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یجب ان تتناسب المساحة التخزینیة مع حجم الادویة المخزنة بھا❖
یجب ان تكون الارضیات من مادة غیر قابلة للاشتعال وسھلة التنظیف❖
ضرورة توافر عدد كافي من القواعد والارفف المعدنیة لتلافي وضع ❖

كراتین الادویة مباشرة علي الارض
یتم تخزین كراتین الادویة علي بعد 30 سم عن الحوائط و60 سم عن ❖

الاسقف
ضرورة وجود الادویة علي الارفف بحالة جیدة (لا یوجد ترسیب ، تغیر ❖

لون )

شروط التخزین الجید للادویة



تفادي تعرض الادویة للرطوبة أو الحرارة او اشعة الشمس المباشرة*
ضرورة توافر مصادر تھویة كافیة (شبابیك ، مراوح ، مكیفات)*
وضع بطاقات تعریف لكل صنف دواء تتضمن اسم الصنف ورقم التشغلیة *

وتاریخ الصلاحیة  مع مراعاة تحدیثھا
ضرورة توافر ثلاجات وتعمل بكفاءة للاصناف التي یشترط تخزینھا في *

درجة حرارة منخفضة
توافر ترمومتر بالرف الاول بالثلاجة مع مراعاةعمل قائمة لتسجیل درجة *

الحرارة علي باب الثلاجة بصفة یومیة (2-3) مرة مع كتابة قائمة 
بالاصناف المخزنة في الثلاجة ورقم تشغیلاتھا وتاریخ الصلاحیة

 تابع شروط التخزین الجید للادویة



اسم العلمي    : ........................
الوحدة         : ........................

تاریخ الانتھاء : .......................
رقم التشغلیة   :.......................



عدم رص الادویة بالكراتین الكبیرة داخل الثلاجة  وعدم التخزین بباب *
الثلاجة

یجب حفظ المواد القابلة للاشتعال بعید عن الحرارة وكذلك المطھرات في *
رف منفصل بعیدا غن الادویة الاخري

خلو المكان من الحشرات والاتربة*
وجود طفایات حریق صالحة ویتم صیانتھا دوریا*
یجب اتباع قاعدة ال FEFO في صرف الادویة*

 تابع شروط التخزین الجید للادویة



یجب الفصل بین الاشكال الصیدلانیة المختلفة  ووضع كل صنف علي حده *
في الصرف والتخزین

حفظ الادویة عالیة الخطورة بعمل لاصق احمر یوضع علیة الاحتیاطات *
الخاصة لصرفھ

سلامة مباني الصیدلیة  وعدم وجود اتشاحات او شقوق بالحوائط*
تلافي وجود كابلات أو اسلاك كھربائیة مكشوفة*

 تابع شروط التخزین الجید للادویة



قائمة متوسط الاستھلاك الشھري❖
وتھدف الي التحدید الدقیق للاستھلاك الفعلي لكل صنف علي حده حتي یستطیع 

الصیدلي الطلب بناءا علیھا
 الاصناف الراكدة وبطیئة الحركة

وھي الاصناف التي لم تصرف منذ 6 اشھر او اكثر 
وھي الاصناف التي ذات متوسط استھلاك لا یسمح بصرفھا قبل انتھاء تاریخ 

صلاحیتھا
یجب عمل نشرة لتعریف الاطباء بتلك الاصناف

ادارة المخزون



ارسال بیان شھري من المؤسسة الصیدلیة الي المستوي الاعلي التابع لھا 
متضمنا تلك الاصناف وموضح الكمیات وتاریخ الانتھاء ومتوسط 

الاستھلاك لاتخاذ الاجراءات اللازمة(تقریر مرور الصیدلي علي الوحدة)
عمل خطاب موجة الي الجھة الاعلي قبل 6 أشھر من تاریخ الانتھاء 

للاصناف وذلك لتدویر اللاصناف في اماكن اخري
یجب عدم وجود نواقص في الصیدلیة ویراعي عدم الانتظار في طلب 

الصنف لحین تصفیره بینما یتم طلب الصنف قبل ان یقل مخزونھ عن %25
في حالة طلب الصنف لاول مرة یتم طلب كمیات محدودة 

 تابع ادارة المخزون



1- اذن الصرف نموذج 2 مخازن حكومي ( 111 سابقا)
یتم كتابة اذن الصرف للاصناف المطلوبة من المؤسسة 

الصیدلیة  بناءا علي قائمة متوسط الاستھلاك الشھري 
ولیس بناءا علي الاصناف الموجود بالمخزن كما یتم 

كتابة ارقام التشغیلات للاصناف المنصرفة  وذلك طبقا 
للكتاب الدوري رقم (19) لسنة 2007 وطبقا للمنشور 

رقم 14 لسنة 2009

الدفاتر والمستندات





2- اذن الاضافة نموذج 1مخازن حكومي( 112 سابقا )
صفحات ھذا الدفتر لھا ارقام مسلسلة ومختومة بخاتم شعار الجمھوریة❖
تسجل جمیع الاصناف الواردة بما یفید الاستلام❖
یراعي ختم صفحات الدفتر من الاسفل بخاتم المستشفي علي اعتماد مدیر ❖

المؤسسة
یراعي اضافة الاصناف بارقام التشغیلات وتاریخ انتھاء الصلاحیة ❖

والكمیات واسعار الوحدات والاجمالي للاصناف الواردة

 تابع الدفاتر والمستندات





3- دفتر العھدة نموذج 3 مخازن حكومي ( 118) سابقا
صفحات ھذا الدفتر لھا ارقام مسلسلة ومختومة بخاتم شعار الجمھوریة  وفقا ❖

للمادة رقم 291 بند 7 من لائحة المخازن
یفتح ھا الدفتر بحضور مسئول العھدة وحضور كل من مفتش الصیدلة ❖

وكاتب الشطب تنظیمیا  ویختم بخاتم شعار الجمھوریة ویعتمد من مدیر 
المؤسسة 

یراعي عمل فھرس للادویة المسجلة بالفتر في اول صفحة بالدفتر ❖
یجب كتابة الاصناف بالاسم العلمي ولیس بالاسم التجاري مع توضیح ❖

التركیز والشكل الصیدلي والوحدة 

تابع الدفاتر والمستندات



یخصص لكل صنف صفحة منفصلة حیث یقید حركة الصنف( یقید المنصرف ❖
الشھري للاصناف في نھایة الشھر وتخصم من الرصید المقید بالفتر وكذلك 

الكمیات الواردة مع ذكر تاریخ توریدھا والمكان المورد منھ ) وفقا للمادة 647 و 
65 من لائحة المخازن 

اذا كان الصنف یورد بسعریین مختلفین یتم فتح صفحة جدیدة حتي اذا كان نفس ❖
المادة الفعالة  في حالة صیدلیات الاقتصادي ونفقة الدولة

یجب عدم فتح صفحة جدیدة الا عندما تمتلئ الصفحة الاولي المسجل بھا الصنف❖
یجب التسجیل بدقة مع تلافي الكشوط والتصحیح  ویتم التصحیح بعمل الامداد ❖

 الاحمر وكتابة الرقم الصحیح والتوقیع وفقا للمادة 79 من لائحة المخازن 

تابع الدفاتر والمستندات



4- دفتر المنصرف الشھري ( دفتر صحة 44)
یتم فیة تسجیل الكمیة المنصرفة من كل صنف یومیا ثم یتم تجمیع الكمیات ❖

المنصرفة في نھایة الشھر وتخصم من دفتر العھدة 

5- دفتر المنصرف الیومي ( دفتر التمھیدي)
یستخدم في قید المنصرف الیومي للادویة  بناءا علي التذاكر او طلبیات ❖

الصرف للاستقبال وغیرھا ثم یجمع اجمالي الكمیة المنصرفة یومیا في 
دفتر قید المنصرف الیومي

تابع الدفاتر والمستندات



6- محضر لجنة الفحص
 یستخدم عند فحص الاصناف التي ترد الي المخازن من الشركات الموزعة ❖

ویحرر بمعرفة لجنة الفحص علي ان تتضمن كل من مسئولي العھدة 
والصیدلي الاول بالمستشفي 

یتم تحریر محضر الفحص من اصل وصورتین علي ان تحفظ صورة منھما ❖
لدي مسئول العھدة 

تابع الدفاتر والمستندات



 بالنسبة لمدیریة الشئون الصحیة
یجب علي ادارة الصیدلة بالمدیریة ان تكون مسئولة عن :-

التموین الدوائي وھو مسئول عن حركة طلب الادویة طبقا للاحتیاجات ❖
الفعلیة بالتنسیق مع ادارة الصیدلة واسترجاعھا علي مستوي المحافظة 

بالتنسیق مع مدیر ادارة الصیدلھ
الشطب وھو مسئول عن مراجعة الدفاتر والطلبیات الخاصة بالمؤسسات ❖

الحكومیة وعمل مراجعة تفتیشیة بالمؤسسة الحكومیة عند الحاجھ بالتنسیق 
مع ادارة الصیدلة

الممارسات الصیدلة



التفتیش علي المؤسسات الحكومیة ومن مسئولیاتھ الاساسیة التفتیش علي ❖
المؤسسات  الصیدلة الحكومیة والخاصة ومتابعة الشكاوي الخاصة بالمؤسسات 

الصیدلیة بالمحافظة

  بالنسبة للمؤسسات الحكومیة الصیدلیة
  یتم تقسیم الصیدلیات بالمستشفیات العامة وفقا لمتطلبات العمل 

 صیدلیة الخارجي :-
  وھي صیدلیة تخدم العیادات الخارجیة

  الصیدلي ھو من یصرف الدواء

 تابع الممارسات الصیدلة



  الصیدلي ھو من یتفقد تاریخ الصلاحیة قبل الصرف 
 عند انتھاء صنف من الصیدلیة لابد من تدوین كلمة   (لایوجد ) 

بجانبة علي التذكرة وعند استبدالة باخر لابد من كتابة الصنف التي تم 
صرفھ

یشرح الصیدلي للمریض تعلیمات الاستخدام ومدة العلاج
لابد من تدوین التذاكر الخارجیة یومیا

الاحتفاظ بالتذاكر لمدة 5سنوات وفقا للمادة 74 لائحة محفوظات 
الحكومة

تابع الممارسات الصیدلة 



 شروط التذاكر الخاصة بالصیدلیة الخارجیة
كتابة تاریخ التذكرة والتشخیص واضحا 

لابد ان یكون التشخیص متماشیا مع الدواء المنصرف
لابد ان تكون التذكرة مستوفاه لجمیع بیانات المریض وموقعھ من قبل 

الطبیب المعالج بالاسم ثلاثیا 
لابد من كتابة الدواء بالاسم العلمي  مع كتابة التركیز والجرعھ ومدة 

العلاج
یجب تقفیل التذكرة  بعد الانتھاء من كتابة الادویة

تابع الممارسات الصیدلة 



صیدلیة الداخلي :-
 وھي صیدلیة تخدم مرضي المجاني بالمستشفي

unit dose dispensing یوجد نظام لصرف الدواء بالجرعھ
یوجد نظام استرجاع الادویة من الاقسام الداخلیة الي الصیدلیات
یتم الصرف بعد الاطلاع علي التذاكر الداخلیة للمرضي  وعدم 

الاكتفاء بالطلبیات المجمعة من كل قسم 

تابع الممارسات الصیدلة 



صیدلیة الاقتصادي :-
وھي صیدلیة غیر مجانیة ذات طبیعة مالیة خاصة ولھا دفتر منفصل

صیدلیة نفقة الدولة :-
وھي صیدلیة تخدم المرضي اصحاب قرارات العلاج علي نفقة الدولة

ملحوظة :-
عند وجود حالات تستدعي انشاء دولاب للادویة باقسام اخري غیر ❖

الصیدلیة مثل الاستقبال / العملیات  فتقع مسئولیة الاشراف علي ھذه الادویة 
علي الصیدلي الاول وذلك عن طریق عمل تقاریر متابعة وتفتیش دوري 

موضح بھ تاریخ الصلاحیة والكمیات ومعدل الاستھلاك

 تابع الممارسات الصیدلة



2- مراقبة العھد ( الشطب )
ھي ادارة تتبع ادارة الصیدلة بالمدیریة فنیا واداریا ❖
یتم فتح دفاتر الشطب مقابلة للدفاتر في جمیع المخازن والوحدات❖
یتم ارسال المنصرف الشھري كل شھر بحد أقصي یوم 5 من الشھر الي ❖

مراقبة العھد من اصل وصورة 
یتم ارسال صورة من نموذج اذن الاضافة (112 سابقا)❖
یتم مراقبة صاحب العھد مع دفاتر الشطب في الیوم الاول من كل شھر ینایر ❖

وابریل ویولیو واكتوبر من كل عام  وفقا للمادة 50 لائحة مخازن 

 تابع الممارسات الصیدلة



علي ان  تتم المراجعة بمكان العھدة بتوقیع مسئول الشطب 
في دفتر صاحب العھدة  مع تدوین الملاحظات وكذلك 

توقیع صاحب العھدة علي دفتر الشطب مع تدوین 
الملاحظات

 تابع الممارسات الصیدلة



3- لجنة الدواء والعلاج
ھي لجنة تشرف علي تطبیق وتقییم استخدام الدواء  وكذلك علي تطویر خدمات العلاج 

بالمستشفي
وتتكون من :-

مدیر المستشفي او نائبة✔
اطباء من الاقسام المختلفة ✔
صیدلي اول المستشفي✔
عضو من الجودة✔
رئیس التمریض✔

علي ان یتم انعقادھا بصفة دوریة طبقا للمتطلبات العمل

 تابع الممارسات الصیدلة



مھام لجنة الدواء والعلاج
مناقشة نواقص الادویة وتوریداتھا والبدائل المتوفرة✔
اعداد محاضرات تثقیفیة بمشاركة الاطباء للمرضي✔
التاكد من الالتزام فیما یخص صرف ووصف وترشید استھلاك الدواء ✔
الارتقاء بمستوي الممارسات الصیدلانیة داخل المستشفي ✔

 تابع الممارسات الصیدلة



 4- التبرعات
لابد من وجود فواتیر معتمدة باصناف التبرعات❖
لابد من اضافتھا الي دفتر العھدة  نموذج 3 م ح ( 118 سابقا) بعد عمل ❖

محضر فحص كامل  وموافقة مدیر المستشفي 
5- الادویة التابعة للطوارئ

یتم عمل دفتر عھدة منفصل علي ان یكون بھ كل اصناف ادویة الطوارئ❖
 یتم التفتیش من الصیدلي الاول علي الاقل مرة كل اسبوعین علي الطوارئ ❖

مع متابعة تاریخ انتھاء الادویة اول بأول 

 تابع الممارسات الصیدلة



6- الاستقبال
لابد من توافر دفتر ارصدة ادویة الاستقبال ومعدلات صرفھا ❖
لا یسمح بوجود مخزون لدي الاستقبال❖

 تابع الممارسات الصیدلة



عمل ورقة المنصرف الشھري وارسالة الي قسم مراقبة العھد لجمیع *
الاصناف الموجودة بالصیدلیة حتي التي لم یصرف منھا في ھذا الشھر

یتم ارفاق الورقة الخضراء في دفتر 112 حكومة مع صورة من الطلبیات *
الواردة الي قسم مراقبة العھد الدوائیة 

تنزیل المنصرف في دفتر العھدة 118 *
عمل تقریر المرور الخاص بالصیدلي مع تسجیل جمیع البیانات الواردة فیھ *

بدقھ
یتم عمل طلبیة داخلیة من الصیدلي الي التمریض عن اصناف الطعوم *

والامصال وتنظیم الاسرة 

المطلوب من الصیدلي بنھایة كل شھر 



یجب ارسال المنصرف الشھري والتقریر الي مراقبة العھد من یوم 1 حتي *
یوم 5 من الشھر 

المطلوب من الصیدلي بنھایة كل شھر 









  د/ اسامة سید احمد           م/  01149807295 *
 د/ علاء محمود فضل        م/  01005898514 *
د/ علي عبد المنعم علي      م/  01013081197*
د/ شیماء حسن طھ           م /  01155413127*

للتواصل مع التفتیش الصیدلي بمغاغة




