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الرسالة

الرؤية

القيم

.طبيخدمات علاجية ووقائية، والمشاركة الفعالة في الأنشطة التوعوية والتثقيفية الصحية، والمساهمة في التدريب والتعليم التقديم 

.لمركزلين باوالتميز في تقديم الرعاية الصحية المتكاملة والقائمة على خدمات العيادات الخارجية، بما يحقق أعلى درجات الرضا للمراجعين والعامالريادة 

التحفيز والمشاركة–السلامة –النزاهة –التراحم والتعاطف –التعاون -التميز –الجودة –السرية –الالتزام –الاحترام 

.التميز في الخدمات الطبية عبر تقديم أفضل الخدمات الإلكترونية•

.التميز في تحقيق الجودة وسلامة المرض ى والأداء الوظيفي•

.التميز في دعم الرعاية الوقائية•

.التميز في دعم التطوير المهني والتعليم الطبي المستمر•

الأهداف
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مساعدة رئيس قسم التموين 
الطبي بشطر الطالبات

أمين مستودع المستهلكات 
والمستلزمات الطبية

مأمور عهدة ساحة الاستلام

مساعد رئيس
قسم التموين الطبي

رئيس قسم التموين الطبي

وكيل الجامعة

مدير عام المركز الطبي الجامعي

الهيكل التنظيمي لقسم التموين الطبي
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.تطبيق اللوائح والأنظمة والتعليمات الخاصة بالمركز الطبي الجامعي•
.القيام بالتخطيط والتنظيم والتوجيه والإشراف الفني على جميع الخدمات والأنشطة التي يقوم بها قسم التموين الطبي•
. إعداد دليل السياسات وإجراءات العمل الخاصة بقسم التموين الطبي بالتنسيق مع قسم الجودة وسلامة المرض ى•
.المشاركة في إعداد الميزانية العامة للأدوية والأجهزة والمواد والأدوات والمستلزمات الطبية وإعداد الطلبيات السنوية•
.متابعة تطبيق معايير الجودة ومكافحة العدوى الخاصة بقسم التموين الطبي بالتنسيق مع قسم الجودة وسلامة المرض ى وقسم مكافحة العدوى •
. إعداد طلبية احتياجات المركز الطبي الجامعي من الأدوية والأجهزة والمواد والأدوات والمستلزمات الطبية ورفعها للمدير العام•
الطبياااة بماااا  شااامل والمساااتلزماتات اتخاااال الخطاااوات الإدارياااة اللازماااة بالتنسااايق ماااع إدارة المركاااز الطباااي الجاااامعي لمتابعاااة تاااوفير احتياجاااات المركاااز مااان الأجهااازة والماااواد والأدو •

.الإجراءات المطلوبة مع الشركات المنتجة والموردة ويضمن توافر الاحتياجات على مدار العام
.هاء الرصيد بوقت كافل انتقبمتابعة توفير احتياجات الصيدليات والعيادات والأقسام الطبية الأخرى من الأجهزة والمعدات الطبية والعمل على تأمين جميع الاحتياجات •
.باءإنشاء نظام شامل لمتابعة جودة الأداء  شمل آلية للمراقبة الذاتية بالإضافة الى تطبيق نظام الاستبيان لاستطلاع رأي المراجعين والأط•
. العمل على حل العقبات والمشاكل الطارئة التي قد تحدث بقسم التموين الطبي•
.العمل على حفظ الأدوية المخدرة بالمركز الطبي الجامعي•
.بيةلطة االتواصل مع الشركات الطبية لمعرفة كل ما هو جديد من أجل تقديم رعاية طبية أفضل ومتابعة عمليات التوريد والشراء للمستلزمات والأجهز •
.الجرد الدوري للمستودع الطبي بالمركز الطبي الجامعي وتقديم تقرير للمدير العام بذلك•
.إعداد السجلات والمعاملات الخاصة بقسم التموين الطبي•
 للقواعد المتبعة( إن وجد)إعداد وحفظ سجلات الأرصدة والنمالج الخاصة بالمستودعات واستلام الرجيع •

ً
.والتعامل معه طبقا

ي كامال وفاق المنصارف عاام ماالة لمتابعة مراقبة حركة الوارد والمنصرف والحد الأدنى وتحديد نقطة إعادة الطلب واعتماد الكميات المناسبة مان المساتلزمات والأجهازة الطبيا•
.واختيار الأصناف المناسبة التي تتناسب مع استخدام المركز الطبي الجامعي

.تطبيق مبادئ وقواعد السلامة العامة في المستودعات عند تخزين المواد والمستلزمات والأدوات وتنسيق المخزون بما  سهل عملية الصرف•
.توفير وسائل الحماية العامة داخل المستودعات بإتباع تعليمات الأمن والسلامة الخاصة بمستودعات التخزين•
.أداء العمل وفق أخلاقيات المهنة والحفاظ على سرية المعلومات•
.تطبيق مبادئ مكافحة العدوى واتباع معايير الجودة وسلامة المرض ى بالمركز•
. تطبيق مبادئ وقواعد السلامة أثناء العمل•
.القيام بأي عمل وفق نطاق القسم•
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إجراءات قسم التموين الطبي بالمركز الطبي الجامعي

:الصيدلانيةوالمستحضراتالطبيةوالمستلزماتالمستهلكاتتوفير طلب-1

ك فاااي العاااام الساااابق هلاتحدياااد احتياجاااات المركاااز الطباااي الجاااامعي مااان المساااتهلكات والمساااتلزمات الطبياااة والمستحضااارات الصااايدلانية بعاااد مراجعاااة إحصاااائيات وتقاااارير الاسااات▪
.طبي بالمركزتموين الالودراسة مؤشرات أعداد المراجعين والتواصل مع رؤساء الأقسام لاختيار أو اقتراح أو تعديل في قوائم الطلبيات ويتم اعتمادها من قبل قسم

.وتحديد الكميات المطلوبة( نوبكو)يتم الاختيار من الأصناف المحددة  بالقائمة الخاصة بشركة ▪
الترسيةجراءاتإلاستكمالوالمناقصاتالمشترياتإدارةإلىإحالتهاتتمثمومنالصلاحيةصاحبموافقةلأخذبالجامعة(وافي)نظامطريقعنالطلباترفعيتم▪

.والعقود

:المطلوبةالأصنافاستلام-2

:تخصيص ساحة لاستلام الأصناف التي ترد إلى المركز الطبي الجامعي يراعى فيها الاشتراطات الآتية▪
.مناسبة الأرضيات لترتيب الأصناف، وعمليات الفحص-
.قربها من المستودع-
.توفر الأغطية، والمظلات، والعبوات، للحفاظ على الأصناف من الظروف الجوية-
.توفر احتياطات الأمن، لضمان الرقابة عليها، والحفاظ على الأصناف-

ثام ( الغاذاء والادواءنمولج فحص طريقة نقل المستحضرات الصيدلانية وفاق شاروه هي اة)يقوم مأمور عهدة ساحة الاستلام بالتأكد من طريقة نقل الأصناف باستخدام ▪
.لمركزلطبي باتوقيع إشعار استلام مبين به الأصناف المستلمة بحضور المسلم حيث تسلم له نسخة، ويحفظ أصل إشعار الاستلام في ملف بقسم التموين ا

ر اساااتلام ل محضاااعماااياااتم التأكاااد مااان اساااتلام الأصاااناف مااان قبااال الماااورد عااان طرياااق لجناااة مكوناااة مااان قسااام التماااوين الطباااي، وحااادة مراقباااة المخااازون، وإدارة المساااتودعات ماااع▪
.مشترك موقع من جميع الأعضاء، ويختم من قبل إدارة المستودعات بالجامعة

.يقوم أمين المستودع، أو مأمور العهدة بنقل الأصناف إلى المستودع مباشرة، وإجراء أمر إضافة عبر النظام الإلكتروني▪

 ضمن ملف العملية فاي النظاام الإلكتروناي لاساتكمال إجاراءات الصارف بعاد إجاراء ▪
ً
طابقاة ماع النسال الاواردة لمايقوم مساعد رئيس قسم التموين الطبي بأرشفتهما إلكترونيا
.المدون بها رقم وتاريخ إشعار الاستلام وبيانات الأصناف
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:المستودعمنالأصنافصرف-3

.وإرساله بعد اعتماده إلى قسم التموين الطبي( طلب صرف مواد-7-نمولج رقم )يقوم القسم بإعداد طلب باستخدام ▪
.يحتوي على اسم القسم وتاريخ الطلب( طلب صرف مواد-7-نمولج رقم (يتم صرف الأصناف المطلوبة من المستودع بموجب ▪
.يقوم قسم التموين الطبي بإجراء أمر صرف يتم بموجبه استنزال كميات المواد المصروفة  في النظام الإلكتروني▪

:المستودعإلىالأصنافإرجاع-4

:ترجع الأصناف إلى المستودع في الحالات الآتية▪
.انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله-
.الاستغناء عنها-
. زيادتها عن الحاجة الفعلية-
.عدم صلاحيتها-
.تلفها-
. عده قسم التموين الطبي، وترسل الأصناف إلى المستودع لإيداعها في منطقة الرجيع( مستند إرجاع-9-نمولج رقم )يتم إرجاع الأصناف بموجب ▪
يماا إلا كانات جديادة، أو لإبداء توصياتها بشأن الأصاناف المرجعاة مان حياث إضاافتها إلاى مخازون المساتودع، فخلال لجنة فنية بالمركز يكون البت في أمر الأصناف المرجعة من ▪

 )صالحة للاستعمال، أو إصلاحها إلا كانت الفائدة من إعادة استعمالها تربو على تكاليف الإصلاح 
ً
.، أو التخلص منها أو إتلافها)مع بيان نوع الإصلاح المطلوب مبدئيا

ساتخدامها، وتقريار ماا يتخاذ أمااكن افاي في الحالات التي تكون فيها الأصناف المراد إرجاعها إلى المستودع من ناوع المعادات اليقيلاة التاي يصاعب نقلهاا، أو إرجاعهاا، فياتم فحصاها ▪
 لما تظهره نتائج الفحص

ً
.حيالها وفقا

المعالجااة لكاال حالااة علااى المشااكلة لهااذا الغاارض، يااتم تاادوين تفاصاايل الأصااناف، وتوصاايات اللجنااة الفنيااة بشااأنبمعرفااة اللجنااة الفنيااة بعااد معاينااة وفحااص الأصااناف المرجعااة ▪
.حدة في مستند الإرجاع

للمساتودع، (تعمالالجديادة، أو الصاالحة للاسا)عند اعتمااد رئايس قسام التماوين الطباي لمساتند الإرجااع ترسال نساخة مناه إلاى أماين المساتودع، حياث يقاوم بإدخاال الأصاناف ▪
.ويتم إجراء أمر إضافة من خلال النظام الإلكتروني 

.)التي تحتاج إلى صيانة(ترسل نسخة من مستند الإرجاع لقسم صيانة الأجهزة الطبية بالمركز للبت في أعمال صيانة الأصناف ▪
.وفق الإجراءات المتبعة لاستكمال الإجراءات النظامية حيالها)للأصناف التي تقرر إتلافها)ترسل نسخة من مستند الإرجاع للإدارة المختصة بالإتلاف في الجامعة ▪
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:الأصنافإصلاح-5

ناوع (بالأصاناف التاي تقارر إصالاحها يباين فياه ( مساتند صارف أصاناف رجياع-10-نماولج رقام )يقوم قسم صيانة الأجهازة الطبياة باالمركز فاور ورود مساتند الإرجااع إلياه بإعاداد ▪
.، وتحفظ نسخة منه في القسم بعد اعتماده)الإصلاح المطلوب

.ترسل نسخة من مستند صرف أصناف الرجيع إلى قسم التموين الطبي▪
لإدخالهاا إلاى ( محضار اساتلام-3-نماولج رقام )يقوم القسم بفحص الأصناف، وإعداد محضر باستخدام .بعد ورود إشعار لقسم التموين الطبي بإتمام إصلاح تلك الأصناف ▪

.المستودع المختص و ترسل نسخة من محضر الاستلام لقسم صيانة الأجهزة الطبية بالمركز

:الأصنافإتلاف-6

بالجامعااااة ترساااال نساااخة منااااه إلااااى إدارة المسااااتودعات ( مسااااتند صااارف أصااااناف رجيااااع-10-نمااااولج رقاااام )لإتااالاف الأصااااناف التااااي تقاااارر إتلافهاااا  عااااد قساااام التمااااوين الطباااي بااااالمركز 
.لاستكمال الإجراءات النظامية حيال للك

:المستودعيةالرقابة-7

واستماراتناتبياضمنترفقتقاريربموجبحدة،علىماليةسنةلكلإعدادهاجرى التي(الموادصرفطلبات)و،(الاستلاممحاضر)و،(الاستلاممذكرات)ومتابعةحصر
.المركزلمستودعالسنوي الجرد
.حصر ومتابعة الأصناف التي يتقرر إصلاحها، أو منحها، أو إتلافها، بموجب تقارير دورية وترسل للإدارة المعنية في الجامعة▪
.فحص البيانات الخاصة بالراكد، والمكدس من المخزون، وإبداء التوصيات بشأنها▪
.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف، أو صرفها مباشرة▪
.قيودالام إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية لبعض الأصناف في المستودع مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة في النظام الإلكتروني، للتحقق من انتظ▪
 للمقاييس التي تضعها الهي ة السعودية للمواصفات والمقاييس والجودة▪

ً
.الحد من عدد الأصناف المتشابهة وفقا

.إعداد بيانات عن قيمة العجز، والزيادة في أرصدة الأصناف من واقع استمارات، وتقارير الجرد▪
.إجراء الدراسات اللازمة لتحديد مستويات التخزين المناسبة، وتحديد الكمية الاقتصادية للتخزين، لتجنب النقص، أو الزيادة في الأصناف▪
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:التخزينمستويات

:الأدنىالحد-1
 في المستودع، ويتوقف تحديد الحد الأدنى لرصيد الصنف في المستودع على ع

ً
:وامل منهاعدة وهو المستوى الذي يجب أن يبقى عنده المخزون من الصنف ثابتا

.أهمية الصنف•
.طبيعة الصنف من حيث سرعة تلفه، أو انتهاء صلاحيته•
.تكلفة الصنف، وتكاليف النقل، والتخزين•
.معدلات استهلاك الصنف•
.الفترة الزمنية اللازمة للشراء•
 للمخزونالأدنىالحداحتسابويتم

ً
:الآتيةللمعادلةوفقا

.بالصنفللاحتفاظاللازمةالأيامعدد×للصنفاليوميالاستهلاكمعدل=للمخزونالأدنىالحد

:الطلبحد-2
دياد نقطاة إعاادة تحقاف وهو مستوى المخزون من الصنف الذي يجب عنده إعادة طلب للك الصنف لتماوين المساتودع قبال هباوه المخازون مناه إلاى مساتوى الحاد الأدناى، ويتو 

:الطلب على عدة عوامل منها
.معدل الاستخدام اليومي•
.طول فترة التوريد•
.درجة الاستقرار في معدل الاستخدام، وفترة التوريد•
.درجة المخاطرة•
 الطلبإعادةنقطةاحتسابويتم

ً
:الآتيةللمعادلةوفقا

.(الانتظارفترة×للصنفاليوميالاستهلاكمعدل)+للمخزونالأدنىالحد=الطلبإعادةنقطة

:الأعلىالحد-3
 تجاوزه عتبرالذيالصنفمنالمخزونمستوى وهو

ً
.التخزينفيإسرافا

 للمخزونالأعلىالحداحتسابويتم
ً
:الآتيةللمعادلةوفقا

.الطلبإعادةحد+للمخزونالأدنىالحد=للمخزونالأعلىالحد
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:وإجراءاتهالجردأنواع-الأصنافجرد-8

:الجردأنواع

:الجرد الكلي❖

لخاصاة ، بواساطة ماويفي قسام التماوين الطباي باالمركز ماع مراعااة أن تنتتاي عملياات الجارد والتساويات ا(أشاهر4كل )ويتم بجرد جميع أصناف المخزون ثلاث مرات في السنة 

.به في موعد لا يتجاوز نهاية السنة المالية

:  الجرد الجزئي❖

.ويتم بجرد بعض أصناف المخزون في أي وقت من أوقات السنة بطريقة مفاج ة، للتأكد من الكميات وتعزيز الجرد الكلي

رية أثناااء الجاارد اسااتلام لضاارو ت افااي عمليااات الجاارد الكلااي التااي تمتااد لعاادة أيااام، يجااب أن يااتم غلااق أبااواب المسااتودع وفتحهااا بإشااراف رئاايس قساام التمااوين الطبااي ويجااوز فااي الحااالا 

.وصرف أصناف من المستودع مع توثيق للك في التقرير فور الانتهاء من عملية الجرد

:إجراءات الجرد

ات الأرصادة القيدياة بتوثياق وإثبابعد الإعداد لعملية الجرد والحصاول علاى آخار مساتند اساتلام، وآخار مساتند صارف،  وقفال أرصادة الأصاناف يقاوم رئايس قسام التماوين الطباي ▪

.الحقول المخصصة لذلك على استمارات الجردللأصناف التي تم جردها والمستندات المؤيدة في

المخصصاااين ي الحقلاااينق فاااإلا أسااافرت عملياااة الجااارد الفعلاااي عااان وجاااود زياااادة أو نقاااص فاااي بعاااض الأصاااناف،  عااااد جردهاااا مااارة ثانياااة، وفاااي حاااال التأكاااد مااان للاااك ياااتم إثباااات الفااارو ▪

.، ثم يبحث رئيس قسم التموين الطبي في أسباب الفروق مع المويف المسؤول عن الجرد( استمارة الجرد-11-نمولج رقم )على ( بالنقص، أو الزيادة)

رد وإجراءاتااااه فااااي جاااااليقااااوم رئاااايس قساااام التمااااوين الطبااااي ومساااااعديه وأمااااين المسااااتودع للمسااااتهلكات والمسااااتلزمات الطبيااااة ومااااأمور عهاااادة ساااااحة الاسااااتلام بالمصااااادقة علااااى  ااااحة▪

.استمارات الجرد

 بنتاائج ثامد، على رئيس قسم التموين الطبي مطابقة أرصدة الأصناف في استمارات الجرد مع أرصدة الأصناف في النظام الإلكتروناي للتحقاق مان سالامة القياو ▪
ً
 نهائياا

ً
إعاداد تقريارا

 التوصيات، ثم إرسال كافة البيانات إلى مدير عام المركز الطبي الجامعي
ً
.الجرد متضمنا
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:فقد أو تلف الأصناف❖
 عند حدوث تلف، أو فقد فاي بعاض، أو كال أصاناف المخازون فاي المساتودع يتعاين علاى أماين المساتودع إبالال رئايس قسام التماوين الطباي، ليعاد تقريار 
ً
بحاادث الفقاد، أو التلاف، ا

:يرفعه إلى مدير عام المركز الطبي الجامعي لاتخال ما يلزم وتشكيل لجنة معاينة، وتحقيق لتقوم بالآتي

.جرد الأصناف بالمكان الذي وقع فيه الحادث لحصر المفقود، أو التالف منها، وكمياتها.1
.بالمتسبأو تقص ي أسباب التلف، أو الفقد الحاصل، وعما إلا كان للك نتيجة إهمال، أو تقصير، أو أية عوارض أخرى طارئة، مع تحديد مسؤولية المقصر، .2
 بنتاااائج المعايناااة، والتحقياااق، والتوصااايات اللازماااة بشاااأنها، ثااام ترفاااع التقريااار ماااع كافاااة الأوراق المتعلقاااة بالموضاااوع إلاااى.3

ً
بالجامعاااة لاساااتكمال المختصاااة دارةالإ تعاااد اللجناااة تقريااارا

.الإجراءات النظامية حيال للك
.الشأنهذافيالنهائيالقرارلاتخالالجامعةإدارةإلىللكبعدبالموضوعالخاصةالأوراقجميعتحال.4
العهدةمأمور أوتودع،المسأمينعهدةمنالأصنافتلكتسقطأنعلىالتالفةأوالمفقودة،الأصنافقيمةتسديدعليهيتعينالمتسبب،علىماليةتبعةوجودحالفي.5

 وحفظهاالمؤيدة؛التلفأوالفقدبموضوعالخاصةالأوراقبموجب
ً
.ميبتةأوراقا

:والمكدسةالراكدةالأصناف-9

 مكدسة،أوراكدة،الأصنافتعتبر
ً
:الآتيةللحالاتوفقا

 استعمالهابطلأوتقادمتالتيالأصناف.1
ً
.التقنيللتطور نظرا

.قائمةتعدلمخاصةلأغراضشراؤهاتمالتيالأصناف.2
.لاستبقائهاحاجةولاالمشروعاتأحدتنفيذمنالمتبقيةالأصناف.3
.غيرهاأوالإنتاج،أوالترميم،أوالتشغيل،أوالإصلاح،عملياتعنالمتخلفةالأصناف.4
.للاستعمالالصالحةغيرالأصناف.5
.أكثرأوسنوات،ثلاثمدةحركةدون رصيدهااستمرالتيلكره،سبقماخلافالأخرى الأصناف.6
.مستخدمةتمازالالتيوالآلات،والمعدات،كالعدد،المستديمة،بالأصول الخاصةالصيانةوموادوأدوات،الغيار،وقطعالطوارئ،احتياطيالحالاتتلكفييدخلولا

:وصرفهاالمكدسة،أو الراكدة،الأصنافحصر 
الأنظمةاستخداميلفيتكرارهاوتلافيحيالها،اللازمةالتوصياتإبداءمعبها،بياناتوإعدادالمكدسة،أوالراكدة،الأصنافبحصرالطبيالتموينقسممويفييقوم
.المستودعفيالآلية
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:الصيدلانيةالمستحضراتو الطبيةوالمستلزماتالمستهلكاتتخزين-10

:بالمركز يراعى فيه الاشتراطات الآتية( مستودع)يتم تخصيص منطقة تخزين 
.أن تكون الأرضيات مناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة في نقل وتخزين الأصناف داخل المستودع▪
.رففالأ توفر معدات المناولة الداخلية وسهولة مرورها في ممرات المستودع، بالإضافة إلى السلالم الأمنة لاستخدامها في تناول الأصناف من على ▪
.توفير معدات الوقاية الشخصية للعاملين والتي تتناسب مع طبيعة العمل الذي يقومون به للحفاظ عليهم من إصابات العمل▪
ومعاادات لأجهاازة الإنااذار يااة الدور انةتجهيااز المسااتودع بااأجهزة إنااذار الحريااق ومعاادات الإطفاااء التااي تتناسااب مااع المساااحة المخصصااة ونوعيااة المااواد التااي ساايتم تخزينهااا، وتااوفير الصااي▪

.الإطفاء الموجودة في المستودع، ووضعها في أماكن ياهرة  سهل الوصول إليها
.ات التعليمات الإرشادية لكيفية التصرف في حالات الحريق واستخدام أجهزة الإطفاء بمكان ياهروضع ملصق▪
.توفير حقيبة إسعافات أولية بالمستودع▪
رطوباة ة الحارارة والحساساات وأجهازة إلكترونياة لقاراءة وتساجيل بياناات الحارارة والرطوباة ومعايرتهاا و نظاام إناذار فاي حاال ارتفااع أو انخفااض فاي درجا)توفر نظام مراقبة الحرارة ▪

(.عن المعدلات المحددة
 لمتطلبات الهي ة العامة للغذاء▪

ً
.لدواءواتوفر خرائط حرارية إلكترونية لمعرفة التوزيع الأميل لدرجات الحرارة والنقاه الساخنة والباردة وفقا

.ني لها في المملكةالقانو ميلالتأكد من مواصفات وأدلة استخدام المستهلكات والأجهزة الطبية و في حالة عدم توفرها يتم التقدم بطلب الحصول عليها من المصنع أو الم▪
 ن باالفصل بين المواد الكيميائية والمواد القابلة للاشتعال وبين المواد الأخرى في المستودع، مع تخزين المواد القابلاة للاشاتعال فاي أمااك▪

ً
 عان مصاادر التجهيازات الكهربائياة اردة بعيادا

.أو الشرارات الحرارية
.حفظ أسطوانات الهواء والغازات المضغوطة في وضع رأس ي وأن يكون المحبس إلى أعلى▪
ريااق والتفتاايد الاادوري حالأن تكااون جميااع التوصاايلات والتجهياازات الكهربائيااة داخاال المسااتودع مركبااة وفااق الأصااول والمواصاافات الفنيااة التااي تضاامن ساالامة المسااتودع ماان خطاار▪

.عليها للتأكد من سلامتها
.توفر وسائل التهوية والإضاءة الكافية، ووسائل الأمن والسلامة في المستودع▪
 بصاافة دائمااة، وأن يكااون مفتاااح ا▪

ً
عهاادة أمااين المسااتودع، تودع بلمسااأن تكااون الأبااواب وفواصاال فتحااات التهويااة ماان الأنااواع المقاومااة للحريااق، ويجااب أن يظاال باااب المسااتودع مغلقااا

.ونسخة منه بعهدة رئيس قسم التموين الطبي
، وتعليق العلامات التحذيرية الدالة على للك بمكان ياهر▪

ً
.منع التدخين نهائيا

.منع دخول غير المختصين داخل المستودع، مع وضع النظام المناسب لفرض الرقابة اللازمة لعملية الدخول والخروج منه▪
.حفظ مفاتيح المستودع بعد انتهاء الدوام في خزانة لات واجهة زجاجية في مكان مأمون لفتحه عند حدوث حرائق أو في حالات الطوارئ ▪
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.اتباع الأسس والقواعد العلمية في عمليات تسليم وتسلم المواد الواردة والمنصرفة لضمان الرقابة عليها وحفظها من الفقد أو الضياع▪

غيل أو الاارقم التسلسااالي التشااا/ تصاانيف وترميااز الأصاااناف حسااب طبيعتهاااا وخصائصااها، وتنفيااذ التعليماااات المكتوبااة علاااى الطاارود الخاصاااة بالأصااناف وتسااجيل رقااام المجموعااة▪

.، ومراعاة تجانسها في المستودع(نمولج سجل التعقب)باستخدام 

.تعقب تاريخ انتهاء صلاحية الأصناف والمستلزمات الطبية من خلال عملية الجرد الدوري لتفادي صرفها▪

اشارة لحمايتهاا مانمبرض وضاع الماواد المخزناة فاي المساتودع علاى قاوائم، وأرفاف معدنياة مغطاااة بماادة غيار مساامية تسامح تنظيفهاا بشاكل  احيح وآمان، وعاادم وضاعها علاى الأ ▪

.التعرض للبلل أو التلف

مساتوى الأساقف وبمساافة ا هاالالتزام بتعليمات الوضعية الصاحيحة لتخازين الأجهازة والمساتهلكات والعادد الأقصا ى للأصاناف التاي يمكان رصاها فاوق بعاض علاى ألا يبلا  ارتفاع▪

.أقدام، والتقيد بالسعة الحقيقية للمستودع، وعدم تكدس المواد المخزنة به بما يفوق طاقته الاستيعابية3لا تقل عن 

ان الحفااااظ علاااى لضاااممراعااااة النظافاااة والترتياااب والتنظااايم داخااال المساااتودع، ومكافحاااة القاااوارض والحشااارات بصااافة مساااتمرة باساااتخدام المبيااادات الحشااارية، أو بطااارق أخااارى ▪

حايط الخاارجي للمساتودع المالأصناف المخزونة، وسالامة التركيباات، والتجهيازات الكهربائياة داخال المساتودع، والاتخلص مان نفاياات التخازين بصافة مساتمرة، والمحافظاة علاى

 من النفايات
ً
.نظيفا
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:اشتراطات خاصة لتخزين الأدوية والمستحضرات الصيدلانية❖

25و 18ة الغرفاة ماا باين حارار يتم فصل جميع الأدوية والمستحضرات الصيدلانية وتعليمها بشكل  حيح مع حفظ المستحضرات التي لا تحتاج إلى تبرياد علاى الأرفاف فاي درجاة▪
.درجة م وية

.عمل قائمة بالأدوية والمستحضرات الصيدلانية المتوفرة ومتابعة صلاحيتها والكميات الموجودة منها▪
.تحديد الأدوية لات الخطورة العالية بواسطة علامات خاصة وتوضع منفصلة عن المستحضرات الأخرى ▪
عليهاا الاسام بوضاوح باالأحرف أو المتشاابهة فاي الاسام والتاي يمكان أن يحادث فيهاا اخاتلاه بسابب التشاابه تحادد وتعامال باحتياطاات شاديدة ويلصاق/ الأدوية المتشاابهة فاي الشاكل▪

.الكبيرة
 للتحاااذيرات امااال بحااار  شاااديد و تعالأدوياااة لات الخطاااورة العالياااة، العقااااقير المخااادرة والخاضاااعة للرقاباااة، الماااواد القابلاااة للاشاااتعال، الماااواد الكيميائياااة، ، والأدوياااة الساااامة▪

ً
فقاااا

.الخاصة بها في الصيدلية
.تخزين المطهرات وأدوية الاستخدام الخارجي بشكل منفصل عن أدوية الاستخدام الداخلي كالحقن والأدوية المستخدمة عن طريق الفم▪
.اصةلات خسجتخزين الأدوية التي تحتاج إلى تبريد في ثلاجات مجهزة بجهاز مراقبة درجة الحرارة والتحقق منها وتسجيلها بشكل يومي والاحتفاظ بها في▪
 من خلال طلب قسم الصيانة للإصلاح في غضون ▪

ً
.دقيقة30اتخال الإجراءات التصحيحية لليلاجات عند خروج درجة الحرارة عن النطاق المطلوب فورا

.توفر مولد كهربائي احتياطي  عمل بشكل أتوماتيكي في حال انقطاع الكهرباء▪
لأدوياة التاي تمات إزالتهاا، تسجل كافة اة، نقل كافة المحتويات إلى ثلاجة مماثلة داخل أو بالقرب من المستودع في حالة عدم إصلاح الخلل، وإرفاق قائمة الجرد إلى اليلاجة المعطل▪

.وكميتها ومكانها الجديد مع إرفاق نسخة من لائحة الجرد إلى الموقع الجديد المؤقت
.عدم تخزين المأكولات، المشروبات، العينات البيولوجية أو عينات المزرعة البكتيرية في ثلاجات الأدوية▪

:الصيدلانيةوالمستحضراتالطبيةوالمستلزماتالمستهلكاتومناولةنقل-11

:تتضمنمخصصةبمركبةالصيدلانيةوالمستحضراتالطبيةوالمستلزماتالمستهلكاتنقليتم

فااع درجاات الحارارة رتض لا صندوق معزول وجهاز تبريد بمواصفات تقنية خاصة وعدم استخدام وسائل النقل المكشوفة أو المغطاة بأشرعة وللك لحماياة المنتجاات مان التعار ▪
.والرطوبة خلال النقل

رجاة الحارارة والرطوباة نظام إنذار في حاال ارتفااع أو انخفااض فاي دحساسات وأجهزة إلكترونية لقراءة وتسجيل بيانات الحرارة والرطوبة ومعايرتها و)توفر نظام مراقبة الحرارة ▪
.للحفاظ على صلاحية وفعالية المستحضرات الصيدلانية( عن المعدلات المحددة

 لمتطلبات الهي ة العامة للغذاء والدواءلمعرفة التوزيع الأميل لدرجات الحرارة والنقاه الساخنة والباردةتوفر خريطة حرارية إلكترونية ▪
ً
.وفقا

.تتبع موقع السيارة وحالتها لتنظيم عمليات النقل ورفع جودتها لتحقيق الأمان والسلامة▪
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:عامةأحكام

.لة لهم بحرية واستقلال تامهام الموكالميجب على قسم التموين الطبي التعاون مع الجهات الرقابية، وتسهيل مهامهم، وتزويدهم بالوثائق أو نسل منها، وبالمعلومات اللازمة لأداء▪
لاى أسابابها بماا يضامن رودهاا والوقاوف عر و يجب على إدارة المركز اتخال الإجراءات اللازمة بشأن الملاحظات، والمخالفات الاواردة فاي التقاارير الرقابياة عان المساتودع، والتماوين فاو ▪

.معالجتها، وعدم تكرارها
.عدم قبول تكرار الاسم للأصناف عند الإدخال▪
.عدم قبول إعداد أكثر من مذكرة استلام واحدة، أو محضر استلام واحد، بذات الأصناف▪
.عدم قبول التعديل على مذكرة الاستلام، ومحضر الاستلام، وطلب صرف المواد، أو تحرير محتوياتها بعد اعتمادها▪
.في القيود، والجرد( QR Code)استخدام رقم الصنف، ورمز الاستجابة السريعة ▪
.الترصيد والتسوية لعمليات الاستلام، والصرف بشكل فوري ومباشر▪
.رفوإمكانية إضافة وحدات جديدة، مع التحويل التلقائي بين تلك الوحدات عند الاستلام، وعند الص( الل ...صندوق، كيس، حبة)التعامل مع عدة وحدات لنفس الصنف ▪
.السماح بإضافة الرجيع وإصدار تقارير بأصناف الرجيع والإجراءات التي تمت بشأنها▪
.استخدام نظام التسلسل في الاستلام، والصرف، لكل سنة مالية على حدة▪
.وجود سجل تفصيلي خا  بكل صنف موجود على حدة▪
.الربط مع إدارة المشتريات في الجامعة▪
.الربط مع الإدارة المالية في الجامعة▪
.الربط مع إدارة المستودعات بالجامعة▪
.الربط مع وحدة مراقبة المخزون بالجامعة▪
.تقرير بالأصناف حسب مكان التخزين▪
.الأصنافبمجموعاتتقرير▪
.والاستلامالصرف،بحركاتتقرير▪
.الجهةفيواحدلمستودعأوالمستودعات،لجميعمعينتاريخفيالأصنافبأرصدةتقرير▪
.تعديلاتمنعليهيطرأماوكافةالدوريةوالصيانةالنظامحالةتقرير▪
.والتطويرالتحديثإمكانية▪
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:المراجع

.الطبيللتموينالعامةبالإدارةالعملوإجراءاتسياساتدليلالصحة،وزارةلوائحالصحة،لوزارةالإلكترونيةالبوابة-

.بالأدويةالمتعلقةالمستجداتوالدواء،للغذاءالعامةالهي ةمنالصادرةوالقراراتالتعاميم-

.م2.0،2021الإصدار،MDS–G25والدواء،للغذاءالعامةالهي ةالطبية،المستلزماتوالأجهزةمعوالتعاملوالنقلالتخزينلمتطلباتالإرشاديالدليل-

.(نوبكو)الطبيةوالمستلزماتوالأجهزةللأدويةالموحدللشراءالوطنيةالشركةمنالمقدمةالخاصةالشراءوقواعدالسنويةالأدويةقائمة-

.للمحاسبةالعامالديوانالحكومية،المستودعاتوإجراءاتقواعد-
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المـــــلاحق
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النماذج
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