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 الدليل التنظيمي الداخلي: القسم الأول: 

 دليل سياسات وإجراءات الخدمات المقدمة للمرضى والمراجعينالقسم الثاني: 

  



 

3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

 : التنظيمي الداخليالدليل القسم الأول: 

يهتم القسم بالتجهيز والأنظمة الداخلية، والعمليات الإدارية المتعلقة بسير المجمع، 
 ويشمل أربعة جوانب:

 مستلزمات التأثيث الخاصة بالعيادات. واجراءات توفيرسياسة أولا:  .1
 الدورية. المستلزماتسياسة وإجراءات توفير ثانيا:  .2
 العاملين في المجمعسياسة وإجراءات شؤون ثالثا:  .3
 التوظيف 
 الدوام 
 الإجازات 
 إنهاء الخدمة 
 النماذج والسجلاترابعا:  .4

 

 سياسة واجراءات  متابعة توفير احتياجات العيادات الاستشارية والدائمة بمجمع العيادات

 أ/ الاحتياجات الأساسية للعيادة:

 تقوم رئيسة التمريض بتفقد احتياجات كل عيادة. -1

 والطلبات إلي الإدارة.ترفع الاحتياجات  -2

ترفععع الإدارة احتياجععات  كععل  عيععادة إلععي الجهععات المخترععة، وإح ععار عععرو     -3

 أسعار .

تعععوفر الاحتياجعععات  ععععن  هريعععا شعععرائها  مباشعععرة  معععن الم عععلات المتخررعععة   -4

 في حدود  الرلاحيات   الم ددة  لإدارة  مجمع العيادات.
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 ب /  الأجهزة  التي ت تاجها العيادة .

م هبيععب العيععادة الععدائم  أو الاستشععارس  بالتنسععيا  مععع  رئيسععة التمععريض  يقععو  -1

 بت ديد الجهاز المطلوب للعيادة  .

 من الأجهزة إلي إدارة  المجمع .  احتياجات العيادةترفع  -2

 ترفع الإدارة  نوع الجهاز إلي المناديب  لإح ار  مواصفات وعرو  الأسعار . -3

الاسعععار علععي الطبيععب او الاستشععارس تعععر  المواصععفات لكتععالوج ض وعععرو    -4

 الذس هلبها  للموافقة أو التعديل .

بعععد موافقععة  الطبيععب او الاستشععارس الععذس هلععب الجهععاز  ترفععع العععرو   مععع   -5

هلعععب الطبيعععب  أو الاستشعععارس  بخطعععاب معععن الإدارة إلعععي المعععدير التنفيعععذس 

 للجمعية للاعتماد .

يعععتم  تسعععليم   الجهعععاز متابععععة  الطلعععب  معععن  بعععل إدارة المجمعععع إلعععي أن  -6

 والتدريب  عليه  والاحتفاظ  بشهادة ال مان .
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 :  القسم الثاني

 دليل سياسات وإجراءات الخدمات المقدمة للمرضى والمراجعين

 

 دليل سياسات وإجراءات الخدمات المقدمة للمرضى والمراجعين

 أولا: السياسات العامة للمجمع: .1
  .أنواع ال الات التي يستقبلها 
  ،نوعية الخدمة المقدمة 
  ،الف وص المخبرية 
 .الأشعة 
   ،الت ويل الخارجي 
 المتابعة الدائمة 
 ثانيا: الإجراءات العامة. .2
 ثالثا: إجراءات الاستقبال والتسجيل والمواعيد .3
 ال الات الطارئة رابعا: استقبال  .4
 المختبرخامسا: إجراءات  .5
  سم الأشعةسادسا: إجراءات  .6
 الجهات الخارجيةالإحالة إلى سابعا:  .7
 ثامنا: متابعة ال الات الدائمة. .8
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 : السياسات العامة للمجمع أولا

 

 : أنواع ال الات التي يستقبلها المجمع1/1

 : نوعية الخدمات المقدمة في المجمع2/1

 : الف وص المخبرية، 3/1

 : الأشعة.4/1

 : الت ويل الخارجي5/1

 : المتابعة الدائمة6/1
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 الإجراءات العامة.ثانيا: 

 إجراءات الاستقبال والتسجيل والمواعيدسياسات وثالثا: 

 

 السياسات العامة لاستقبال المرضى: 1/3

 .الاستقبال والتسجيل: إجراءات 2/3

 إجراءات دراسة ال الة والب ث الاجتماعي: 3/3

 إجراءات مقابلة الطبيب وتشخيص ال الة.: 4/3

عنععععد دخولععععه  لإكمععععال إجرائععععه بواسععععطة  أ/  يععععتم  إعطععععاء ر ععععم ل ععععل  مععععريض  
 جهاز  صفوف الانتظار.

ب / يععععتم نععععداء ر ععععم المععععريض بقسععععم الاسععععتقبال وتقععععوم الموظفععععة باسععععتقبال 
المععععععريض  واخععععععذ بياناتععععععه الشخرععععععية  مععععععن الإثبععععععات الشخرععععععي للمععععععريض  
وإدخالهععععا  فععععي ال اسععععب اةلععععي . فععععي حالععععة الععععدخول لأول مععععرة يععععتم كتابتهععععا 

 يض  كرت بر م الملف .في الملف وإعطاء المر 

ج / تقعععععوم موظفعععععة الاسعععععتقبال بت ديعععععد حالعععععة المعععععريض  وت ويلعععععه للعيعععععادات 
الملائمععععة . فععععي حالععععة هلععععب المععععريض عيععععادة  مععععن العيععععادات ت الاستشععععارية  
لععععدس المركععععز  فيععععتم  توجهععععه إلععععي عيععععادة الطبيععععب العععععام  ويقععععوم الطبيععععب 

لمعععريض  كععععان  لديععععه  بعععدوري فععععي ت ويلعععه  للعيععععادة المناسععععبة . فعععي حالععععة  أن ا
موعععععد مسععععبا فععععي العيععععادة  مععععن العيععععادات الاستشععععارية  يععععتم التأكععععد مععععن أن  

 اسمه  مسجل  ضمن   ائمة الأسماء المسجلة  من  سم المواعيد .

د / تقعععدم خدمعععة المعععريض  حسعععب إجعععراءات العععدفع وتنقسعععم إلعععي ثلاثعععة  ف عععات 
 وهي : 
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 الدفع النقدس : -1
جيل وإصعععدار فعععاتورة للمعععريض تقعععوم الموظفعععة  فعععي هعععذي ال العععة بتسععع

باسعععععمه  واسعععععم العيعععععادة المناسعععععبة  أو الخدمعععععة المقدمعععععة  وإعطائعععععه  
 نسخة من الفاتورة .

 الدفع  الأجل  : -2
تقععععععوم الموظفععععععة  بأخععععععذ صععععععورة مععععععن الإثبععععععات الشخرععععععي للمععععععريض     

وترفقهعععععا معععععن نمعععععوذج الت ويعععععل وتوجعععععه المعععععريض إلعععععي  سعععععم الإدارة  
لاعتمادهععععا . وبعععععد ذلععععر  تسععععجل فععععاتورة اجلععععة  باسععععم المععععريض  واسععععم 
العيععععادة  والخدمععععة المقدمععععة  وإعطائهععععا  نسععععخة منهععععا  ووضععععع  نسععععخة  

 ةجل .من الفاتورة مع  نموذج الت ويل ا

 / العلاج الخيرس : 3
تقعععوم الموظفعععة  بالتأكعععد  معععن  ملعععف المعععريض معععن  وجعععود  توصعععية  معععن     

 سععععم الخدمععععة الاجتماعيععععة معتمععععدة  مععععن مععععدير المركععععز  بععععل ا سععععال 
الملععععف إلععععي العيععععادة  وفععععي حالععععة  هلععععب المععععريض عععععلاج  خيععععرس أو تعععععذر 

ركز  الععععدفع عليععععه  يععععتم ت ويلععععه إلععععي  سععععم الخدمععععة الاجتماعيععععة بععععالم
 لتقوم  بدورها في خدمة المريض .

/ يعععتم إرسعععال  ملعععف المعععريض إلعععي العيعععادة  مرفعععا بنسعععخة معععن الفعععاتورة   4
فعععي حالعععة ال شعععف ،  إمعععا فعععي حالعععة المراجععععة  تقعععوم الموظفعععة بالتأكعععد 
معععن  أن المعععريض   عععد  راجعععع العيعععادة  فعععي الفتعععرة الم عععددة  معععن المركعععز 

لا ل تعععاريأ  أخعععر كشعععف  مسعععجل  بعععل  إرسعععال الملعععف  إلعععي العيعععادة  معععن خععع
 في جهاز ال اسب اةلي  والملف .

/ تقععععععوم  موظفععععععة الاسععععععتقبال  بتوجيععععععه  المععععععريض  بقسععععععم الانتظععععععار . 5
 والإجابة  عن أس  استفسار يتعلا  بدخوله .

/ عنعععد  خعععروج المعععريض معععن العيعععادة  يقعععوم تمعععريض العيعععادة بعععدوري فعععي 6
ض لإجعععراءات  دفعععع اخعععرس توجيهعععه إلعععي  سعععم الاسعععتقبال أن  احتعععاج المعععري

 كالت اليل أو الأشعة وغيري .
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/ عنععععد  انتهععععاء كععععل  فتععععرة مععععن  دوام المركععععز  تقععععوم  موظفععععة الاسععععتقبال 7
بإحرعععععاء الفعععععواتير وحسعععععاب  إيعععععرادات المركعععععز  وتسعععععجيلها  فعععععي نمعععععوذج 

 التسليم  ثم  تسلمها  ومراجعتها  من   سم الم اسبة  ،
 

 المرضى و مواعيد العيادات  سياسة وإجراءات ضبط  وتنظيم مواعيد
 الاستشارية .

 حرول المريض على موعد للعيادة الاستشارية : ضأ
ي  ر المريض للاستقبال ويتم فتح ملف له للطبيب العام او الباهنية  .1

 لاهباء مقيمين بالمركزض.
 يتم تشخيص حالة المريض من الطبيب العام او الباهنية. .2
 تم اعطاءي ور ة موعد .في حالة احتياج المريض لطبيب استشارس ي .3
 يقوم المريض بإعطاء ور ة الموعد لقسم المواعيد . .4
اسم  –ر م الجوال  –ر م الملف  –ور ة الموعد يت من ل اسم المريض  .5

 العيادة الم ول له ض .  –الطبيب الم ول 
يتم تفريغ معلومات المريض في جدول خاص ل ل عيادة عن هريا برنامج  .6

 الاكسل .
مريض بتقرير هبي من مراكز اخرى يتم اخذ موعد له في حالة ح ور ال .7

 للعيادة الاستشارية حسب حالته المرضية الموض ة بالتقرير.
بعض المرضى يتم ت ويلهم من الجمعية الخيرية الر ية عناية للمركز  .8

 بور ة موض ة فيها تخرص العيادة الم ول له .
تم الاترال على بعد التأكد من ح ور الطبيب الاستشارس لموعد العيادة ي .9

 المريض  بل الموعد بيوم او يومين . 
بعد الاترال على المرضى يتم فرز اسماء مواعيد المرضى في جدول و  .10

 اعطاءي لموظفات الاستقبال .
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 التنسيا مع الاهباء المتطوعين الاخرائيين والاستشاريين :  ضب
 – ر م التواصل –عمل جدول خاص بمعلومات الاهباء المتطوعين لالاسم  .1

 البريد الال ترونيض مع فرل كل تخرص على حدي. –التخرص 
يتم الاترال على الطبيب الاستشارس او الاخرائي المتطوع والتنسيا معه  .2

 شهرسض. –بموعد العيادة لاسبوعي 
 شهرسض بجميع مواعيد العيادات الاستشارية -عمل جدول لاسبوعي  .3
يتم التواصل مع الطبيب عن هريا الاترال او ارسال رسالة تذكيريه  بل  .4

 الموعد بيوم للتأكد من ح وري لموعد العيادة. 
في حال وجود أكثر من هبيب متطوع لتخرص واحد يتم عمل جدول زمني  .5

 للأهباء.   
  سياسة وإجراءات ضبط وتنظيم وتهي ة العيادات 

 الدائمةض  –لالاستشارية 
 

يز وتهي ة العيادات والتأكد من وجود وسلامة الادوات الطبية للعيادة من يتم تجه ض1
  بل الممرضة المساعدة للطبيب.

 التأكد من نظافة العيادة وتعقيمها. ض2
 تجهيز السرير الطبي الخاص للمريض مع التأكد من نظافته وتعقيمه. ض3
 التأكد من وجود وسلامة جهاز  ياس ال غط  ض4
 ز  ياس الس ر الفورس. التأكد من وجود وسلامة جها ض5
 التأكد من وجود وسلامة جهاز  ياس الطول والوزن.  ض6
 التأكد من وجود وسلامة جهاز  ياس ال رارة.  ض7
التأكد من تاريأ صلاحية الادوية  بل صرفها للمريض في حالة صرف أدوية من  ض8

 العيادة.
راحة لعيادة الجراحة يتم ت  ير وتجهيز بعض الادوات الطبية الخاصة لطبيب الج ض9

 للعمليات البسيطة.
  ض10
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 رابعا: استقبال ال الات الطارئة

 حالات  تو ف القلب والتنفس . -أ
/التأكعععد معععن  ععععدم  وجعععود  نعععبض أو تعععنفس معععن  بعععل المباشعععر  لل العععة  معععن 1

 التمريض أو الأهباء  والبدء  فورا  بالإنعاش القلب الرئوس .
 / يسعععععتدعي أخرعععععائي الباهنيعععععة بشععععع ل  عاجعععععل ويشعععععرف علعععععي مراحعععععل2

الإنعععععاش القلبععععي الرئععععوس وي تععععب تقريععععرا بمععععا  تععععم  للمععععريض مععععن إجععععراءات  
 هبية  أو دوائية .

/ ينقعععععل  المعععععريض  بسعععععيارة الإسععععععاف الخاصعععععة  بالعيعععععادات إلعععععي أ عععععرب  3
 مستشفي مر وبا  بممرضة  وهبيب .

 حالة  مرضية  تهدد حياة المريض أو ع و من أع ائه .  -ب
ب العععه معععن التمعععريض او الأهبعععاء  /معاينعععة المعععريض  معععن  بعععل معععن يباشعععر 1

 والتأكد من وجود نبض وتنفس تلقائي.
/ اسععتدعاء أخرععائي الباهنيععة  وتقيععيم ال الععة وعمععل الإجععراءات اللازمععة  ومععا 2

 ة  وكتابة  تقرير هبي عن ال الة  د ي تاجه من تدخل  عاجل  أو  أدوية  عاجل
رس  مستشععفي  /نقععل  المععريض  بسععيارة إسعععاف العيععادات  إلععي  هععوارس ا عع3

 مر وبا  بممرضة  وهبيب .
 حالة  هوارس  لاتهدد حياة المريض أو ع و من اع ائه. –ج 
/ يعععتم  معاينعععة  المعععريض  معععن  بعععل الممرضعععة  و يعععاس العلامعععات ال يويعععة 1 

واسععتدعاء أ ععرب هبيععب للتأكععد  مععن أن ال الععة  لأتهععدد حيععاة المععريض  أو ع ععو 
 من أع ائه .

هنيعععة  لعمعععل  الإجعععراءات والعلاجعععات اللازمعععة  ووضعععع / اسعععتدعاء أخرعععائي البا2
المععريض  فععي غرفععة الملاحظععة حتععي تعععود  العلامععات ال يويععة إلععي الوضععع 

 النبض ض. –ال غط  –الطبيعي ل ال رارة 
/ بعععد  اسععتقرار ال الععة  يسععمح  للمععريض  بالمغععادرة  برعع به   ريععب لععه  ويطلععب 3

 منه  مراجعة ا رب  مستشفي في أ رب  فرصة .
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 الت اليل المخبرية خامسا: سياسة وإجراءات 

 الاستقبالض: –ما  بل وصول العينات للمختبرل العيادات  -أ
 

بعد زيارة المريض للطبيب المختص الذس يقوم بأختيار الت اليل المناسبة ل الة  -1-أ
المريض على الري وست الخاص بالمختبر والذس يت من رموز جميع الت اليل ، وإعطاء 

 تعلميات على حسب الت ليل ل مثال : ساعات الريام ض.المريض 
يتوجه المريض لقسم الاستقبال الذس يقوم بعمل فواتير على حسب الرمز  -2-أ

المسجل ل ل ت ليل حيث يوجد للمختبر رمز يت من جميع الت اليل الداخلية وتطبع 
ض وتطبع فاتورة مستقلة بذلر ،ورمز يت من جميع الت اليل الخارجية لمختبر الفا

فاتورة مستقلة بذلر ، وفي حال كان المريض ت ت العلاج الخيرس يوجه لقسم 
 الخدمه الاجتماعية الذس يرلنا من  بلهم ور ة الطلب مو عه ومختومه.

 
 

 ما  بل وصول العينات للمختبر ل  سم س ب العيناتض: -ب
 
ض وعليه ضماد النساء –يوجد بالمركز منطقتين لس ب العينات لضماد الرجال  -1-ب

يتوجه المريض للمنطقة المناسبة وتقوم الممرضة المس ولة ب ل  سم بس ب 
 العينات على حسب نوع الت ليل وفي الأنبوبة الخاصة ل ل ت ليل .

تعمل الممرضة على التأكد من اسم المريض ور م ملفه شفهياً لتأكد من  -2-ب
 ان المريض الذس على كرسي الس ب هو نفس الشخص .

 ل الممرضة بعد س ب العينات والانتهاء من اخذ العينات الى المختبر .تعم -3-ب
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 وصول العينات للمختبر:  -ت
 
 يتم استلام العينات من الممرضة في منطقة استلام العينات بالمختبر.-1-ت
يتم التأكد من اسم المريض المسجل في ور ة الت ليل ور م الملف وما  -2-ت

ى انبوبة الت ليل، والتأكد من ان العينه وضعت تم كتابته من  بل الممرضة عل
 في الانبوبه المناسبة للت ليل.

التاريأ ض  –الت اليل المطلوبه  -ر م الملف -تسجل بيانات المريض ل الاسم -3-ت
 في سجل المختبر بالر م التسلسلي .

 –يتم توزيع العينات على حسب الا سام بالمختبر ل سم ت اليل ال يمياء  -4-ت
فسم ت اليل اليورن باراض ووضعها في الاجهزي  –ت اليل الهيموتولجي  سم 

 المناسبه ل ل ت ليل .
في حال هلب ت اليل خارجيه يتم اخذ ال مية المناسبه من العينه  -5-ت

وفرلها في انبوبه مناسبه ووكتابة ور ة هلب ت ليل للمختبر الخارجي 
جه ل ين وصول ووضعها في كيس خاص ل فظ العينات وحفظها في الثلا

 السائا المس ول عن اخذها للمختبر .
يتم الانتهاء من عمل الت اليل جميعها وتسجيل النتيجة على نفس  -6-ت

 ور ة هلب الت ليل لل فاظ عليها من ال ياع.
 

 وتسليم النتائج: المخبريةمرحلة الانتهاء من الت اليل  -ث
 
تتم كتابة نتائج كل الت اليل في نموذج لنتائج خاص ب ل  سم ،    حيث  -1-ث 

تت من ل اسم المريض ، التاريأ ، ر م الملف، العمر، الجنس ، اسم الطبيب، 
 المعدل الطبيعي ل ل ت ليل ض وبعدها يتم التو يع عليها .

لنسخة بالنسبة لنتائج الخارجية يتم استلام نسخه عن هريا الفاكس وا -2-ث
 الاصلية عن هريا السائا الخاص بهم .
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حيث يتم تسليم  النتائج من المختبر عن هريا تسليم كل عيادة نتائج  -3-ث
 مرضاهم عن هريا الممرضه التي اشرفت على العيادة.

يتم حفظ ور ة هلب الت اليل في درج خاص وتجميع كل الري وستات  -4-ث
 لمدة شهر ثم حفظها.

 

 ت اليل المخبرية للمرضىسياسة وإجراءات ال

 : تنقسم سياسة استقبال العينات للمختبر الى

 الاستقبالض. –ما  بل وصول العينات للمختبر ل العيادات  -أ
 ما  بل وصول العينات للمختبر ل سم س ب العيناتض. -ب
 وصول العينات للمختبر. -ت
 مرحلة الانتهاء من الت اليل المخبريه. -ث

 

 الاستقبالض: –العيادات ما  بل وصول العينات للمختبرل  -ج
  بعد زيارة المريض للطبيب المختص الذس يقوم بأختيار الت اليل المناسبة

ل الة المريض على الري وست الخاص بالمختبر والذس يت من رموز جميع 
الت اليل ، وإعطاء المريض تعلميات على حسب الت ليل ل مثال : ساعات الريام 

 ض
 ذس يقوم بعمل فواتير على حسب الرمز يتوجه المريض لقسم الاستقبال ال

المسجل ل ل ت ليل حيث يوجد للمختبر رمز يت من جميع الت اليل الداخلية 
وتطبع فاتورة مستقلة بذلر ،ورمز يت من جميع الت اليل الخارجية لمختبر 
الفا لابض وتطبع فاتورة مستقلة بذلر ، وفي حال كان المريض ت ت العلاج 

مه الاجتماعية الذس يرلنا من  بلهم ور ة الطلب الخيرس يوجه لقسم الخد
 مو عه ومختومه.
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 ما  بل وصول العينات للمختبر ل  سم س ب العيناتض: -ح
  ضماد النساءض  –يوجد بالمركز منطقتين لس ب العينات لضماد الرجال

وعليه يتوجه المريض للمنطقة المناسبة وتقوم الممرضه المس وله ب ل 
حسب نوع الت ليل وفي الانبوبه الخاصة ل ل   سم بس ب العينات على

 ت ليل .
  تعمل الممرضه على التأكد من اسم المريض ور م ملفه شفهياً لتأكد من

 ان المريض الذس على كرسي الس ب هو نفس الشخص .
 . تعمل الممرضه بعد س ب العينات والانتهاء من اخذ العينات الى المختبر 
  

 وصول العينات للمختبر:  -خ
 تلام العينات من الممرضه في منطقة استلام العينات بالمختبر.يتم اس 
  يتم التأكد من اسم المريض المسجل في ور ة الت ليل ور م الملف وما

تم كتابته من  بل الممرضه على انبوبة الت ليل ، والتأكد من ان العينه 
 وضعت في الانبوبه المناسبة للت ليل.

 التاريأ ض  –الت اليل المطلوبه  -لملفر م ا -تسجل بيانات المريض ل الاسم
 في سجل المختبر بالر م التسلسلي .

  يتم توزيع العينات على حسب الا سام بالمختبر ل سم ت اليل ال يمياء– 
فسم ت اليل اليورن باراض ووضعها في  – سم ت اليل الهيموتولجي 

 الاجهزي المناسبه ل ل ت ليل .
  ال مية المناسبه من العينه في حال هلب ت اليل خارجيه يتم اخذ

وفرلها في انبوبه مناسبه ووكتابة ور ة هلب ت ليل للمختبر الخارجي 
ووضعها في كيس خاص ل فظ العينات وحفظها في الثلاجه ل ين وصول 

 السائا المس ول عن اخذها للمختبر .
  يتم الانتهاء من عمل الت اليل جميعها وتسجيل النتيجة على نفس ور ة

 الت ليل لل فاظ عليها من ال ياع.هلب 
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 مرحلة الانتهاء من الت اليل المخبريه: -د
  تتم كتابة نتائج كل الت اليل في نموذج لنتائج خاص ب ل  سم ، حيث

تت من ل اسم المريض ، التاريأ ، ر م الملف، العمر، الجنس ، اسم 
 الطبيب، المعدل الطبيعي ل ل ت ليل ض وبعدها يتم التو يع عليها .

  بالنسبة لنتائج الخارجية يتم استلام نسخه عن هريا الفاكس والنسخة
 الاصلية عن هريا السائا الخاص بهم .

  حيث يتم تسليم  النتائج من المختبر عن هريا تسليم كل عيادة نتائج
 مرضاهم عن هريا الممرضه التي اشرفت على العيادة.

 لري وستات يتم حفظ ور ة هلب الت اليل في درج خاص وتجميع كل ا
 لمدة شهر ثم حفظها.
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 إجراءات  سم الأشعةسياسات وسادسا: 

 السياسات:

 من ت لفتها. %10تقدم للمريض خدمات الأشعة مجانا بنسبة ت مل لا تتجاوز  .1
يقدم المستوصف حتى اةن خدمات الأشعة التالية: أشعة سينية وأشعة بانورما  .2

على أن يتم خلال هذي السنة تقديم خدمات أشعة الموجات الروتية والتروير 
 .MRI، والرنين المغناهيسي CT scanالمقطعي 

تقدم الخدمة بعدالة وللجميع، ووفا الترتيب الزمني للوصول الزمني للمرضى،  .3
 ل الات الطارئة بقدرها، ويؤخذ رأس الطبيب في ذلر.وتقدر ا

تقدم في حالات خاصة وبموافقة المدير الإدارس أو المدير التنفيذس للجمعية أو  .4
 غيرهم.

 أ ض الاشعة السينية :

ي  ر المريض لقسم الاشعة م ول من الطبيب المعالج ومعه هلب نوع الأشعة  ض1
 مع فاتورة مرفقة. 

ر م  –ور ة الطلب وتسجيل بيانات المريض من ل اسم يتم استلام الفاتورة و  ض2
الع و المراد ترويري ووضعية الاشعة ض في سجل الاشعة  –التاريأ  -الملف 

 المعتمدة من  بل وزارة الر ة . 
نقوم بعمل الاشعة المطلوبة للمريض و بعد الانتهاء من التروير نطلب منه  ض3

 الانتظار خارج غرفة الاشعة .
 الاشعة في غرفة الت ميض عن هريا جهاز الت ميض .يتم ت ميض  ض4
وضعية الاشعة ض على صورة  –التاريأ  –يتم كتابة معلومات المريض من ل اسم  ض5

 الاشعة في خانة المعلومات يدوياً . 
يتم وضع الاشعة في ظرف مخرص لرورة الأشعة مع كتابة معلومات المريض  ض6

 في خارج الظرف . 
  يتم تسلم الاشعة للمريض . ض7
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 ب ض اشعة البانوراما : 

 للمريض.هي اشعة خاصة لتروير الفر العلوس والسفلي  ض1
  السينية.يتم عمل نفس استقبال المريض لتروير الاشعة  ض2

 

 كيف يتم الر ابة على هذا العمل؟

 كيف نعرف أنه انتهى في الزمن الم دد؟ وبالرورة المطلوبة؟
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 سابعا: الإحالة إلى الجهات الخارجية

 وإجراءات الإحالة  إلي جهة خارجية في مجمع العياداتسياسة  

ال الععة  التععي  تععم  تشخيرععها  بالعيععادة  وت تععاج  إلععي  إجععراء خععارجي  والمععريض   -أ
 غير  ادر  علي الت اليف  .

 / يتم  كتابة  تقرير  هبي  من   بل الطبيب المعالج  موض ا  الأجراء المطلوب .1
جتماعيعععة  لب عععث ال العععة  وكاتبعععة  تقريعععر / ي عععال  المعععريض إلعععي الأخرعععائية الا2

/ يععتم  خععتم  التقريععر الطبععي  مععع التقريععر الاجتمععاعي وترسععل كملععف  3عنهععا 
 ألي لجنة العلاج الخيرس بالجمعية .

ال الععة التععي تععم تشخيرععها  بالعيععادات  وت تععاج إلععي صععرف أدويععة  والمععريض    -ب
 غير  ادر  علي شرائها .

بععل الطبيععب  المعععالج  موضعع ا  الأدويععة  / يععتم  كتابععة  تقريععر هبععي مععن  1
 أشهر ض. 6والمدة  المقررة  ل لاتتعدس 

/ي ععال  المععريض إلععي  الأخرععائية  الاجتماعيععة  لب ععث  ال الععة وكتابععة تقريععر 2
 عنها .

/ يععتم ضععم التقريععر الطبععي  مععع التقريععر الاجتمععاعي  وترسععل  كملععف  إلععي 3
 لجنة  العلاج الخيرس بالجمعية .

 يتم  متابعتها  لل مل  والمري ة  غير  ادرة علي ت اليف الولادة  ال الة   -ج 
 / معاينة المري ة  من  بل عيادة النساء والولادة  وإجراء الت اليل اللازمة .1
/كتابعععة  تقريعععر هبعععي معععن   بعععل الطبيبعععة المعالجعععة  موضععع ا  مرحلعععة  ال معععل  2

 الطبيعية  أو القيررية .وحالتها  الر ية  وت ديد  حالتها  أن  ام ن  للولادة  
 /ت ال  المري ة للأخرائية الاجتماعية  لب ث ال الة وكاتبه  تقرير عنها .3
/ يعععتم  خعععتم التقريعععر الطبعععي معععع التقريعععر الاجتمعععاعي  وترسعععل كملعععف  للجنعععة 4

 العلاج الخيرس بالجمعية .
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 ثامنا: متابعة ال الات الدائمة.
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