفظ نسخة أخرى فى دفتر الإيصالات.
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مريض عيادة خارجية (حسب النظام المطبق) يقوم كاتب تسجيل العيادات بفتح ملف أو عمل بطاقة  .3

للمريض الجديد بناء على إيصال رسم الخدمة المدفوع أو بطاقة الخدمة المجانية أو الخطاب المالى 
  المعتمد على أن يتم قيد اسم المريض ورقمه على الملف أو البطاقة.

لة الإجتماعية، الوظيفة ومحل يقوم كاتب التسجيل بجمع البيانات التالية:  الإسم، السن، الجنس، الحا .4
العمل، العنوان، رقم الھاتف، تاريخ التسجيل، وما اذا كان سبق للمريض زيارة العيادة ورقم المستند 
المالى الدال على السداد (ايصال السداد)، ثم يقوم الموظف بتدوين البيانات التى تم جمعھا فى صحيفة 

عيادة خارجية بالإضافة إلى سجل مرضى العيادة  علاج مريض بالعيادة الخارجية أو بطاقة مريض
  الخارجية العام.

يقوم كاتب التسجيل بوضع صحيفة علاج مريض بالعيادة الخارجية فى ملف المريض الجديد (فى  .5
  حاله استخدام الملف).

  يقوم كاتب التسجيل بإرسال ملفات أو بطاقات المرضى الجدد إلى العيادة. .6
  لى العيادة المناسبة.يتم توجيه المريض بعد ذلك إ .7

  
  الانتظار والاستدعاء: -4
  

  السياسات:
  يجب توفير اماكن انتظار مجاورة للعيادات الرئيسية. -   
  يجب تخصيص مساحة لانتظار المرضى الذين يستخدمون الكراسى المتحركة. -   

  
  الإجراءات:

به وأن تتأكد مما  عندما يصل المريض إلى مكان الانتظار، يجب على الممرضة أن تقوم بالترحيب .1
  يأتى:
  .حضور المريض إلى العيادة الصحيحة والطبيب الصحيح 
 .وصول ملف أو بطاقة المريض من مكتب التسجيل  

  تقوم الممرضة بإيضاح ما سيحدث أثناء الزيارة للمريض. .2
  تقوم الممرضة باستدعاء المريض عندما يحين دوره. .3

 
  تقديم الخدمات الطبية للمرضى:  -5
  

  السياسات:
  يجب أن يقوم مدير العيادات الخارجية بوضع السياسات والاجراءات المنظمة للتعامل مع المرضى

  ذوى الحالات الخاصة (مثل المسنين والأطفال والمعوقين .. الخ).
  يجب أن يقوم بالكشف فى العيادات الخارجية الاخصائيون ومساعدو الاخصائيين والنواب تحت

  الاشراف المباشر لأى منھم.
 جب تدريب العاملين على كيفية معاملة المرضى الذين يميلون إلى السلوك العدوانى.ي  

  
  الإجراءات:

  تقوم الممرضة بتسجيل بيانات المريض فى سجل مرضى العيادة. .1
  (وھى درجة الحرارة والنبض وضغط الدم) تقوم الممرضة بقياس علامات المريض الحيوية

  الخارجية أو فى بطاقة مريض عيادة خارجية. وتسجيلھا فى صحيفة علاج مريض بالعيادة
  يجب على الطبيب المعالج أن يجمع المعلومات التالية من المريض الجديد كلما كان ذلك ممكنا

  وبغض النظر عن شكوى المريض:
 تاريخ المرض أو الإصابة ونتائج الكشف. - 
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  الأوامر التشخيصية والعلاجية السابقة. - 
  ى ذلك نتائج العلاج.الملاحظات الاكلينيكية، بما ف - 
 التقارير الخاصة بالاجراءات والاختبارات ونتائجھا. - 
  التشخيص أو الانطباع. - 
  حالة المريض وأية تعليمات تم اعطاؤھا له ولأسرته للعناية به. - 
  الجراحات أو فترات العلاج السابقة بالمستشفى. - 
  التطعيمات بالنسبة للأطفال. - 
  أنواع الحساسية المختلفة. - 
  لى الممارسين أو مقدمى الخدمات داخل أو خارج المستشفى.التحويلات إ - 
  الإتصالات التى تمت مع الممارسين أو مقدمى الخدمة من خارج المستشفى. - 

  يجب جمع المعلومات التالية من المريض الذى يتلقى خدمة علاجية مستمرة بالعيادات الخارجية: .2
 .التشخيص الطبى والأحوال الطبية الھامة المعروفة  
  اجراءات جراحية معروفة.أية  
 .أية ردود أفعال مضادة أو حساسية تجاه الأدوية  
 .العقاقير الطبية التى وصفت للمريض أو التى أستخدمھا المريض من قبل  

يقوم الطبيب المعالج بأخذ بيانات المريض وإجراء فحص عام وموضعى للمريض وتشخيص الحالة  .3
صف العلاج باستخدام تذكرة علاج مريض عيادة خارجية وتحويله إلى الخدمات المساعدة اذا لزم ثم ي

ويقوم الطبيب بتقديم النصح والمشورة للمريض أو من يرافقه أو يقوم بتحويله إلى استشارى داخل أو 
  خارج المستشفى.

استئصال  - يقوم الجراح بإجراء العمليات الجراحية البسيطة أو جراحات اليوم الواحد (مثل فتح خراج  .4
إزالة اللوزتين أو الطھارة للأطفال ... الخ).   -منظار مثانة  -أشعة بالصبغة  - كحت  - كى  -كيس دھنى 

  حسب جدول المواعيد.
تقوم الممرضة بتحويل أوامر الطبيب المعالج إلى طلبات للخدمات المساعدة والعلاجات (طلبات تحاليل  .5

  المعمل وفحوص الأشعة ... الخ).
ة أى مريض مسن أو معوق يحضر بمفرده منذ لحظة وصوله وتظل تقوم الممرضة بمرافقة أو ملاحظ .6

تباشره خلال فترة الإنتظار والعيادة حتى يغادر المكان، كما تقوم الممرضة أيضا بالتعامل مع احتياجات 
  المريض الجسمانية وتعاونه أثناء حصوله على الخدمات وتحول دون تعرض المريض لأى حادث. 

 
  لملفات والاحصاء:التسجيل الطبى وحفظ ا -6
  

  السياسات:
  يتولى مدير العيادات الخارجية مسئولية التأكد من تسجيل كافة الأنشطة يوميا وتجميعھا وتقديمھا

 شھريا وسنويا.
 .يجب المحافظة على خصوصية المريض وسرية المعلومات  

  
  الإجراءات:

حيفة علاج مريض بالعيادة يقوم الطبيب المعالج بتدوين نتائج الفحص وخطة العلاج والأوامر فى ص .1
 الخارجية.

 عند كل زيارة يجب تحديث المعلومات المتصلة بالمريض وتسجيلھا فى الملف أو البطاقة. .2
عند القيام بعمليات جراحية بالعيادات الخارجية، يجب كتابة وصفاً دقيقاً وكاملاً لجميع الأساليب  .3

ة مباشرة وتعتمد من الطبيب الذى أجرى الجراحية التى تم اجراؤھا ونتائجھا بعد انتھاء الجراح
 الجراحة.

 يتم حفظ ملفات أو بطاقات المرضى فى مكتب السجلات الطبية. .4
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يقوم كاتب الملفات بتوزيع ملفات أو بطاقات المرضى المقرر حضورھم للعيادة على الممرضة  .5

مطلقا إعطاء الملف (الممرضات) المختصة بالعيادة (بالعيادات) المناسبة فى الصباح الباكر، ويحظر 
 أو البطاقة للمريض.

يرسل الملف أو البطاقة الخاصة بالمريض الجديد الذى يتحدد له موعداً فى اليوم نفسه إلى العيادة  .6
 المناسبة.

 تقوم ممرضة العيادة بتسجيل بيانات المريض الواردة فى ملفه أو بطاقته فى سجل العيادات الخارجية. .7
م بإرسال جميع الملفات أو البطاقات والتقرير الاحصائى اليومى عن تقوم الممرضة فى نھاية اليو .8

 المرضى الذين حضروا للعيادة إلى مكتب السجلات الطبية.
 يقوم كاتب المواعيد بإرسال نسخة من استمارة المواعيد لليوم التالى إلى مكتب السجلات الطبية. .9

كنھا وتجھيز الملفات أو البطاقات الخاصة يقوم كاتب الملفات بإدخال ملفات أو بطاقات اليوم فى أما .10
 باليوم التالى.

يجب على كاتب الملفات ان يضع نموذجاً يدل على استعارة الملف أو البطاقة فى حالة الحاجة إليھما  .11
فى غير الخدمات الإكلينيكية مثل إدخال المريض للمستشفى، اللجنة الطبية .... الخ، وعند استرجاع 

 عا فى مكانھما بدلاً من النموذج المذكور.الملف أو البطاقة يوض
  تقوم ممرضة العيادة بتسجيل البيانات التالية يوميا أو عند حدوثھا: .12

 .عدد الزيارات اليومية التى قام بھا المرضى الجدد أو المترددين لكل عيادة  
 .عدد الزيارات اليومية التى قام بھا المرضى الجدد والمترددين للعيادة الخارجية  
 لاجراءات الجراحية البسيطة التى أجريت لمرضى العيادات الخارجية بما فيھا عدد ا

  عيادة الأسنان
 .عدد التحويلات للإستشارة  
 .عدد التحويلات للقسم الداخلى بالمستشفى  
 .(المعمل) عدد التحويلات للمختبر  
 .عدد التحويلات لقسم الأشعة والموجات الصوتية  
  .عدد التحويلات لوحدة رسم القلب  
 .عدد التحويلات لوحدة رسم المخ  
 .عدد التحويلات للعلاج الطبيعى  

 
  التحويلات بالعيادات الخارجية: -7
  

  السياسة:
 - يجب الترتيب لتحويل المرضى فيما بين العيادات أو فيما بين الخدمات فى اليوم نفسه كلما كان ذلك ممكنا

  لتفادى تكرار زيارة المريض للمستشفى.
  

  الإجراءات:
 ل لعيادة أخرى:التحوي .1

  يقوم الطبيب بتسجيل تحويل المريض إلى أخصائى أو استشارى آخر فى نموذج العلاج ونموذج
  طلب استشارة إذا اقتضت حالة المريض ذلك.

  تقوم الممرضة بعد ذلك بإرسال الملف أو البطاقة إلى العيادة أو الإستشارى المحول إليه
  المريض.

  فى اليوم نفسه أو قد يحدد له موعدا من قبل كاتب المواعيد، قد يتاح للمريض فرصة الكشف عليه
  وذلك وفقا لنظام العمل ومدى توفر الأطباء المعالجين.

  يقوم الطبيب الإستشارى بتسجيل نتائج الفحص الطبى وكذلك ذكر توصياته على نموذج طلب
 استشارة .
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 مة فى بطاقة المريض.يتم ضم نموذج الإستشارة إلى ملف المريض أو كتابة النتائج الھا  

 تحويل المريض للعلاج الداخلى بالمستشفى .2
  يقوم الطبيب بتسجيل دخول المريض المستشفى على نموذج العلاج أو بطاقة المريض وعلى

 نموذج إذن دخول المستشفى إذا استلزمت حالته ذلك.
 .تقوم ممرضة العيادة بإرسال ملف أو بطاقة المريض إلى مكتب الدخول للمستشفى 
 تم توجيه المريض لمكتب الدخول.ي 
  يتم بعد خروج المريض من المستشفى إضافة نسخة من نموذج صحيفة الدخول إلى ملف

 المريض بالعيادات الخارجية أو كتابة ملخص لحالته فى بطاقة مريض عيادة خارجية.
  يض ) إذا تطلبت حالة المر9(صفحة  4- 1يرجى الرجوع إلى الإجراء المذكور فى الفقرة رقم

  المتابعة بالعيادات الخارجية.
  تحويل المرضى إلى الخدمات المعاونة .3

  يقوم الطبيب بتسجيل إجراء فحوص معملية أو كشف أشعة أو احدى الخدمات الأخرى على طلب
  خدمات المعمل أو نموذج طلب فحص بالأشعة أو ... الخ إذا تطلبت حالة المريض ذلك.

 لأشعة أو العلاج الطبيعى أو رسم القلب أو المخ.يتم توجيه المريض لقسم المختبر أو ا  
 .يقوم المريض بدفع قيمة الرسم للمحصل ويتسلم إيصالاً بالمبلغ المدفوع  
  يقوم كاتب قسم الخدمة المطلوبة بتحديد موعد للمريض اذا ما تطلب الفحص الإعداد له من قبل

  الطبيب أو المريض، كما يحدد له موعدا لاستلام النتائج.
  فنى قسم الخدمة المطلوبة بتوجيه التعليمات للمرضى بشأن طبيعة التحضير المطلوب إذا يقوم

 كانت الإختبارات أو الإجراءات ذات متطلبات خاصة (مثل تجنب تناول الطعام قبلھا).
  يحضر المريض فى الموعد المحدد له إلى القسم المعنى مصطحبا معه نموذج طلب الخدمة

ى، ثم يتم بعد ذلك قيد البيانات الواردة فيه فى سجلات قسم الخدمة المطلوبة والايصال المال
 المطلوبة أو سجل الاشعة أو الخ).

 .يتم توجيه المريض لمكتب المواعيد لأخذ موعد لإعادة الكشف وفقا لتاريخ استلام النتائج 
 المعاونة  يقوم كاتب قسم الخدمة المطلوبة فى الموعد المحدد بتسليم المريض نماذج طلب الخدمات

  والمسجل فيھا النتائج ويراعى قيد النتائج فى سجلات القسم المعنى.
  
  مكافحة العدوى والمحافظة على صحة البيئة:  -8
  

  السياسات:
 .يتولى جميع العاملين بالقسم مسئولية مكافحة العدوى والمحافظة على صحة البيئة  
  العدوى والمحافظة على صحة البيئة.يجب اعطاء جميع العاملين برنامجاً تدريبياً فى مكافحة  
 .يجب الحد من احتمال تعرض المرضى والعاملين للعدوى  
 .يجب وضع نظاماً ملائماً للإبلاغ عن الأمراض المعدية للجھات المختصة  
  يجب اتباع الاحتياطات المتصلة بالوبائيات والتى تطبق فى غرف العمليات فى الأماكن التى تجرى بھا

  سيطة بالعيادة الخارجية.اجراءات جراحية ب
  

  الإجراءات: 
  الاجراءات الخاصة بالمرضى: .1

  يتولى مدير العيادات الخارجية أو مشرفة التمريض مسئولية التأكد من الالتزام بالإجراءات التالية:
 :فى حالة الإشتباه فى اصابة مريض بمرض معد يجب اتباع الآتى  

  يتم عزله عن بقية المرضى. - 
 ى وجھه عند نقله لأماكن أخرى إذا استلزم الأمر ذلك.يمكن وضع قناعاً عل - 
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  يتم الإبلاغ عن الأمراض المعدية التى يلُزم القانون الإبلاغ عنھا. - 

 تتم مراقبة المرضى ذوى المناعة الضعيفة بعناية لمنع اتصالھم  المرضى ذوى المناعة الضعيفة
معدية والإبلاغ فوراً عند حدوث بالمرضى الآخرين الذين يحتمل اصابتھم أو حملھم لأية امراض 

 مثل ھذا الاتصال.
  تتخذ احتياطات التطھير المشددة أثناء العناية بالجروح النظيفة وخلال الإجراءات المعقمة

 الأخرى.
  يتم التعامل مع الخراريج والدمامل وأية جروح بھا إفرازات على أنھا ملوثة ومن ثم يجب اتخاذ

  الاحتياطات الملائمة.
يتولى مدير قسم العيادات أو مشرفة التمريض مسئولية التأكد من  الإجراءات الخاصة بنظافة العاملين  .2

  الالتزام بالإجراءات التالية:
 .يتم اخضاع العاملين للكشف الطبى قبل وأثناء التحاقھم بالخدمة  
 .يتم التزام العاملين بأخذ التطعيمات المطلوبة 
 التي تحتاج  لين بنزلات البرد أو غيرھا من الامراض المعديةيتم التأكد من عدم إصابة العام

 .للابتعاد عن التعامل مع المرضى
 :يجب على العاملين طلب الحصول على الرعاية الطبية فى حالة إصابتھم  بأى مما يأتى  

 طفح جلدى أو دمامل أو أية التھابات جلدية أخرى. - 
مثل الرشح والعطس  وارتفاع درجة أمراض تنفسية حادة أو أعراض مشابھة للإنفلونزا  - 

 الحرارة.
  يقوم العاملون بغسل أيديھم مرارا بالماء والصابون فى أحواض اليد التى يجب أن يراعى وضعھا

 فى أماكن مناسبة.
 .يعتبر غسل اليدين بعناية أمراً إجبارياً قبل وبعد كل مرة يتم فيھا التعامل مع المريض 
 تعمل لمرة واحدة بصورة جيدة.يراعى استخدام القفازات التى تس 
  يجب على العاملين أن يكونوا دائما على وعى تام بمصادر العدوى، بما فى ذلك افرازات الأنف

 والحلق والجروح المفتوحة والبول والبراز.
 .يجب على كل العاملين ارتداء زى نظيف للعمل 
 الأماكن المخصصة لذلك. يجب على العاملين الإلتزام بعدم التدخين أو تناول الطعام إلا فى  

يتولى مدير العيادات الخارجية ورئيس قسم الصيدلية بالمستشفى ومشرفة  اجراءات الرقابة على الأدوية .3
  التمريض مسئولية التأكد من الإلتزامات بالإجراءات التالية:

 تفحص تواريخ الصلاحية الخاصة بجميع العقاقير الطبية دورياً لضمان عدم استخدام العقاقير 
  التى انتھت مدة صلاحيتھا.

  تفحص جميع العقاقير الطبية المستخدمة للحقن للتأكد من صفائھا وخلوھا من أية شوائب غريبة
  قبل سحبھا للإستخدام بمخزن الصيدلية.

 .تتولى الممرضة مسئولية فحص العقار الطبى قبل استخدامه للتأكد من الأسم  
 لطبية فور فتحھا ويتم التخلص من أية محاليل متبقية تستخدم الأمبولات المحتوية على العقاقير ا

  فيھا للحيلولة دون استخدام محاليل غير معقمة.
  يدون التاريخ على الزجاجات المحتوية على جرعات متعددة من الدواء عند فتحھا ويتم التخلص

  ساعة على ذلك التاريخ إلا فى الحالات التالية: 24منھا بعد مرور 
جة ذات الجرعات المتعددة لنفس المريض، يجوز الاحتفاظ بالزجاجة فى حالة حفظ الزجا - 

 فى نفس الظروف المذكورة عاليه ويكتب عليھا أسم المريض.
عندما تفيد التعليمات المذكورة على الزجاجة بوضوح أن الدواء يظل صالحا للاستعمال فى  - 

حب الدواء درجة حرارة الغرفة، شريطة مراعاة احتياطات التعقيم اللازمة عند س
 للاستخدام. 
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 اجراءات الرقابة على المواد المعقمة:  يجب على الممرضة التأكد من اتباع الإجراءات التالية: .4

 .تكون المواد المعدة للإستعمال مثل القفازات والأدوات والضمادات معقمة  
 م وجود يتم الاحتفاظ بالمواد المعقمة فى خزانات مغلقة للمحافظة على تعقيمھا وفى حالة عد

 خزانات مغلقة يجب استخدام الأغطية لمنع تراكم الأتربة عليھا.
  تعتبر المستلزمات الطبية المغلفة فى موسلين ذو سمك مضاعف أو فى الورق أو فى السيلوفان

 ) يوما30والمحفوظة فى مكان جاف ونظيف وخال من الحشرات والھواء معقمة لمدة ثلاثين (
 ضوعة فى غلاف بلاستيكى بعد التعقيم ولكنھا ليست مختومة تعتبر الامدادات الطبية المو

 ) يوما.30ومسدودة بإحكام (أغطية الغبار) معقمة لمدة ثلاثين (
  معقمة لمدة  - تعتبر الامدادات الطبية الموضوعة فى غلاف بلاستيكى بعد التعقيم ومختومة بإحكام

 ) شھور.6ست (
  سلامة العبوة.تتم مراجعة المواد المعقمة يوميا للتأكد من 
  يراعى عدم لف الأشرطة المطاطية حول المواد الطبية المعقمة المعبأة فى  أغلفة ورقية لأن ھذا

 النوع من الأربطة يخترق عادة الغلاف الورقى وبذلك يعرض تلك المواد للتلف والضرر.
 .يتم فصل المواد النظيفة عن المواد المعقمة 
 المعقم والماء المعقم بحيث يكون لمرة واحدة. يراعى تقييد استخدام المحلول الملحى  

 يجب على الممرضة التأكد من إتباع الاجراءات التالية: اجراءات خاصة بالبيئة الصحية للعيادة: .5
  .يتم تنظيف الغرف والمعدات يوميا بالمطھرات المناسبة 
 رھا بمحلول يتم تنظيف الموائد والمعدات يوميا وبعد كل استخدام لھا من قبل المرضى وتطھي

 الكلور .
 .يتم مسح أرفف الخزانات بصورة روتينية 
 .يتم تنظيف الثلاجات أسبوعيا 
  يتم تنظيف الأرضيات يوميا وعند الضرورة بمحلول الكلور، ومراعاة استخدام محلول نظيف

 وممسحة نظيفة عند مسح الأرضية كل مرة.
 على نظافتھا. يتم توفير مصادر اضاءة كافية وثابتة ومراقبتھا والمحافظة 
 .يراعى مطابقة المعدات للمقاييس والمعايير 
 .توضع المعدات بصورة تسمح بتنظيفھا بسھولة 
  يتم الاحتفاظ بأغطية الأسرة فى خزينة مغلقة خاصة بھا أو على عربة متحركة مغطاة على ألا

 تكون موجودة فى أماكن علاج المرضى.
 ف بعناية لتسھيل الحصول عليھا شريطة يتم حفظ كمية من أغطية الأسرة فى كل غرفة كش

 تغطيتھا.
  يتم وضع أغطية الأسرة الملوثة فى كيس كبير على أن يحفظ فى مكان مخصص لأغطية الأسرة

 الملوثة وأن توضع عليھا علامة خاصة.
  يتم رفع أغطية الأسرة الملوثة من غرفة العلاج بعد كل جلسة علاج لتجنب استعمال أغطية

 ملوثة.
  ت الصحية الخاصة بخدمات النظافة:يتولى معاون الخدمة التأكد مما يأتى:الإجراءا  .6

  .يراعى توافر حاويات كافية للقمامة والنفايات على أن تكون غير قابلة للإمتصاص  
 .يتم افراغ الحاويات على فترات قصيرة للتخلص من القمامة والنفايات  
 يتم غسل حاويات القمامة بانتظام مع تطھيرھا 
 ير مكاناً ملائماً لحفظ المكانس ومماسح الأرضية وغيرھا من أدوات التنظيف خارج أماكن يتم توف

 الخدمة.
  توضع سلال مھملات بھا أكياس بلاستيكية ذات ألوان مميزة فى غرف الغيارات وقاعات

 الانتظار وغرف العلاج.
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 بلاستيكية أكبر  فى نھاية كل يوم أو حسب الحاجة، يتم جمع أكياس القمامة ووضعھا فى أكياس

ذات ألوان مميزة ثم تنقل خارج مقر العيادات الخارجية لمكان خاص حيث يتم رفعھا تمھيدا 
 للتخلص منھا بصورة ملائمة.

  يتم افراغ جميع الزجاجات المحتوية على عقاقير فى حوض بعد استعمالھا وغسل الحوض فورا
حتوى على مضاد حيوى يمكن أن يشكل بماء جارى بارد لإن ترك مقادير من السائل الوريدى الم

 خطرا على الصحة.
  توضع الزجاجات المصنوعة من الزجاج فى صندوق من الورق المقوى (الكارتون)، على أن

 يغلق عند امتلائه ويتم التخلص منه فورا.
 .توضع الأنابيب الوريدية المستعملة مع بقية النفايات الملوثة 
 دوق خاص من الورق المقوى (الكرتون) ذى فتحة ضيقة توضع الإبر والحقن المستعملة فى صن

  ثم يوضع الصندوق فى كيس بلاستيكى تمھيدا للتخلص منه.
 
  السلامة والأمن: -9
  

  السياسات: 
 .يتولى جميع العاملين بقسم العيادات الخارجية مسئولية المحافظة على السلامة والأمن بالقسم  
 لين فى مجال السلامة والأمن.يجب تنظيم برنامجاً تدريبياً لجميع العام  
  

  الإجراءات:
  

  يتولى مدير العيادات الخارجية أو مساعده الإدارى التأكد من الإلتزام بالاجراءات التالية:
  اجراءات السلامة من الحرائق: .1

 .يتم تعليق ملصقات تتضمن كافة التعليمات الخاصة بالوقاية من الحرائق  
 ھامة.يتم وضع طفايات الحريق فى الأماكن ال 
  يتم التأكد من أن طفايات الحريق تحمل بطاقات موضحة لنوع الحريق الذى يمكن استخدامھا من

 أجله، كما يتم فحصھا بصورة دورية للتأكد من كفاية الضغط والسائل الكيميائى الموجود بھا
  .وكذلك صلاحية المادة الفعالة

  اجراءات السلامة الخاصة بالكھرباء: .2
 وتينياً على جميع المعدات الكھربائية ومنافذ التيار الكھربائى من قبل قسم يتم اجراء تفتيشاً ر

 الصيانة.
 .يتم التأكد من وجود الأسلاك والقوابس الكھربائية  فى حالة جيدة 
  يقوم العاملون بابلاغ المشرف المسئول بأى تلف أو عطل يحدث فى التوصيلات أو الأجھزة

 الكھربائية فورا.
  ويتم صيانتھا  جميع المعدات والأجھزة الكھربائية ذات توصيلات أرضية جيدةيتم التأكد من أن

  .دوريا وروتينيا
  الأمن: .3

 .يتم التأكد من حفظ الأدوات والتجھيزات فى أماكن تخزين مأمونة  
  يجب مراقبة العاملين لاكتشاف أولئك الذين يقومون باستھلاك أو أخذ مواد بما يتعارض مع

  سياسة ولوائح المستشفى.
 .يتم توفير خزانات صغيرة حتى يستطيع العاملون أن يحفظوا فيھا متعلقاتھم الشخصية بأمان 
  وذلك  مطابقة فعالة فيما يتعلق بمناولة النقد أو استخدام السجلات النقدية إجراءاتيجب اتباع

  . حسب تعليمات الإدارة المالية
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  المراقبة والتقويم: - 10

 
  السياسات:
 ل الأنشطة الخاصة بالمراقبة والتقويم بالنسبة لخدمات العيادات الخارجية يجب التأكد من تكام

  المختلفة من قبل رئيس القسم.
 .يجب تبنى اجراءات ضمان الجودة لخدمات العيادات الخارجية  
  يجب ادماج الأنشطة الخاصة بالرقابة على الجودة ضمن المھام اليومية والروتينية المنظمة

  المنوطة بكل وظيفة.
  
  لاجراءات:ا

  مراجعة مدخلات الخدمة:فيما يلى الإرشادات الخاصة بمراقبة مدخلات الخدمة : .1
  يجب تدوين وربط وظائف وأھداف قسم العيادات الخارجية بأھداف المستشفى بحيث تكون متكاملة

  معھا .
  يجب منح أو تفويض أحد الأطباء المؤھلين سلطة ادارة العيادات الخارجية من خلال توصيف

  فى مكتوب.وظي
  يتم تعيين الأطباء والممرضات بأعداد كافية، على أن يكون لديھم المھارات اللازمة لتقديم

  الخدمات العلاجية الخارجية.
  يتم استخدام موظفين معاونين للمساعدة فى تقديم خدمات العيادات الخارجية، بما فى ذلك الفنيين

  والكتبة والمعاونين.
 ى صورة مكتوبة ومفصلة بما يتناسب مع الحالات الطبية الھامة.يتم تحديد مقاييس الرعاية ف 
 .يجب أن يكون جميع العاملين على دراية بالأنشطة الخاصة بضمان الجودة 
 .يتم توفير معدات وتقنيات ملائمة 
 . يجب العمل على أن يكون القسم ضمن مراكز التكلفة بالمستشفى 
 . يجب العمل على تنظيم برنامج تسويقى 
 ع برنامجاً للتدريب أثناء الخدمة وللتعليم الطبى المستمر.يتم وض  

يجب على مدير العيادات الخارجية أن يتأكد من أن الاجراءات العملية لتنفيذ  مراجعة عمليات الخدمة: .3
  أنشطة خدمة العيادات الخارجية تتم وفقا للإرشادات التالية:

 .يتم توثيق السياسات والإجراءات بصورة جيدة 
  وادراك العاملين لدليل نظام العيادات الخارجية.يجب فھم 
  يتم مراجعة استخدام نظام العيادات الخارجية للسماح بادخال تغييرات على سياسات القسم

 أو المستشفى وبإستحداث خدمات أو أساليب أو تقنيات جديدة.
  التشغيلى.يقوم جميع العاملين بتنفيذ المھام المنوطة بھم وفقا للنسخ المعدلة من الدليل  

يجب على مدير العيادات الخارجية التأكد من تسجيل ومراقبة مؤشرات النتائج  مراجعة نتائج الخدمة: .4
  وفيما يلى ارشادات خاصة بمؤشرات النتائج: باستمرار:

 .عدد مرضى العيادة الخارجية فى السنة  
 .عدد مرضى العيادة الخارجية فى السنة لكل عيادة  
 ية لكل طبيب فى السنة أو الفترة.عدد مرضى العيادة الخارج  
 .عدد مرضى العيادة الخارجية لكل فئة من الأطباء فى السنة  
 .عدد زيارات المتابعة  
 .عدد مرات التأخير فى تقديم الرعاية للمرضى  
 .عدد الشكاوى المقدمة من المرضى بشأن الخدمة  
 .النسبة المئوية لحالات التشخيص الخاطئة 
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 لعلاج غير المناسب بالنسبة للتشخيص.النسبة المئوية لحالات ا  
 .عدد الشكاوى الصادرة من العاملين  
 .التكلفة الكلية للخدمة فى السنة  
 .تكلفة الخدمة لكل مريض  

  مراقبة رضاء المرضى: .5
  يتولى مدير العيادات الخارجية التأكد من التعاون مع قسم التسويق لإعداد وتنفيذ

مرضى وارتياحھم وتقبلھم لمستوى الخدمة الإستبيانات الخاصة بقياس درجة رضاء ال
 وكذلك تحليل نتائج ھذه الاستبيانات.

  متدربون تدريباً   العمل على إنشاء مكتب لخدمة المواطنين والمتابعة يقوم بھا مؤھلون
  جيداً والعمل على إزالة أسباب الشكاوى.

التأكد من استمرارية المراقبة  مراقبة اجراءات مكافحة العدوى :يتولى مدير العيادات الخارجية مسئولية .6
 على الاجراءات الخاصة بمكافحة العدوى داخل القسم.

  ضبط التكلفة: .7
  يتولى مدير العيادات الخارجية مسئولية ضمان توافق التكلفة الفعلية للخدمة مع التكلفة المتوقعة

فى الكشف التى تم تقديرھا عند التخطيط للخدمة ووضع ميزانيتھا، إن الفروق يمكن أن تسھم 
  المبكر عن المشاكل وااتخاذ الاجراءات الملائمة.

 .يجب مقارنة تكاليف التشغيل ومتوسط تكلفة الزيادة مع الميزانية ومع الفترات السابقة  
  برنامج ضمان الجودة: .8

 .يتم ضمان جودة الخدمات أثناء تقديمھا من قبل الطبيب أو الممرضة 
 :يتم عمل التحليل الدورى لـ  

الذى يستغرقة المرضى منذ وصولھم إلى العيادة وبين بداية ونھاية  متوسط الوقت -
 الكشف والعلاج حتى مغادرتھم للعيادة.

 حالات التأخر فى بدء الرعاية بسبب إضاعة السجلات الطبية السابقة. -
 مدى تأخر الأخصائيين فى الحضور للعيادات بسبب تأخرھم فى غرف العمليات. -
 مواعيدھم.فشل المرضى فى المحافظة على  -
معدلات تكرار الإختبارات والفحوص على نحو غير ضرورى بسبب إضاعة أو فقد  -

 التقارير أو عدم القدرة على الحصول على التقارير.
  مراجعة أو تدقيق السجلات الطبية والتمريضية: -

  ھل العلاج متوافق مع الإنطباع الاكلينيكى أو مع التشخيص. *
  املة بالسجلات الطبية.وجود بيانات مناسبة ودقيقة وك *
وجود تعليمات للمريض بشأن العلاج، بما فى ذلك استخدام العقاقير الطبية  *

  والعلاجات.
 التقارير الخاصة بالحوادث. -
  استمارات التقويم التى يتم استيفاؤھا بواسطة المرضى. -

  
  الوظائف الإدارية:  - 11

  
  الوظائف الإدارية

  
  
  
  

    

 إدارة العاملين التعاقد الصيانة وضع الميزانية التخطيط
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  الاجراءات:

  طيط:التخ .1
  يقوم مدير العيادات الخارجية بالمشاركة فى صياغة التخطيط الإستراتيجى الإجمالى للمستشفى

 وكذلك الخطة التنفيذية الخاصة بھا.
  يقوم مدير العيادات الخارجية بصياغة خطة العيادات الخارجية، بحيث تتضمن الأنشطة المناسبة

ار التغييرات الرئيسية (اذا وجدت) وخاصة خلق المساندة لخطط المستشفى، وعلى أن تأخذ فى الاعتب
 خدمات جديدة وتوضح بالتفصيل كمية ونوعية المواد اللازمة لتنفيذ الخطة.

  يقوم مدير العيادات الخارجية بإستخدام نتائج عمليات التقويم الرسمية أو  غير الرسمية السابقة ويبت
تغييرات (إن وجدت) فى الخطة الخاصة فى أية تغييرات يلزم عملھا، على أن يتم إدماج ھذه ال

 بالعيادات الخارجية، وبيان المواد المتوقعة اللازمة لتنفيذ الخطة بالتفصيل.
  
  وضع الميزانية: .2

  يقوم مدير قسم العيادات الخارجية بإعداد الميزانية السنوية اللازمة لتنفيذ  الخطة الخاصة بخدمات
عيادات الخارجية فى الميزانية الإجمالية للمستشفى، العيادات الخارجية، وتصب ميزانية تشغيل ال

ويجب أن تقدم الميزانية تنبؤاً معقولا لمصروفات القسم فى العام المقبل وأن تأخذ فى الإعتبار أھداف 
  القسم.  وفيما يلى الإرشادات الخاصة بإعداد ھذه الميزانية:

 يتم وضع جدولاً زمنياً مصاحباً للميزانية. - 
 القسم للعام المالى المقبل مع العاملين المسئولين فى العيادات.يتم بحث أھداف  - 
تطلب معلومات من العاملين المسئولين بالعيادات الخارجية بشأن العوامل التى قد تؤثر  - 

 على الميزانية المقبلة.
 يتم مراجعة البيانات الخاصة بعدد الخدمات المقدمة وتكاليفھا فى الأعوام السابقة. - 
 الخدمات المتوقعة وتكاليفھا للعام المالى المقبل.يتم تقرير عدد  - 
يتم إعداد ميزانية تشغيل مقترحة بحيث تشتمل على جميع المعلومات المالية المطلوبة للعام  - 

 المالى المقبل .
  
  إدارة العاملين: .3

  يقوم مدير العيادات الخارجية بالمشاركة الفعالة فى عملية التعيين، حيث يجب أن يشترك مع
عاملين فى مسئولية توظيف واستخدام العاملين الجدد من أطباء وممرضين وممرضات شئون ال

 وغيرھم .
  يقوم مدير العيادات الخارجية بالتعاون مع شئون العاملين بتقييم احتياجات العاملين التدريبية

 وصياغة خطة تدريب شاملة لجميع المستويات الوظيفية.
  من اجراء تقييم لآداء جميع العاملين وفقا لسياسة المستشفى، يقوم مدير العيادات الخارجية بالتأكد

ويجب أن يضع أى تقييم للآداء فى الاعتبار التوصيف الوظيفى لكل موظف وكذلك  مقاييس 
 الخدمة.

  يقوم مدير العيادات الخارجية بالتأكد من أن سجلات العاملين محفوظة فى مكان يتعذر بلوغه من
ھم.  ويجب أن تحتوى ھذه السجلات على ملاحظات مدير قسم قبل الموظفين غير المصرح ل

العيادات الخارجية وعلى تقارير تقييم الآداء الوظيفى وكشوف الحضور ونسخ من طلبات 
الأجازة ... الخ، ويجب أن يكون شكل وتصميم ھذه السجلات مطابقاً للنموذج المعد بواسطة 

 شئون العاملين. 
 ات الخارجية من توفير نسخ من الدليل التشغيلى بالقسم لجميع يجب أن يتأكد مدير قسم العياد

العاملين وبخاصة المستخدمين الجدد، كما يجب أن يتأكد من الإستعانة بالدليل كوسيلة للتدريب 
  والادارة.
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  وسوف يشتمل الدليل على العناصر التالية على الأقل:

  الھيكل التنظيمى لقسم العيادات الخارجية. .1
  صحية.المقاييس ال .2
  جداول العمل.  .3
  معلومات عن المواد الخطرة المستعملة فى مكان العمل. .4
  قواعد مكافحة العدوى. .5
  سياسة السلامة. .6
 العلاقة بين قسم العيادات الخارجية والأقسام الاخرى بالمستشفى. .7
قا يقوم مدير قسم العيادات الخارجية بالتأكد من استفادة العاملين من أى تعويض أو نظام إعانات وف .8

  للسياسات العامة لشئون العاملين.
  التعاقد:  .4

  يمكن أن تقوم المستشفى بالتعاقد لتشغيل مقصف (بوفيه) بقسم العيادات الخارجية ويكون ذلك
بصورة مستقلة عن جميع العقود الأخرى واعتبار ھذه العملية مركز ايرادات (مصدر للدخل) 

 لصندوق تحسين الخدمة.
 ة بالتأكد من اشتمال عقد التشغيل الخاص بالمقصف على ما يأتى:يقوم قسم العيادات الخارجي  

  الإلتزام بنوعية ومواصفات الخدمة التى يقدمھا المتعاقد والمتفق عليھا.-أ 
  الإلتزام بالأجور والأسعار المتفق عليھا.-ب
  تطبيق اجراءات ملائمة للمحافظة على صحة البيئة.-ج

  الصيانة: .5
 بالتأكد من قيام العاملين بتشغيل الآلات والمعدات وفقا لدليل التشغيل  يقوم مدير العيادات الخارجية

  الصادر من المصنع. 
  يقوم مدير العيادات الخارجية بالتأكد من الالتزام بتنفيذ خطة صيانة المعدات الموضوعة  من قبل

  قسم الصيانة.
 بلاغ عن الأعطال يقوم مدير العيادات الخارجية بالتأكد من الالتزام بتنفيذ اجراءات الإ

 والموضوعة بواسطة قسم الصيانة.
 .يقوم العاملون بالقسم بتسھيل مھمة العاملين بقسم الصيانة فى اجراء صيانة أو اصلاح الأجھزة  
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 خدمات طبیة معاونة
 استشارة

 رسم توضيحي لتدفق أنشطة قسم العيادات الخارجية
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    الفصل الثالث:

  
  العلاقات مع الأقسام والإدارات الأخرى

  
يتولى مدير العيادات الخارجية التأكد من قيام العاملين بإجراء إتصال متبادل وفعال مع جميع الأقسام 

  والإدارات الأخرى.
  

  الإجراءات:
 إدارة المستشفى:   .1

  - تتولى الأعمال الآتية:
 عيادات الخارجيةمراقبة مؤشرات الآداء الخاصة بقسم ال 
  قبول التقارير والإقتراحات 
   .توصيل المعلومات المناسبة وتسھيل طباعة المواد التعليمية 

  
 الادارة المالية:   .2

  - تتولى الأعمال الآتية:
  إعداد الميزانيات والحسابات 
  معالجة الإيرادات الناتجة من خدمات العيادات الخارجية  
 وظفينتوزيع الشيكات الخاصة برواتب الم  
 إعداد وإصدار التقارير الخاصة بالتكلفة والإيرادات  
 .اعتماد بنود الصرف ومراجعة قائمة المرضى الذين لھم الحق فى تلقى خدمات العيادات الخارجية 

  
 الھيئة الطبية:  .3

  - تتولى الأعمال الآتية:
  الطبية تنسيق برنامج رعاية المرضى فيما يتعلق ببيانات تاريخ المرض والفحوص والوصفات

  ونتائج العلاج 
 المشاركة فى تطوير مواد التوعية الصحية  
 وضع مقاييس ومعايير الرعاية الطبية للمرضى  
 وضع أسس اختيار أعضاء الھيئة الطبية 

  
  خدمات التمريض: .4

  تتولى تنسيق خدمات الرعاية للمرضى وتنظيم الأنشطة الأخرى. 
  

  السجلات الطبية: .5
يل البيانات المتصلة بخدمات العيادات الخارجية وكذلك البيانات تتولى وضع السياسات الخاصة بتسج

  الخاصة بمتابعة المرضى.
  

  مكتب الدخول والخروج: .6
  يتولى اعتماد قائمة المرضى الذين تقرر دخولھم المستشفى.

  
  قسم المعمل: .7

  يتولى تحليل بيانات المعمل الخاصة بمرضى العيادة الخارجية.         
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  تحليل بيانات الأشعة الخاصة بمرضى العيادة الخارجية.يتولى قسم الأشعة: .8

 
  تتولى صرف العقاقير الطبية لمرضى العيادات الخارجية. الصيدلية: .9

  
  -إدارة المواد: تتولى الأعمال الآتية: .10

  لمواصفات محددة المنتجات وفقااجراءات تقديم العطاءات وإصدار أوامر شراء أو تقديم  
 لعيادة بھا.تجھيز جميع المواد وإمداد ا 

  
  تتولى استدعاء العاملين. الاتصالات: .11

  
  التسويق والعلاقات العامة .12

  يتولى الآتى:
  تسھيل تغطية الأخبار والأحداث والنشرات الطبية  
  تسھيل إعداد المواد التسويقية التى تشجع على الاستفادة من خدمة العيادات الخارجية  
 ملائمة توجيه المرضى بالعيادات الخارجية للخدمات ال  
 متابعة شكوى المرضى  
 الوقوف على مدى رضاء المرضى عن الخدمات المقدمة لھم 

  
 خدمات النظافة: .13

  تتولى الآتى: 
  المحافظة على نظافة ونظام المكاتب والأماكن الأخرى المخصصة للخدمة  
 .توفير مواد التنظيف 

  
  والمفروشات المتعلقة بالعيادات الخارجية. تتولى غسل وتوزيع أزياء العمل المغسلة: .14

  
  الأمن: .15

يتولى توفير السلامة والأمن والحفاظ على الممتلكات العامة والتحقيق فى المشاكل والحوادث المتعلقة 
  بالأمن.

  
  إدارة المبانى والتجھيزات: .16

  تتولى تركيب وصيانة واصلاح المعدات وضمان وجود تجھيزات كھربائية كافية. 
  

 عاملين:شئون ال .17
  تتولى الآتى:

  متابعة التغيرات التى تطرأ على العاملين  
  استخدام موظفين جدد وفرز طلبات التوظف  
 .تقديم المساعدة بشأن العلاقات الوظيفية 

  
 الشئون الطبية: .18

  تتولى الآتى:
  تتولى اجراء فحوص طبية للعاملين قبل وأثناء التحاقھم بالخدمة بصورة دورية  
  للعاملين المرضى والمصابين.تقديم خدمات صحية 
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3

  علاقة قسم العيادات الخارجية بالأقسام والإدارات الأخرى
 

  
 

  

 ةقسم العیادات الخارجی

 الھیئة الطبیة

  التسویق الصیدلیة الأمن الإدارة
 والعلاقات العامة

 إدارة المواد شئون العاملین الأشعة

 المغسلة السجلات الطبیة خدمات النظافة مكتب الدخول الشئون الطبیة المعمل

إدارة المباني  خدمات التمریض
 والتجھیزات

 الاتصالات الإدارة المالیة
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 قسم العيادات الخارجية

  

 نائب المدير للخدمات الطبية

  

 مدير قسم العيادات الخارجية

  

 الفنيون
  

 الموظفون الإداريون
  

 الصراف

  

 المساعد الإدارى
  

 الأطباء والجراحون

  
  الفصل الرابع: 

  
  الوظيفيوالتوصيف  التنظيميالھيكل 

  
  الھيكل التنظيمي للعيادات الخارجية: .1
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  التوصيف الوظيفي لقسم العيادات الخارجية: .2

 مديــر العيــادات .1
   مشرفة تمريض .2
 استقبالكاتب  .3
 كاتب المواعيد .4
  كاتــب تسجيــل  .5

  
  

  

 معاونو الخدمة

  

 مجلس الھيئة الطبية

  

 رئيسة ھيئة التمريض

  

 الممرضات

  

 يضمشرفة التمر
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  مدير العيادات الخارجية: يتوصيف وظيفأولا: 

    
       إسم الوظيفة: .1

  مديــر العيــادات
       القســــــــم: .2

  العيادات الخارجية
  

  العلاقات التنظيميــة: .3
 :نائب مدير للمستشفى    يخضع لإشراف 
 :العاملين بالعيادات الخارجية    يشرف علـــى 
 :المرضى والھيئة الطبية والتمريض    علاقات العمـل 

  
  ي من الوظيفة:لغرض الأساسا .4

يخطط ويضع ويدير جميع مراحــل تشــغيل العيــادات الخارجيــة مــع التأكــد مــن إلتزامھــا بالأھــداف الموضــوعة 
وتحقيق الرعاية للمرضى ومستويات الجــودة ممــا يحقــق تطبيــق القواعــد الأكلينيكيــة المطلوبــة مــن قبــل وزارة 

  الصحة.
  
  المھام والمسئوليات: .5

 ويطبــق اللــوائح والإجــراءات وبــرامج مراقبــة الجــودة ومســتويات  يضــع غايــات القســم وأھدافــه ويعــد
  السلامة والبيئة ومعايير مكافحة العدوى الخاصة بالقسم.

  يشرف وينسق عملية إعداد ميزانيــة تشــغيل جميــع العيــادات الخارجيــة ويوصــي بھــا لــدى نائــب مــدير
  مدة.المستشفى ويتأكد من أن جميع الأقسام تعمل فى حدود الميزانية المعت

  يعد إحصائيات وتقارير القســم ويحــافظ عليھــا مــع إعــداد التقــارير الدوريــة ورفعھــا إلــى الإدارة العليــا
  للمستشفى كلما لزم الأمر.

 .يدير وينسق جميع الأنشطة الأكلينيكية الطبية والإدارية بالعيادات الخارجية  
 ية ومشــاكل التشــغيل ينســق مــع مشــرف التمــريض بالعيــادات الخارجيــة بخصــوص العمالــة التمريضــ

  وتحركات الأفراد.
  وبرامج التحكم فى العدوىيتأكد من أن العاملين بجميع العيادات ملتزمين بمستويات الجودة. 
 .يراقب الآداء الأكلينيكى لجميع العيادات الخارجية ويقيم أساليب وكفاءة الإجراءات ونتائج تطبيقھا 
 لإجراءات حتى تعكس المستويات الطبية الجديدة.يراجع ويعدل الكتيبات الإرشادية للسياسات وا  

  
  مديــر العيــادات 

  يضع ويعد النظام الإدارى للعيادات وجداول عمل العاملين بھــا ويتأكــد مــن تــوافر العــدد الكــافى مــن
العاملين فى جميع النوبتجيات ويقيس الوقت الذى يقضيه الطبيــب مــع المــريض ويقارنــه بإحتياجــات 

  المريض الفعلية.
 تعاون مع الأطباء والممرضات فى إختيار ووضع خدمات الرعاية الطبية ويتأكد مــن أنھــم يلتزمــون ي

  بمستوى الجودة وبرامج التحكم فى العدوى بالمستشفى.
  يساعد فى ويعد ويرتب عقد الدورات التدريبية والتعليمية داخل العيادات الخارجيــة لتحســين وزيــادة

  .معرفة ومھارات الأطباء والممرضات
 .يستمر فى الوقوف على آخر التطورات الطبية والعلمية  
 .يشارك فى اللجان الإدارية والطبية بالمستشفى كلما لزم الأمر  
 .يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماثلة 
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  الحد الأدني من المؤھلات: .6

 .بكالوريوس فى الطب والجراحة  
 ص.درجة الماجستير فى الأمراض الباطنية فى أحد فروع التخص 

  
  الخبرة العملية: .7

  سنوات فى الممارسة الأكلينيكية. )10(خبرة عملية لاتقل عن عشر  
 .خبرة إشرافية سابقة 

  
  المعارف والقدرات: .8

 .معرفة بالمھارات الإدارية والقيادية وبمبادىء الإدارة العامة والإشراف  
 .قدرة جيدة على التعامل مع المرضى والھيئة الطبية والتمريضية  
 ساسيات المالية ومبادىء وإعداد الميزانية.معرفة بالأ  
 .معرفة بالقوانين والقواعد الحكومية المتعلقة بتشغيل المستشفى وتقديم خدمات الرعاية الصحية  

  
  مشرفة تمريض عيادات خارجية: توصيف وظيفيثانيا: 

   
     المسمى الوظيفى : .1

  مشرفة تمريض.
  

       اسم القسم : .2
  قسم العيادات الخارجية.

  
   المسئولة امامھا: الجھة .3

  مدير قسم العيادات الخارجية.
  

  الوظائف الرئيسية: .4
تقديم المساعدة فيما يتصل بتخطيط وتطوير وتنفيذ والمحافظة على تقديم المستوى الامثــل مــن الرعايــة 

  الطبية للمرضى من خلال تنسيق وادارة خدمات التمريض الخاصة بالعيادات الخارجية.
  

  مھام ومسئوليات محددة: .5
 .تخطيط نشاطات التمريض والاشراف عليھا  
 .تخطيط نشاطات الموظفين الاداريين والاشراف عليھا  
 .تنفيذ سياسات القسم  
 .الاشراف على اعداد التقارير الدورية  
 .التأكد من الالتزام بالاجراءات الخاصة بمكافحة العدوى والمحافظة على صحة البيئة 

  
 المؤھلات: .6

  من مدرسة تمريض معتمدة.بكالوريوس او شھادة عالية  -
 دبلوم مدرسة التمريض - 

  
 الخبرة العملية: .7

  خبرة عشرة سنوات فاكثر لدى احدى المستشفيات او ھيئة صحية ملائمة. - 
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  المعارف والقدرات: .8

  القدرة على التعامل بفاعلية مع المرضى والعاملين. -   
القدرة على التخطيط السليم -           

  
  تب استقبالكا: توصيف وظيفيثالثا: 

  
 إسم الوظيفة: .1

  كاتب إستقبال
  

       القســــــــم: .2
  الإدارة

  
  العلاقات التنظيميــة: .3

 :مدير الشئون الإدارية والخدمات المساعدة يخضع لإشراف 
 :لا يوجد يشرف علـــى 
 :العاملين بالمستشفى والمرضى والزوار علاقات العمـل 

  
  الغرض الأساسي من الوظيفة: .4

  قبال المرضى والزوار القادمين إلى المستشفى والتحقق من مطالبھم ويوجھھم على ھذا الأساس.إست
  

  المھام والمسئوليات: .5
  يحــافظ علــى تطبيــق اللــوائح والإجــراءات والأھــداف وبــرامج مراقبــة الجــودة ومســتويات الســلامة

  والبيئة ومعايير مكافحة العدوى. 
 ھھم إلى شباك صرف التذاكر بالسجلات الطبية.يستقبل المرضى ويتحقق من حاجاتھم ويوج  
  يرد على الأسئلة التى لھا علاقة بنشــاط المستشــفى مثــل الخــدمات وأســعارھا والأطبــاء الموجــودين

  ومواعيد عمل المستشفى ووقت الأنتظار بالعيادة.
 .يحدد المواعيد للمرضى والزوار مع ھيئة الأطباء بالمستشفى  
 ة التى تطلب معلومات عن المستشفى أو تحديــد موعــد مــع أحــد الأطبــاء يرد على المكالمات التليفوني

  ويسجلھا بالسجل ويحتفظ به.كاتب إستقبال 
 .يحول الرسائل إلى العاملين بالمستشفى  
 .يحل المشاكل والتصرفات الشخصية الصغيرة للمرضى أو الزوار  
 .يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماثلة 

  
  :الحد الأدني من المؤھلات .6

  ؤھل متوسط مناسب.م
  

 الخبرة العملية: .7
  حديث التخرج.

  
  المعارف والقدرات: .8

 .معرفة بالمصطلحات الطبية 
 .كتابة اللغة العربي بخط واضح  
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  كاتب مواعيد: توصيف وظيفيرابعا: 

  
     : الوظيفيالمسمى  .1

  كاتب المواعيد.
  

     اسم القسم : .2
  قسم العيادات الخارجية.

  
   : أمامھاالجھة المسئول  .3

  المساعد الادارى.
  

     الوظائف الرئيسية: .4
  مسك جداول المواعيد وتحديد المواعيد للمرضى.

  
  مھام ومسئوليات محددة : .5

 .تقرير سبب طلب المريض لتحديد موعد  
 .تقرير مدى الحاح مشكلة المريض  
 .التأكد من توجيه المريض للمصدر الملائم للرعاية  
 ة الرغبة فى الغاء الموعد المحدد لھم.ابلاغ المرضى بضرورة الاتصال مقدما فى حال  
 .تسجيل المواعيد  
 .التأكد من وجود اطباء مناوبين للعناية بالمرضى فى حالة تغيب الطبيب الذى كان مقررا وجوده  
 .حث المرضى على حضور قبل الموعد بوقت كاف  
  اعطاء بطاقة المتابعة والمواعيد للمرضى الجدد(CR-206). 

 
 لمؤھلات :ا .6

  وى تجارى.دبلوم ثان 
  

 الخبرة العملية: .7
  المستشفيات او ھيئة صحية ملائمة. إحدىخبرة مناسبة فى 

  
  المعارف والقدرات: .8

  القدرة على التعامل بفاعلية مع المرضى.
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  كاتب تسجيل : توصيف وظيفيخامسا: 

  
       إسم الوظيفة: .1

  كاتــب تسجيــل 
  

       القســــــــم: .2
  السجلات الطبية

  
    :العلاقات التنظيمية .3

 :مشرف السجلات الطبية      يخضع لإشراف  
 :لا يوجد      يشرف علـــى  
 :المرضى وموظفى المستشفى      علاقات العمـل 

  
 الغرض الأساسي من الوظيفة: .4

تسجيل بيانات المريض فى سجل العيادة الخارجية وإرشاده إلى المكــان أو العيــادة التــى ســيتم فحصــه 
  فيھا. 

  
  المھام والمسئوليات: .5

 طبيق اللوائح والإجراءات والأھداف وبرامج مراقبة الجــودة ومســتويات الســلامة والبيئــة يحافظ على ت
  ومعايير مكافحة العدوى الخاصة بالقسم.

  .يساعد فى تدفق وإنسياب السجلات الطبية للمرضى  
 .يعد ويستكمل النماذج الخاصة بالعيادة الخارجية وأوراق فحص وعلاج المريض  
 شف الخاصة به.يرشد المريض إلى حجرة الك  
  يعمل على إدخال الحالات الخطيرة لضمان إنقاذ المريض أولاً ثم يستكمل البيانــات عنــدما تســمح حالــة

  المريض بذلك أو يحصل عليھا من أقاربه أو مرافقيه.
  يرشــد المــريض بنــاء علــى التعليمــات الصــادرة بخصوصــه إلــى العيــادة الخارجيــة أو القســم الــداخلى

  ان تحويله خارج المستشفى. بالمستشفى أو إلى مك
  يتصل بوحدة الحفظ المركــزى للملفــات لإحضــار ملــف المــريض إذا كــان المــريض بالفعــل لديــه ملــف

  بالمستشفى.
  يوضح للمريض بدون حساسية أنه يعمل على راحته والحفاظ على خصوصياته كما يحافظ على ســرية

 بياناته.
 م وأصدقائھم ولا ينشأ علاقات إجتماعية أو يشــترك يحافظ على العلاقات المھنية مع المرضى وعائلاتھ

 فى أية خلافات تنشأ مع المرضى فى أى وقت من الأوقات.
  .يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى متماثلة 

  
 الحد الأدني من المؤھلات: .6

  مؤھل متوسط مناسب.
  

 الخبرة العملية: .7
  سنوات فى مجال العمل. )5(خبرة عملية لا تقل عن خمس 

  
 ف والقدرات:المعار .8

 دراية بالمصطلحات الطبية.
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  )1ملحق (

  
  مقارنة بين نظم المواعيد المركزية وغير المركزية

 
  :المركزيالنظام 

يتم بموجب ھذا النظام أداء جميع الوظائف المتعلقة بالمواعيد الخاصة بجميع مقدمى الخدمات الطبية فى مكان 
  واحد ومن قبل أشخاص تمثل مھمتھم الأولى والأساسية فى تولى ادارة نظام المواعيد.

 
  :المركزيظام غير الن

يكون لكل مقدم للخدمة أو لكل مجموعة صغيرة من مقدمى الخدمة مكتب المواعيد الخاص به والموظفين 
  العاملين به.

 
  مزايا النظام المركزى:

 .امكانية تطبيق الرقابة من قبل الإدارة بصورة أكبر  
 .تحقيق تناسق أكبر فى أسلوب معالجة المواعيد  
 راقبة وتنظيم العملية بأسرھا.تحقيق قدرة أكبر على م  
 .(المعمل) تحقيق تكامل أفضل مع الخدمات الأخرى مثل المختبر  
 .زيادة القدرة على تدريب العاملين لتقديم أداء أفضل بالنسبة لھذه الوظيفة  
 .السماح للمريض بالاتصال بمصدر واحد لأخذ عدة مواعيد بالنسبة لمختلف الأطباء والخدمات  
  بافتراض أن المريض يقبل الموعد الذى يحدد له مع الأطباء الموجودين.زيادة الانتاجية  

  
  مساوئ النظام المركزى:

 .التجرد من الطابع الشخصى  
  استياء العديد من مقدمى الخدمة الطبية من عدم تمكينھم من التحكم فى نظام المواعيد والاشراف

  عليه.
 

  مزايا النظام غير المركزى:
 تنظيم تدفق المرضى.أخرى مثل تسجيل المرضى و من أداء وظائف يمكن الموظفين  
 .يتيح للموظفين التعرف على العادات المھنية الخاصة لمقدمى الخدمة الذين ينظمون مواعيدھم  
  يتيح للموظفين فرصة التآلف مع المرضى، وبالتالى تحقيق نظام مواعيد أكثر ملاءمة واكثر اتساما

  بالطابع الشخصى.
 قيدات الإدارية.يقلل التع  
  .يحقق قابلية أكبر للاستجابة لاحتياجات المرضى والأطباء الخاصة 
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  )2ملحق (

  
  نظام التحويل من وحدات الرعاية الأساسية

  للعيادات الخارجية بالمستشفيات العامة/المركزية
 

ل العرض فى العيادات يتم حالياً تطبيق نظام العرض على الممارس العام بوحدات الرعاية الأساسية قب
الخارجية بالمستشفيات العامة والتى تصبح فى ھذه الحالة عيادات تخصصية، وبالنسبة لھؤلاء المرضى 
المحالين يتم اخطار الجھات المحولة بالإجراء الذى تم بالعيادات الخارجية وكذلك مراحل التصرف الأخرى 

  حية لكافة المواطنين مستقبلاً.لامكان المتابعة وتمھيداً لانشاء نظام البطاقات الص
 
 


