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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد المسئوليات ووضع الأسس التي تكفل سير العمل بانتظام بقسم المعامل بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 .
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق
2.1. قسم المعامل
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
3.1. رئيس قسم المعامل.
3.2. الأطباء المشرفين على المعمل .
3.3. الأطباء النواب بالقسم .
3.4. أخصائى التحاليل الطبية.
3.5. الفنيين العاملين باالقسم .
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:
1. 
2. 
3. 
4. 
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. عينة ظابطة : عينة معلومة المصدر 
5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية:
3.6. المواصفات القياسية الدولية ISO 9001:2008.
3.7. الساسات الخاصة بمعامل التحاليل الطبية . 
3.8. السياسات الخاصة ببنك الدم .
3.9. إجراءات التشغيل القياسية بالمعامل .
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. إجراءات سحب العينة من العيادات الخارجية الإستقبال :
6.1.1. يقوم طبيب العيادة أوالإستقبال بتسجيل التحاليل اللازمة للمريض على نظام (ابن سينا ) و تذكرة المريض	
6.1.2. يتوجة المريض إلى غرفة سحب العينة حيث تقوم السكرتارية الطبية بالغرفة بمراجعة التحاليل الطبية للمريض من التذكرة لتوجية المريض إلى قسم العلاج الإقتصادى لتحصيل القيمة المالية للتحاليل المطلوبة .
6.1.3. يتوجة المريض بعدها إلى غرفة تسجيل التحاليل و يقوم الموظف المختص بمراجعة التحاليل الطلوبة للمريض على النظام و طباعة البار الكود لجميع التحاليل المطلوبة طبقا لنوع المعمل أو نوع التحليل .
6.1.4. يتوجة المريض إلى غرفة سحب العينة حيث تقوم السكرتارية الطبية بمراجعة إسم المريض الرباعى على الباركود و تسجيل التحاليل المطلوبة بدفتر التسجيل و لصق الباركود على الأنبوبة الخاصة بكل تحليل و تسليها إلى حكيمة السحب .
6.1.5. تقوم الحكيمة المسئولة بسحب العينة و تسليمها إلى السكرتارية الطبية التى تقوم بتسليمها إلى سكرتارية المعمل (غرفة تسجيل البار كود) .
6.2. إجراءات سحب العينة من الأقسام الداخلية :
6.2.1. يقوم طبيب القسم بتسجيل التحاليل المطلوبة للمريض على نظام إبن سينا و طباعة الباركود و تسليمة لحكيمة القسم .
6.2.2. تقوم حكيمة القسم بوضع الباركود على الأنبوبة المخصصة للتحاليل المطلوبة و سحب العينة و تسليمها إلى السكرتارية الطبية بالقسم التى تقوم بتسليمها إلى سكرتارية المعمل (غرفى تسجيل البار كود) .  
6.3. إجراءات العمل داخل قسم المعامل :
6.3.1. تقوم سكرتارية المعمل (غرفة تسجيل البار كود) بفرز العينة الواردة و تحديد مدى سلامتها و إستبعاد العينات المرفوضة مع ضرورة التاكيد على طلب سحب عينة جديدة .
6.3.2. يقوم فنى التسجيل بقراءة البار كود للعينة على الجهاز المخصص و مراجعة التحاليل المطلوبة على النظام ثم وضع العينات براك الخاص لكل معمل على حدة . 
6.3.3. يقوم فنى التسجيل بطباعة ورقة ببيان الباركود و اسماء التحاليل المطلوبة لكل باركود لتسلبم العينات لكل معمل .
6.3.4. تقوم سكرتارية كل معمل خاص باستلام العينات الخاصة بالمعمل و تسجيل التحاليل المطلوب لكل عينة بدفتر التسجيل الخاص بالمعمل .
6.3.5. يقوم الفنى المسئول عن كل جهاز بعمل عينه ضابطة للتاكد من صلاحية الجهاز و الكيماويات و عرض النتائج على نائب القسم ليقر صلاحيتها و تسجيل النتيجة بدفتر المعمل و السماح ببدء إدخال العينات المراد تحليلها و عند الشك بالنتائج الخارجة من الجهاز لاكثر من عينة يقوم الفنى بعمل عينىه ضابطة مرة أخرى .
6.3.6. تدخل العينات على قارئ البار كود الملحق بكل جهاز وتظهر كل بيانات العينة على شاشة الجهاز ويتم تشغيل العينات.
6.3.7. عند ظهور النتيجة تراجع من نائب المعمل المختص لإعتماد النتيجة على كل جهاز وبمجرد توقيعها يتم رفعها على النظام لتظهر بعد ذلك بملف المريض .
6.3.8. هناك عينات يتم تشغيلها يدويا . يتم عملها و تسجيل النتيجة فى سجل المعمل ثم تقوم سكرتارية المعمل برفعها على النظام ليقوم النائب بمراجعتها و إعتمادها لتظهر بعد ذلك بملف المريض.
6.3.9. يقوم عضو هيئة التدريس بأخذ موافقة رئيس قسم المعمل عند إحتياج المريض عمل تحاليل مكلفة . 
6.3.10. يتم عمل معايرة لجميع الاجهزة المستخدمة فى التحاليل المختلفة ويتم تسجيل نتائج المعايرات في سجل المعايرة الخاص بأجهزة المعمل وبتوقيع الفني المختص او اخصائي التحاليل الذي قام بعمل المعايرة كل صباح
6.4. إجراءا ت التعامل عند التعرض لنتيجة حرجه .
6.4.1. اعادة تشغيل العينة مرة اخرى على نفس الجهاز او اجهزه مماثله للتأكد من ان النتيجة فعلا تندرج تحت قائمة النتائج الحرجة وعند التأكد منها يتم ابلاغ الطبيب المعالج للحالة لسرعة التدخل الطبي واسعاف الحالة بالعلاج المناسب لمحاولة منع حدوث تدهور بالحالة.
6.4.2. يتم تسجيل بيانات الحالة الحرجة بسجل الحالات الحرجة وتحديد الاجراء الذي تم اتخاذه كالاتي ابتداء بتحديد وقت ظهور النتيجة الحرجة وكذلك توقيت اعادة تشغيل العينة للتأكد من النتيجة ووصولا لتبليغ الطبيب المختص مع تحديد متى تم الابلاغ ومن الطبيب الذي تم ابلاغه ومن الموظف الذي قام بإبلاغ الطبيب وماهي وسيلة الإبلاغ.                                                                                                                                                                                                               
7. [bookmark: _Toc416899070]الـنماذج وسنوات الحفظ:
	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الكود 
	سنوات الحفظ

	1. 
	أورنيك صرف دم أو مشتقاتة 
	
	خمس سنوات 

	2. 
	سجل المتطوعين 
	
	خمس سنوات

	3. 
	سجل إعدام أكياس الدم 
	
	خمس سنوات

	4. 
	سجل الجرد اليومى 
	
	خمس سنوات

	5. 
	سجل المتبرعين 
	
	خمس سنوات

	6. 
	دفتر فصائل 
	
	خمس سنوات

	7. 
	سجل التواقف 
	
	خمس سنوات

	8. 
	سجل الفيروسات 
	
	خمس سنوات

	9. 
	دفتر تحليل بول
	
	خمس سنوات

	10. 
	دفتر تحليل براز
	
	خمس سنوات

	11. 
	سجل الباراسيتولجى
	
	خمس سنوات

	12. 
	دفتر نزيف و تجلط 
	
	خمس سنوات

	13. 
	دفتر ترسيب 
	
	خمس سنوات

	14. 
	دفتر ميرنولوجى
	
	خمس سنوات

	15. 
	دفتر انيما
	
	خمس سنوات

	16. 
	دفتر صورة دم 
	
	خمس سنوات

	17. 
	دفتر زمن برثوربين
	
	خمس سنوات

	18. 
	دفتر بون مارو
	
	خمس سنوات

	19. 
	سجل بذل نخاع 
	
	خمس سنوات

	20. 
	سجل الهيماتولجى
	
	خمس سنوات

	21. 
	سجل هيمجلوبين الكتروفيس
	
	خمس سنوات




	22. 
	سجل برثرمبين
	
	خمس سنوات

	23. 
	سجل تسجيل صورة الدم
	
	خمس سنوات

	24. 
	سجل سرعة الترسيب
	
	خمس سنوات

	25. 
	دفتر ANA-DNA
	
	خمس سنوات

	26. 
	دفترC4-C3 
	
	خمس سنوات

	27. 
	دفترIgG /IgM / IgA 
	
	خمس سنوات

	28. 
	دفترIgE   
	
	خمس سنوات

	29. 
	دفترCardolipin. IgG / IgM 
Phospolipid (IgG / IgM)
	
	خمس سنوات

	30. 
	سجل العينات
	
	خمس سنوات

	31. 
	سجل المناعة
	
	خمس سنوات

	32. 
	دفتر سيرولوجى
	
	خمس سنوات

	33. 
	دقتر فيروسات
	
	خمس سنوات

	34. 
	دفتر سجل سيرولوجى 
	
	خمس سنوات

	35. 
	سجل المزارع
	
	خمس سنوات

	36. 
	دفتر الأحوال اليومى
	
	خمس سنوات

	37. 
	دفتر  ASO/ CRP / Widal 
	
	خمس سنوات

	38. 
	دفتر مزارع
	
	خمس سنوات

	39. 
	دفتر إستخلاص بول و بورتين
	
	خمس سنوات

	40. 
	دفتر صوديم و بوتاسيوم
	
	خمس سنوات

	41. 
	دفتر وظائف كبد وكلى كامل 
	
	خمس سنوات

	42. 
	سجل النوبنجيات و السهر 
	
	خمس سنوات

	43. 
	سجل  AVL 
	
	خمس سنوات

	44. 
	سجل تسجيل معمل الكمياء
	
	خمس سنوات

	45. 
	سجل الإستخلاص
	
	خمس سنوات

	46. 
	دفتر سوائل 
	
	خمس سنوات





8. [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء
8.1. نسبة الخطأ في نتيجة التحاليل المطلوبة لا تزيد عن 0%1.
8.2. الإبلاغ عن النتائج الحرجة في مدة لا تزيد عن نصف ساعة.
8.3. عمل المعايرات الداخلية اليومية لجميع الأجهزة بنسبة 100%.
8.4. نسبة العينات المرفوضة يوميا لا تزيد عن 2% من أجمالي العينات
8.5. يتم الإحتفاظ بالعينات لمدة 24 ساعة لإعادة تحليلها في حالة الشك في النتيجة من قبل الطبيب المعالج.





9. [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:
خريطة تدفق لعملية تحليل عينة دم بالمعمل
العينة
الأجهزة
الأنابيب
الكتسات
الكيماويات

استلام العينة وتسجيلها

تحويل الكترونى
تسلم النتيجة للجهة الطالبة 
طلب إعادة التحليل على نفس العينة
إجراء التحليل
تحضير العينة 
تسجيل العينة فى الدفتر
توصيل العينة للمعمل المختص
نعم
نعم
إعداد 
د/ شيرين محمد حماد 
م/ سمية أمين عميش 
تسجيل العينة


فحص العينة

هل العينة مطابقة للمواصفات

يتم رفض العينة وطلب عينة أخرى
لا














تسليم النتيجة للجهة الطالبة
إعتماد النتيجة من الطبيب 
ظهور النتيجة على الكمبيوتر
النتيجة
انتظار النتيجة

10. الملحقات 
10.1. اورنيك صرف دم و مشتقاتة 
10.2. سجل المتطوعين 
10.3. سجل إعدام أكياس الدم 
10.4. سجل الجرد اليومى
10.5. سجل المتبرعين 
10.6. دفتر الفصائل 
10.7. سجل التوافق 
10.8. سجل الفيروسات 
10.9. دفتر تحليل بول
10.10. دفتر تحليل براز
10.11. سجل الباراسيتولوجى
10.12. دفتر نزيف و تجلط
10.13. دفتر ترسب
10.14. دفتر ميرنولوجى
10.15. دفتر أنيميا
10.16. دفتر صورة دم 
10.17. دفتر زمن بروثوربين 
10.18. دفتر بون مارو
10.19. سجل بذل نخاع 
10.20. سجل الهيماتولوجى
10.21. سجل هيمجلوبين الكتروفيس
10.22. سجل برثرمبين
10.23. سجل تسجيل صورة الدم 
10.24. سجل سرعة الترسب 
10.25. دفتر DNA-DNA
10.26. دفترC4-C3
10.27. دفترIg6 /IgM / IgA
10.28. دفترIgE
10.29. Phospolipid (IgG / Igm     دفترCardolipin. IgG / Igm
10.30. سجل العينات 
10.31. سجل المناعة 
10.32. دفتر سيرولوجى 
10.33. دفتر فيروسات 
10.34. دفتر سجل سيرولوجى
10.35. سجل المزارع 
10.36. دفتر الأحوال  اليومى 


10.37. دفتر  Aso/ CRP / Wida
10.38. دفتر مزارع 
10.39. دفتر إستخلاص بول وبورتين 
10.40. دفتر صوديم و بوتاسيوم 
10.41. دفتر وظائف كبد و كلى كامل 
10.42. سجل انوبتجيات و السهر 
10.43. سجل AVL 
10.44. سجل تسجيل معمل الكمياء 
10.45. سجل الإستخلاص 
10.46. دفتر سوائل 
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