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1. الغــرض: 
 وضع خطوات العمل الأساسية بقسم الجراحة  بالمستشفى لضمان سير العمل داخل القسم ولضمان سرعة الأداء ودقته.       
2. مـجـال الـتـطـبـيـق:
يطبق هذا النظام بقسم الأطفال العامة  بالمستشفي ومجال تطبيقه علي جميع العاملين بالقسم.
3. الـمـسـئـولـيـات :
3.1. رئيس قسم االأطفال العامة .
3.2. جميع العاملين بقسم الأطفال العامة .
4. الـتـعــريــفــات : 
5. الـوثـائـق الـمـرجـعـية :
1.1. المواصفات القياسية الدولية ISO 9001:2008.
6. الإجـــراءات
6.1. إجرءات العمل بالأقسام الداخلية قسم (5) . (6)
6.1.1. يقوم الطبيب المقيم بإقرار دخول المريض الى القسم الداخلى

6.1.2. يقوم السكرتير الطبي باصطحاب المريض والمرافقة المصرح لهم بالدخول إلى القسم الداخلي بالمستشفى.

6.1.3. يقوم السكرتير الطبي بتسليم المريض والملف الطبي لممرضة القسم المختصة.

6.1.4.  تقوم ممرضة القسم بالتعرف على المريض والمرافقة واسم المريض الرباعي واسم المرافقة الرباعي من واقع الملف الطبي ومن المرافقة .

6.1.5.  تقوم ممرضة القسم بمرافقة المريض الى الحجرة الخاصة به.

6.1.6.  تقوم ممرضة القسم بقياس العلامات الحيوية (النبض والضغط والحرارة والطول والوزن ومحيط الراس والذراعين)على نموذج سجل العلامات الحيوية بالنظام الالكتروني.  

6.1.7. تقوم ممرضة القسم بتبليغ الطبيب المسئول عن دخول الحالة.

6.1.8. يقوم الطبيب المقيم بتشخيص الحالة بإدخال بيانات المريض ووصف العلاج المطلوب وإدخال التحاليل والفحوصات المطلوبة على النظام الالكتروني وطبع   البار كود.
6.1.9. تقوم ممرضة القسم بسحب التحاليل المطلوبة والتي تتوافق مع المواعيد الرسمية لاستلام العينات بالمعمل حسب الإجراء المتبع.

6.1.10. تقوم ممرضة القسم بتجهيز المريض لعمل الأشعة المطلوبة.

6.1.11. تقوم  ممرضة القسم بتنفيذ العلاج المدون على سجل العلاج(  ) وعلى ورقة التطور التمريضي وضبط ميعاد علاج الحالة مع مواعيد العلاج المتبع بالقسم.

6.1.12.  يقوم الطبيب المقيم بالمرور على المرضى فى فترتى النوبتجية والسهر وعلى حسب احتياج حالة المريض.

6.1.13. يقوم اعضاء هيئة التدريس بتغطية العمل تحت الطلب حسب جدول محدد من رئيس القسم.
6.1.14. يقوم اعضاء هيئة التدريس بالقسم بالمرور اسبوعيا على جميع المرضى بالقسم.

6.2. إجراءات خروج المريض من القسم :  
6.2.1.  يقوم االنائب المسئول بتقرير خروج المريض .

6.2.2.  - يقوم الطبيب المقيم بكتابه كارت المتابعة  بشرح أهمية المتابعة بعد الخروج عند ظهور أى اعراض على الطفل    

6.2.3. تقوم فنية التمريض المسئولة بتخفيف قلق وتوتر الأم وتدريبها عل الاهتمام بالطفل اثناء فترة مرضه  
6.2.4.  تقوم فنية التمريض المسئولة بتدريب الأم وكيفية التعامل مع الطفل بعد خروجه من المستشفى وطرق رعاتيه وكيفيه اطعامه.

6.2.5. تقوم فنية التمريض بشرح أهمية المتابعة بعد الخروج عند ظهور أى اعراض على الطفل . 
6.3. دخول حالة حرجة من قسم الطوارىء الى الاقسام الداخلية (قسمى 5 ، 6)
6.3.1. تقوم ممرضة الاستقبال باصطحاب المريض والمرافقة المصرح لهم بالدخول إلى القسم الداخلي بالمستشفى والملف الخاص بالمريض وتسليمه لممرضة القسم.

6.3.2. تقوم ممرضة الاستقبال بتسليم المريض والملف الطبي لممرضة القسم المختصة.

6.3.3. تقوم ممرضة القسم بالتعرف على المريض والمرافقة واسم المريض الرباعي واسم المرافقة الرباعي من واقع الملف الطبي ومن المرافقة .

6.3.4.  تقوم ممرضة القسم بمرافقة المريض إلى حجرة الطبيب.

6.3.5. تقوم ممرضة القسم بتبليغ الطبيب المسئول عن دخول الحالة. 

6.4. الإجراءات التمريضية الخاصة بالأعمال اليومية للأقسام الداخلية :
6.4.1. تقوم رئيسة التمريض بالقسم بعمل جدول توزيع اسبوعى لتوزيع كافة الاعمال على اعضاء هيئة التمريض بالقسم يوميا من واقع جدول النوبتجيات والراحات.
6.4.2.  في فترتي ما بعد الظهر والسهر تكون الممرضة الأقدم هي المسئولة عن القسم وتوزيع العمل على الممرضات المتواجدات سواء في النوبتجية أو السهر على حسب ظروف القسم.

6.4.3.  تقوم الممرضة المختصة باستقبال المرضى بإعداد وتنظيم عربات العلاج والطوارئ والمستلزمات الطبية استعدادا لاستقبال المرضى بالقسم.

6.4.4. تقوم الممرضة المسئولة عن رعاية المرضى بالأعمال التمريضية اليومية (فرش أسرة المرضى المسئولة عنهم والتأكد من نظافة حجراتهم ومراجعة استلام الملاحظات وما يخص المرضى المسئولة عن رعايتها لمعرفة التطور المرضى للحالات المسئولة عنهم.

6.4.5.  تقوم الممرضة المسئولة عن رعاية المرضى بأخذ الملاحظات الحيوية للمريض وتدوينها  على النظام االكتروني.

6.4.6. تقوم الممرضة المسئولة عن رعاية المرضى بالمرور مع الأطباء وتنفيذ الملاحظات الخاصة بسحب التحاليل وتنفيذ العلاج والفحوصات اللازمة المدونة بملف المريض على النظام الالكتروني.
6.4.7.  تقوم الممرضة المسئولة عن رعاية المرضى بتسجيل تنفيذ العلاج والفحوصات وملاحظات التطور التمريضي وسجل الملاحظات الخاصة بالمرضى المسئولة عن رعايتهم في دفتر الأحوال.

6.5. الإجراءات التمريضية الخاصة باستلام وتسلم المرضى في بداية ونهاية فترتي النوبتجية والسهر
6.5.1. تقوم الممرضات المستلمات بارتداء الزى الرسمي قبل الاستلام من الممرضات المسلمات.

6.5.2. تقوم الممرضات باستلام الحالات في الفترة الصباحية من بداية الساعة 8 و40 دقيقة صباحا حتى انتهاء إجراءات الاستلام والتسلم وفى فترة النوبتجية من بداية 7 و30 دقيقة مساءا حتى انتهاء إجراءات الاستلام والتسلم.

6.5.3.  تقوم الممرضة المسلمة المختصة  والممرضة المستلمة المختصة بقراءة دفتر الأحوال لمعرفة الإجراءات الآتية  وتوقيع كلا من المسلمة والمستلمة :
6.5.4.   عدد مرضي الدخول إلي القسم .
6.5.5. كل ما تم عمله للمريض مثل (فحوصات ، إعطاء علاج ،  الخ)
6.5.6. ظهور أي أعراض طارئة للمرضي الموجودين في القسم أثناء الاستلام والتسلم . 
6.5.7. الأوامر الطبية المطلوب متابعته للمرضي (الذي تم عمله ولم يتم عمله حتى وقت الاستلام والتسلم ويكتب سبب عدم عمله) .  
6.5.8. تقوم ممرضات القسم باستلام الحالات والتأكد من أن ملف المريض كامل.

6.5.9.  تقوم الممرضة المختصة باستلام المرضى بالمرور على المرضى مع الممرضة المسلمة المختصة للتأكد من الإجراءات التمريضية الآتية  وتوقيع كلا من المسلمة والمستلمة :
I. يتم التأكد من أن كل الأدوية المكتوبة بتذكرة العلاج قد أعطيت للمريض وتم تسجليها بالتذكرة.
II. يتم التأكد من أن أوامر الطبيب قد تم العمل بها في النوبتجية السابقة قبل أن تغادر الممرضة المسئولة القسم.
III. يتم التأكد من أن أجهزة الحقن الوريدي تعمل بكفاءة وان المجرى الوريدي ليس ملتهبا ولا يوجد تورم حوله وأنها في موضعها داخل الوريد.
IV. يتم التأكد من تسجيل أحداث اليوم السابق لجميع الحالات بالقسم .
V. يتم التأكد من أن المحاليل المعلقة للمرضى هي المحاليل المطلوبة لهم وتعطى بالمعدل الصحيح وبالكمية المطلوبة.
6.5.10. تقوم الممرضة المختصة باستلام الأجهزة والمستلزمات الطبية الموجودة بالقسم من الممرضة المسلمة وتوقيع كلا من المسلمة والمستلمة .
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8. مـعايـيـر قــيـاس الأداء:
8.1.  نسبة التسجيل في الملفات الطبية 100%
9. خـريـطـة الـتـدفـق:
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