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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:             
وضع نظام وتعليمات والضوابط الخاصة بنظام صرف الأدوية المختلفة والمستلزمات الطبية و المحاليل لجميع الأطفال المرضي بالمستشفى، وتوفيرها بالصيدليات بالمعدلات المناسبة واستلامها من الشركات طبقا للمواصفات، مع مراقبة العهدة وجردها بطريقة دورية وذلك طبقاً للوائح والقوانين وطبقاً للمواصفات القياسية الدولية ISO 9001:2008 .
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق
2.1. [bookmark: _Toc416899066]مخازن المستشفى الرئيسية:
2.1.1. مخزن الامبولات.
2.1.2. مخزن المستلزمات الطبية.
2.1.3. مخزن الاقراص والأشربة والمتنوعات.
2.1.4. مخزن المحاليل والمطهرات.
2.1.5. مخزن مستلزمات الغسيل الكلوي وقسطرة القلب. 
2.2. صيدليات الصرف لمرضي الخارجي:
2.2.1.  صيدلية العلاج على نفقة الدولة.
2.2.2. صيدلية العيادة الخارجية.
2.3. صيدليات الصرف للأقسام الداخلية بالمستشفى.
2.3.1. صيدلية علاج العاملين ومخزن وصرف الأدوية المخدرة.
2.3.2. صيدلية صرف العلاج للاقسام الداخلية بالدور الثاني.
2.3.3. صيدلية صرف العلاج للاقسام الداخلية بالدور الثالث.
2.3.4. صيدلية صرف محاليل ومطهرات.
2.3.5. صيدلية صرف مستلزمات طبية.
3. الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
[bookmark: _Toc416899067]
3.1. رئيس قسم الصيدلية.
3.2. الصيادلة العاملين بالصيدليات.
3.3. كتبة الشطب.
3.4.  السكرتارية.
4. الـتـعـريـفـات:
1. 
2. 
3. 
4. 
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. الأدوية المخدرة: المقصود الادوية المخدرة  المسموح بتداولها للأغراض الطبية والصيادلة هم الفئة الوحيدة التي يسمح لها بصرف تلك الأدوية بعد وصفها من قبل الطبيب المعالج ويتم الصرف والتداول وفقا لتعليمات الادارة المركزية للصيدليات وتدون عمليات الصرف والاستلام في دفاتر مخصصة لذلك و مختومة.
ومن امثلة الادوية ( دورميكم ، كتلار ، فنتانيل ، نيوريل ... )
5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية
5.1. قانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015.
5.2. المواصفات الدولية ISO 9001:2008.
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
6.1. الاجراءات الخاصة بصيدليات الأقسام الداخلية والوحدات بالمستشفى:
6.1.1. يقوم الصيدلي بطلب الاصناف من مخازن المستشفى حيث يتم تحرير اذن صرف (نموذج 2 مخازن حكومية) بالكميات والاصناف المطلوب صرفها ويتم ترقيمها بدفتر السركي (نموذج 5 حكومة)  وتسليم نسخة من اذن الصرف لقسم الشطب.
6.1.2. يقوم الصيدلي باستلام الادوية المنصرفة ومطابقتها بالمطلوب باذن الصرف.
6.1.3. تقوم مسئول التمريض القسم بكتابة الطلبية على اذن صرف (نموذج 2  مخازن حكومة)  ويوقع من مسئول تمريض القسم و عضو هيئة تدريس  ومدير المستشفى و في حالة الأدوية الباهظة الثمن يلزم توقيع استاذ بالقسم وبعض الادوية تتطلب توقيع مدير المستشفى.
6.1.4. يقوم الصيدلي المسئول بالصرف بعد مراجعة وحصر الكميات اليومية المطلوبة لكل قسم من خلال شيت المريض (ورقة العلاج) وذلك للعلاج المجاني والعلاج بأجر والعلاج الفندقي كل على حدة.
6.1.5. تقوم مسئول تمريض بالقسم بإستلام الطلبية بعد التأكد من الكميات المصروفة.
6.1.6. نقوم السكرتيرة بتسجيل الكميات المنصرفة من الصيدلية في دفتر قيد الادوية اليومي ويقوم الصيدلي بتسجيل الكميات المنصرفة بدفتر قيد الادوية الشهري (تفصيلي و اجمالي)  وتسلم نسخة من المنصرف الشهري لكاتب الشطب وتخصم من دفتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة) .
6.2. اجراءات التعامل مع الأوراق وتدوين حركة الأصناف بصيدليات القسم الداخلي:
6.2.1. تقوم السكرتارية بتدوين اذونات الصرف اليومية من علاج مجاني وعلاج بأجر وعلاج فندقي في دفتر قيد الادوية اليومي.
6.2.2.    يقوم الصيدلي المسئول بتدوين وتسجيل مجموع الصرف اليومي في دفتر قيد الادوية الشهري ( تفصيلي واجمالي)
6.2.3.    يقوم الصيدلي المسئول بتسجيل الأصناف الواردة من مخازن المستشفى في دفاتر العهدة (دفتر 3 مخازن حكومة) 
6.2.4.      يقوم الصيدلي المسئول بعمل منصرف شهري للأدوية والأصناف المنصرفة 
6.2.5.     يقوم الصيدلي المسئول بتسجيل مرتجعات الأقسام في دفاتر العهدة ( دفتر 3 مخازن حكومة).
6.2.6.   يقوم الصيدلي المسئول بعمل المطابقة الدورية مع قسم الشطب كل ثلاث أشهر.
6.3. اجراءات تعامل صيدليات الصرف بالأقسام الداخلية مع مخازن المستشفى: 
6.3.1. يقوم الصيدلي المسئول بكتابة طلبيات بالأصناف المطلوبة على اذن صرف(نموذج 2 مخازن حكومة) لصرفها من مخازن المستشفى ويتم مراجعة الأصناف الواردة منها. 
6.4. الاجراءات الخاصة بصيدلية علاج العاملين:
6.4.1. تلقى طلبات العلاج من موظفي المستشفى بعد اعتمادها من قبل اللجنة الطبية، أمين المستشفى، مدير المستشفى، الشئون المالية.
6.4.2. يقوم الصيدلي المسئول بتجميع الأصناف المطلوبة وارسال ورقة العلاج المطلوب الي الصيدليات بموجب نموذج طلب شراء الأصناف الخاصة بصيدلية علاج العاملين التي تم التعاقد معها من قبل المستشفى لتوريد العلاج.
6.4.3. يقوم الصيدلي المسئول باستلام العلاج من الصيدلية ومراجعة الفواتير.
6.4.4. يقوم الصيدلي المسئول بعمل محاضر فحص(نموذج 12 مخازن حكومة)  للعلاج الوارد من الصيدلية.
6.4.5. يقوم الصيدلي المسئول بتسليم العلاج الي المرضي.
6.4.6. تقوم السكرتيرة بإضافة الفواتير الواردة في دفتر السركي (نموذج 5 مخازن حكومة) وتسليمها الي قسم الشطب لاستكمال الإجراءات المالية.
6.5. الاجراءات الخاصة بالأدوية المخدرة:
6.5.1. يقوم الصيدلي المسئول بتسجيل الأدوية الواردة بدفتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة) الخاص بالمخدرات ويكون هذا الدفتر مختومة جميع صفحاته.
6.5.2. يقوم الصيدلي المسئول بصرف الأدوية المخدرة لمسئول التمريض بموجب اذن صرف (نموذج 2 مخازن حكومة)  خاص بالمخدرات معتمد من رئيس القسم ومدير المستشفى ورئيس قسم الصيدليات وذلك بعد مراجعته العهدة المتبقية مع الحكيمة المسئولة وما تم صرفه سابقا للمريض من خلال دفتر العهدة الخاص بها.
6.5.3. تقوم مسئول التمريض برد الامبولات الفارغة للصيدلي المسئول والتخلص منها دوريا عن طريق لجنة يتم تشكيلها من رئيس الصيدليات وباعتماد مدير المستشفى.
6.5.4. يقوم الصيدلي بالاحتفاظ بالأدوية المخدرة في دولاب آمن بالصيدلية.
6.5.5. يقوم الصيدلي المسئول بعمل مطابقة مع قسم الشطب كل ثلاث أشهر.
6.6. الإجراءات بصيدلية العلاج على نفقة الدولة:
6.6.1. يتم كتابة العلاج الخاص بالمريض على تذكرة العلاج الخاصة بنفقة الدولة ويكون مرفق بها القرار الصادر للمريض بعلاجه على نفقة الدولة.
6.6.2. يقوم الصيدلي المسئول بصرف العلاج المطلوب للمريض بعد حساب استهلاكه الشهري وتقسيم الرصيد المسموح له على مرتين او ثلاثة خلال ستة أشهر على اذن صرف ادوية خاصة بصيدلية نفقة الدولة وله رقم مسلسل.
6.6.3. يقوم الصيدلي المسئول بمراجعة الكميات المنصرفة وسعر الوحدة في فاتورة صرف ادوية نفقة الدولة والتي تحمل نفس الرقم المسلسل الخاص باذن صرف الادوية الخاصة بالعلاج على نفقة الدولة.
6.6.4. تقوم السكرتيرة  بتسجيل الاصناف المنصرفة في دفترقيد الأدوية  اليومي ويقوم الصيدلي المسئول بتسجيل الأصناف في دفتر قيد الأدوية الشهري ( تفصيلي واجمالي )  ويتم تخصميها شهريا من دفتر العهدة (نموذج 3 مخازن حكومة)
6.6.5. [bookmark: _GoBack]يقوم الصيدلي بتوفير العلاج من الشركات التي تم الترسية عليها في كراسة مناقصة وزارة الصحة او بالأمر المباشر بعد موافقة وكيل وزارة الصحة على الأصناف خارج الكراسة.
6.6.6. يقوم الصيدلي المسئول باستلام الادوية الواردة وفحصها وعمل محضر فحص (نموذج 12 مخازن حكومة) لها واضافتها لدفتر العهدة(نموذج 3 مخازن حكومة) .
6.6.7. يقوم الصيدلي بعمل منصرف شهري للادوية.
6.6.8. يقوم الصيدلي بعمل المطابقة مع قسم الشطب كل ثلاث أشهر.
6.7. الإجراءات الخاصة بصيدلية العيادة الخارجية:
6.7.1. يقوم الصيدلي بطلب الاصناف من مخازن المستشفى حيث يتم تحرير اذن صرف( نموذج 2 مخازن حكومة)  بالكميات المطلوبة وصرفها  ومن ثم يتم ترقيمها في دفتر السركي (نموذج 5 حكومة) لتسليم نسخة لقسم الشطب بالصيدليات وتدوين هذه الطلبية بدفتر العهدة (نموذج 3 مخازن حكومة).
6.7.2. يقوم الصيدلي باستلام الادوية المنصرفة و مقارنتها بالكميات المطلوبة باذن الصرف.
6.7.3. يقوم الصيدلي بصرف العلاج المطلوب علي تذكرة العيادة الخارجية الخاصة بالعيادات العامة و التخصصية (كلي , اعصاب , جهاز هضمي ,....,....)
6.7.4. يتم اعطاء التذاكر ارقام مسلسلة وتقوم السكرتارية بتسجيلها بدقتر قيد الادوية اليومي و ويقوم الصيدلي بتسجيلها بدفتر قيد الادوية الشهري ( تفصيلي واجمالي).
6.7.5. يقوم الصيدلي المسئول بعمل منصرف شهري بالكميات المنصرفة شهريا وتسليم نسخة للشطب وتخصم من دفتر العهدة(نموذج3)
6.8. الإجراءات الخاصة بمخازن المستشفى:
6.8.1. توفير الادوية والمستلزمات والمحاليل الطبية للمستشفى عن طريق:
6.8.1.1. عمل ممارسات ومناقصات سنوية بناء على احتياجات المستشفى وذلك وفقا للمعدلات السنوية من واقع دفاتر العهدة وطلبات الاقسام المختلفة وطرحها من الانتاج المحلي والمستورد ووضع قيم تقديرية للاحتياجات السنوية.
6.8.1.2. عن طريق الشراء بالأمر المباشر.
6.8.1.3. بعد توريد الادوية يتم استلام الادوية والفاتورة او شهادة ادارية لحين ورود فاتورة وفحصها من قبل الصيادلة المسئولين عن العهدة وعمل محضر فحص ( نموذج 12 مخازن حكومة)  واضافتها لدفاتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة) ومن ثم تسليم شطب الصيدلية نسخة من الفاتورة على دفتر السركي (نموذج 5 مخازن حكومة) واضافتها باذن اضافة ( نموذج 1 مخازن حكومة) وتسجيلها بدفاتر الشطب ( نموذج 4 مخازن حكومة).
6.8.1.4. يقوم صيادلة المخزن بصرف الاصناف الي الصيدليات وتسجيل الكميات المنصرفة في دفاتر العهدة (نموذج 3 مخازن حكومة) 
6.8.1.5. متابعة تواريخ الصلاحية ومخاطبة الشركات لاستبدال او ارتجاع الأصناف.
6.9. اجراءات ارتجاع الادوية :-
6.9.1 ارتجاع الادوية من الاقسام الداخلية إلى صيدليات الداخلي:- 
6.9.1.1 تقوم مسئول تمريض بعمل اذن ارتجاع ادوية ( نموذج 8 مخاون حكومة).
6.9.1.2 تقوم مسئول تمريض باعتماد الاذن من رئيس القسم ومدير المستشفى. 
6.9.1.3 تقوم مسئول تمريض بتسليم الاذن والاصناف المرتجعة للصيدلي المسئول. 
6.9.1.4 يقوم الصيدلي بإضافة الاذن لدفاتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة) بعد فحصها. 
6.9.2 ارتجاع الادوية والمستلزمات و المحاليل من صيدليات القسم الداخلي إلى المخازن:-
يقوم الصيدلي المسئول بارجاع الاصناف من الصيدلية إلى المخازن في حالة ركود الصنف بالصيدلية و ذلك لتغير معدلات الصرف أو عند اقتراب انتهاء تاريخ الصلاحية بموجب اذن ارتجاع ادوية ( نموذج 8 مخازن حكومة ).
6.9.3  ارتجاع الادوية من المخازن إلى الشركات :-
6.9.3.1 يقوم الصيدلي المسئول بمخاطبة الشركات رسمياً عن طريق قسم الشون المالية قبل انتهاء تاريخ صلاحية الاصناف بثلاثة أشهر وذلك لارتجاع الاصناف.
6.9.3.2 تقوم الشركة المسئولة باحضار اشعار خصم مختوم بختم الشركة واستلام الأصناف المرتجعة.
6.10 الجرد السنوي :-
6.10.1 يتم عمل الجرد السنوي في 30/6 من كل عام بموجب محضر جرد الاصناف ( نموذج 6 مخازن حكومة).
6.10.2  يتم تشكيل لجنة من الصيادلة للجرد على صيدليات المستشفى ( بشرط ألا تتضمن أي لجنة الصيدلي المسئول عن الصيدلية التي يتم الجرد عليها ) على ان يكون جرداً فعلياً بمطابقة الارصدة الفعلية بأرصدة الدفاتر ويشترك في اللجنة شطب الصيدلية.
6.10.3  يتم اعتماد محاضرالجرد ( نموذج 6 مخازن حكومة ) من مدير عام المستشفى ومن الادارة العامة لجامعة المنصورة.
7 [bookmark: _Toc416899070]الـنماذج وسنوات الحفظ:
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	5. 
	نموذج دفتر الادوية الشهري (اجمالي )
	
	3 سنوات

	6. 
	نموذج دفتر العهدة
	نموذج 3 مخازن حكومة 
	5 سنوات

	7. 
	نموذج طلب شراء الاصناف الخاصة بصيدلية علاج العاملين (اصل وصورة)
	
	3 سنوات

	8. 
	نموذج محضر لجنة الفحص
	نموذج 12 مخازن حكومة
	5 سنوات

	9. 
	نموذج اذن صرف أدوية من صيدلية نفقة الدولة (رقم مسلسل) ( اصل وصورتين)
	
	3 سنوات

	10. 
	نموذج فاتورة صرف ادوية نفقة دولة ( رقم مسلسل) ( اصل وصورتين)
	
	3 سنوات

	11. 
	نموذج شهادة ادارية
	
	3 سنوات

	12. 
	نموذج دفتر اذونات اضافة 
	نموذج 1 مخازن
	5 سنوات

	13. 
	نموذج دفتر الشطب
	نموذج 4 مخازن حكومة
	5 سنوات

	14. 
	نموذج دفتر طلب ارتجاع اصناف 
	نموذج 8 مخازن
	5 سنوات

	15. 
	نموذج محضر جرد الأصناف
	نموذج 6 مخازن حكومة
	5 سنوات


8 [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء
8.9 نسبة الأخطاء في صرف الدواء تساوى صفر وذلك بمراجعة الجرعات وعدد الوحدات.
8.10 نسبة وجود أدوية منتهية الصلاحية بالصيدلية تساوى صفر
8.11 نسبة وجود زيادة أو نقص في محاضر الجرد السنوي( نموذج 6 مخازن حكومة)  تساوى صفر.






9 [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:
9.1. صيدليات الأقسام الداخلية والوحدات:-
صرف الادوية من المخازن
اذن صرف ( نموذج 2 مخازن حكومة )




يسجل الصيدلي الاصناف الواردة في دفتر العهدة (نموذج 3 مخازن حكومة )


ترقم الاصناف وتسجل في دفتر السركي ( نموذج 5 مخازن حكومة)
وتسلم صورة من اذن الصرف إلى كاتب الشطب


صرف الأدوية لمسئول التمريض بموجب
اذن صرف ( نموذج 2 مخازن حكومة )



تسجل السكرتيرة الأصناف المنصرفة في دفتر قيد الأدوية اليومي


يسجل الصيدلي الكميات المنصرفة في دفاتر قيد الادوية الشهري


تسلم نسخة من المنصرف الشهري إلى كاتب الشطب وتخصم من دفترالعهدة ( نموذج 3 حكومة)






9.2. صيدلية علاج العاملين:-

طلب علاج عاملين معتمد من اللجنة الطبية ومدير عام المستشفى وأمين المستشفى وقسم الشئون المالية

الفواتير لقسم الشطب لاستكمال باقي الاجراءات المالية
تسليم الادوية
السكرتيرة لتسجيل الفواتير في دفتر السركي ( نموذج 5 مخازن حكومة)
الصيدلي لعمل محضر فحص ( نموذج 12 مخازن حكومة)
استلام ومراجعة الادوية والفواتير
تجميع الاصناف و ارسالها مع ورقة العلاج إلى الصيدليات المتعاقد معها

9.2. الأدوية المخدرة:-تسجبل الأدوية المخدرة في دفتر عهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة) مختومة جميع صفحاته


استلام الامبولات الفارغة والتخلص منها دوريا بموجب لجنة مشكلة من رئيس الصيدليات ومعتمدة من مدير عام المستشفى

صرف الادوية لمسئول التمريض بموجب اذن صرف ( نموذج 2 مخازن حكومة)
معتمد من رئيس القسم و مدير عام المستشفى و رئيس الصيدليات

9.3. صيدلية العلاج على نفقة الدولة:-
استلام الادوية وعمل محضر فحص


عمل مطابقة مع قسم الشطب كل ثلاث أشهر
الصيدلي لتسجيل الأصناف المنصرفة في دفاتر قيد الادوية الشهري
وتخصم من دفتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة)
تذكرة علاج خاصة بنفقة الدولة وقرار العلاج على نفقة الدولة
اضافة الاصناف الى دفاتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة)
صرف العلاج
السكرتيرة لتسجيل الاصناف في دفتر قيد الأدوية اليومي

9.4. صيدلية العيادة الخارجية:-

صرف الأدوية من المخازن بموجب اذن صرف ( نموذج 2 مخازن حكومة)
صرف العلاج بموجب تذكرة عيادة خارجية

يقوم الصيدلي بعمل المنصرف الشهري ويسلم نسخة لقسم الشطب وتخصم من دفتر العهدة( نموذج 3 مخازن حكومة )
يسجل الصيدلي الأصناف في دفاتر قيد الأدوية الشهري
ترقم التذاكر بارقام مسلسة وتسجلها السكرتيرة بدفاتر قيد الأدوية اليومي
تسجل الأصناف بدفاتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة )
ترقيم الاصناف دفتر السركي ( نموذج 5 مخازن حكومة) وتسلم صورة من اذن الصرف إلى قسم الشطب

9.5. المخازن :- 
استلام الأدوية والفاتورة او الشهادة الادارية


صرف الأصناف لصيدليات الافسام الداخلية و العيادات الخارجية بموجب اذن صرف (نموذج 2 مخازن حكومة ) وتسجل في دفتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة )
قسم الشطب لاضافة الاصناف بموجب اذن اضافة (نموذج 1 مخازن حكومة ) وتسجل بدفاتر الشطب نموذج 4 مخازن حكومة )

تسجل الاصناف في دفاتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة )
الصيادلة لفحص الاصناف
( نموذج 12 مخازن حكومة )

تسلم صورة من الفاتورة ومحضر الفحص (نموذج 12 مخازن ) الى قسم الشطب على سركي ( نموذج 5 مخازن اضافة )


10. [bookmark: _Toc416899073]الـمـلـحـقـات:
10.1. نموذج دفتر إذن صرف أدوية ( نموذج 2 مخازن حكومة)
10.2. نموذج سركي التسليم والتسلم ( نموذج 5 مخازن حكومة )
10.3. نموذج دفتر قيد  الادوية اليومي
10.4. نموذج دفتر المنصرف الشهري ( تفصيلي )
10.5. نموذج دفتر المنصرف الشهري ( اجمالي )
10.6. نموذج دفتر العهدة ( نموذج 3 مخازن حكومة ).
10.7. نموذج طلب شراء الاصناف الخاصة بصيدلية علاج العاملين (اصل وصورة)
10.8. نموذج محضر لجنة الفحص ( نموذج 12 مخازن حكومة )
10.9. نموذج اذن صرف أدوية من صيدلية نفقة الدولة (رقم مسلسل) ( اصل وصورتين)
10.10. نموذج فاتورة صرف ادوية نفقة دولة ( رقم مسلسل) ( اصل وصورتين)
10.11. نموذج شهادة ادارية
10.12. نموذج دفتر اذونات اضافة ( نموذج 1 مخازن حكومة )
10.13. نموذج دفتر الشطب ( نموذج 4 مخازن حكومة )
10.14. نموذج دفتر طلب ارتجاع اصناف ( نموذج 8 حكومة )
10.15. نموذج محضر جرد الأصناف (نموذج 6 مخازن حكومة)
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