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ت از اموال گیرنده خدمت، حفظ اموال گیرندگان خدمت در زمان عدم امکان نگهداری برای بیمار  دوین این سند، آگاهی از نحوه حمایهدف از تهدف:  -1

 می باشد. یا همراه و ایجاد امنیت روانی، آسایش خاطر بیمار و در راستای سیاست افزایش رضایتمندی بیمار و همراهان در بیمارستان نیکان غرب 

 ها و واحدهای بیمارستان نیکان غرب و بیماران و همراهان الزامی است.تمام بخش دراجرای این سند  كاربرد: دامنه-2

 تعاريف: -3

 باشد. های موبایل / انواع مبالغ مختلف پول و اوراق بهادار میشامل انواع زیورآلات/ گوشی اموال گران قیمت بیماران:  - 3-1

 باشد. های مختلف، لباس، عینک، دندان مصنوعی، مدارک پزشکی، عصا یا واکر میشامل انواع کتاب اموال عادی: - 3-2

های موبایل )فقط برای شامل کلیه لوازم جانبی بیمار مشتمل بر سمعک، دندان مصنوعی، عینک و عصای بیمار و نیز پروتزها، گوشی  اموال مجاز:-3-3

 باشند.( می باشد. های جنرال و بیمارانی که کاملا آگاه به مکان و زمان و هوشیار کامل میبخش

 حفاظت از اموال گیرنده خدمت در راستای افزایش رضایت مراجعین اطمینان از  سیاست بیمارستان در اجرای این سند،    سیاست اجرايی بیمارستان:-4

 باشد. ، مطابق با اسناد ابلاغی سازمان های بالادستی و استانداردهای اعتباربخشی ویرایش پنجم می7-2- 2-و رعایت استاندارد به شماره ج 

 مسئول پذیرش و ترخیص -سرپرستاران -مدیران -دبیر کمیته اخلاق بالینی   -انتظامات مسئول مسئول پاسخگو:-5

 اختیارات: مسئولیت ها و-6

 مسئولیت تدوین، بازنگری در بازه زمانی مشخص و نظارت بر اجرای صحیح این سند را بر عهده دارند.   انتظاماتمدیر پرستاری و مسئول  - 6-1

سرپرستاران بخش ها مسئولیت حفظ اموال بیماران در صورت تمایل بیمار به تحویل اموال، یا فاقد سطح هوشیاری کامل بیمار و عدم حضور    - 6-2

مایل به  همراه مورد اعتماد از هنگام ورود به بخش تا هنگام خروج از بخش را بر عهده دارند. در خصوص نگهداری اموال در بخش در صورتی که بیمار  

 حویل وسایل به همراهان نیست اختیار تصمیم گیری با بیمار است. ت

  مسئول انتظامات در خصوص نحوه نگهداری و اطلاع رسانی مسئولیت داشته و اختیار دارد تا در مورد نحوه اقدام در مورد وسایل پیدا شده که   -6-3

 صاحب آن معلوم نیست و نحوه پیگیری پیدا کردن وسایل گمشده با هماهنگی و اخذ دستور از مدیریت بیمارستان اقدام نماید. 

 شیوه انجام كار:-7

 مسئول اجرا  موارد

 پرسنل پذیرش گردد. شود و بر مطالعه آن تاکید میهمراه وی تحویل داده می /بیمار به ی در زمان پذیرشرسان فرم اطلاع -7-1

 شود.چک و دریافت میبیمار  یاقلام و اشیا-7-2

کلیه اموال بیمار طبق قوانین بیمارستان، حین بستری در بخش و پس از پوشیدن لباس فرم بیمار )پول، طلا، وسایل  

شود( پس از ثبت در دفتر مربوطه تایید و به  قیمتی و مدارک پزشکی قبلی با دریافت رسید به همراهان تحویل داده می

 گردد. رسد. چنانچه بیمار همراه نداشته باشد تحویل دفتر انتظامات میامضای تحویل گیرنده می

کمک بهیار و پرستار 

 مسئول بیمار 

وسایل جانبی مثل سمعک، دندان مصنوعی، عینک و عصای بیمار و نیز پروتزها در صورت هوشیاری، نیاز و تمایل  -7-3

 گردد و در فرم تحویل وسایل بیمار ثبت می شود. ها به ایشان تحویل میبیمار به استفاده از آن
 کمک بهیار/

 پرستار
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شود و رسید از  در صورت حضور همراه، دندان مصنوعی بیمار در هنگام بستری در بخش به همراه تحویل داده می-7-4

 شود.  همراه تحویل گرفته می
 کمک بهیار/

 پرستار

 منشی شود. در صورت تحویل دادن مدرک یا مدارکی از بیمار به پزشک، از پزشک رسید دریافت می-7-5

با دفتر انتظامات  همراه بیمار،    3-1درصورت وجود اشیای گران قیمت بند  بیمار،  یپس از شناسایی اموال و اشیا- 7-6

 شود. تماس گرفته می
 کمک بهیار 

قیمت( در حضور پرستار مسئول بیمار و یک نفر شاهد از همراهان    گرانعادی، مجاز و  بیمار )   یکلیه اموال و اشیا-7-7

ماند و یک نسخه تحویل  شود. )یک نسخه در پرونده بیمار باقی مینسخه صورتجلسه و امضا می  2نزدیک بیمار، طی  

 گردد.( دفتر انتظامات می
 نماینده انتظامات بیمارستان

در صورت انتقال بیمار با کاهش سطح هوشیاری، مجهول الهویه یا فاقد همراه با مدارک شناسایی معتبر به واحد  -7-8

ای ثبت گردیده و به امضای حاضرین اورژانس بیمارستان کلیه اموال همراه با بیمار، از بیمار جدا شده و طی صورتجلسه 

رسیده و به مسئول انتظامات جهت نگهداری در کمد امانات تا زمان بهبودی وضعیت بالینی یا حضور همراه با مدارک  

 شود.شناسایی معتبر تحویل داده می

سوپروایزر بالینی، مسئول 

شیفت اورژانس، مسئول 

انتظامات و مامور کلانتری 

مستقر)در صورت حضور در 

 بیمارستان(

در  -7-9 اوررژانس  طریق  از  منتقل  و  تصادفی  بیماران  اموال  دفتر    3صورتجلسه  و  مدیریت  دفتر  به  و  تدوین  نسخه 

 ماند. شود و یک نسخه در پرونده بیمار باقی میانتظامات نیز تحویل داده می
پرستار/ مسئول بخش 

 اورژانس 

در صورتی که بیمار حین پذیرش در بخش همراه نداشته باشد در صورت تمایل بیمار، صورتجلسه ای در حضور  -7-10

گردد. )با ثبت نوع و تعداد اموال شود، و وسایل در بخش نگهداری میدو پرستار و مسئول انتظامات تدوین و امضا می

 شود.( در دفتر تحویل وسایل بیمار، تحویل دفتر انتظامات می

دو پرستار و مسئول 

 انتظامات 

در صورت تحویل بیمار از یک بخش به بخش دیگر اگر هنوز اموال ایشان تحویل همراه نگردیده است، این اموال -7-11

 شود. گردد و در دفتر تحویل بیمار به بخش تایید و امضا میبه همراه سایر وسایل و مدارک بیمار تحویل بخش مقصد می
 کمک بهیار و پرستار

 پرسنل انتظامات  گردد.کلیه وسایل تحویل گرفته شده با ذکر نوع کالا در دفتر مخصوص اتاق امانات ثبت و امضا می-7-12

بیمار یا حضور همراه با مدارک شناسایی معتبر، کلیه اموال بیمار بر طبق -7-13 در صورت بهبودی وضعیت بالینی 

در  حضور  صورت  )در  مستقر  کلانتری  مامور  و  انتظامات  مسئول  بخش،  شیفت  مسئول  حضور  در  قبلی  صورتجلسه 

 رسد. بیمارستان( تحویل گردیده و به تایید تحویل گیرنده می
 مسئول انتظامات

حین ترخیص بیمار کلیه وسایل شخصی و مدارک قبلی و داروهای بیمار در دفتر مخصوص تحویل وسایل بیمار  -7-14

 شود.( رسد. )تاریخ و نام، امضای پرستار و کمک بهیار ثبت میثبت و به تایید تحویل گیرنده می
 منشی/ کمک بهیار/

 پرستار

شود و در مورد اموال گران در هنگام ترخیص بیمار تمامی لوازم شخصی بیمار به وی و همراهان تحویل داده می-7-15

 شود.شود و در داخل پرونده ضمیمه میرسید گرفته می 3-1قیمت مذکور در بند 
 منشی/ کمک بهیار/

 پرستار

 اشیای گمشده در انتظامات: 
باشد. ولی چنانچه از اشیای ایشان آورند به عهده خودشان میحفظ اشیایی که مراجعین با خود به بیمارستان می-7-16

 دهد.طی حضور در بیماستان چیزی مفقود شده باشد مسئول بخش مربوطه به مسئول انتظامات بیمارستان اطلاع می
 مسئول بخش مربوطه 

های مدار بسته بیمارستان استفاده  پس از بررسی موضوع با کسب مجوز از مدیریت، در صورت امکان از دوربین -7-17

نماید و در  های احتمالی اقدام میخواهد نمود. یا از طریق ارائه دستور به نیروهای واحد انتظامات جهت جستجوی مکان 

 گردد. صورت پیدا نشدن اموال مفقودی به نحو مقتضی اقدام می

مسئول انتظامات 

 بیمارستان 

 اشیای پیدا شده در انتظامات: 
ها، لابی و یا سایر فضاهای بیمارستان جا  چنانچه توسط کارکنان و یا سایر مراجعین اشیا و اموالی که در بخش-7-18

 گردند. مانده، پیدا شود، جهت تحویل اشیا به واحد انتظامات هدایت می
 اولین فرد مشاهده کننده 
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 واحد انتظامات  گردد. برای اشیا و اموال مزبور صورتجلسه تهیه می-7-19

 شود. گیری میکمیته اخلاق بالینی تصمیمدبیر پیدا شده توسط  یبرای اشیا-7-20

های بانکی که دارای اطلاعات شخصی است حفظ شده  های شناسایی، اوراق هویت و کارتوسایلی مانند کارت  :  1تبصره  

های نظامی انتظامی صادر کننده کارت گواهینامه  ها، یگانو پس از یک هفته این اوراق به مراکز صادر کننده مانند بانک

شود. اگر اشیای پیدا شده لوازمی مانند گوشی موبایل یا دوربین فیلمبرداری باشد تا مدت  و یا ثبت احوال ارسال می

ها محل پیدا شدن، تاریخ و ساعت صورت جلسه  های جداگانه که بر روی آنها را در صندوق امانات در بسته یکسال آن

ه نماید. در صورتی که صاحبان این اموال در طول زمان مشخصی برای دریافت آن مراجعنوشته شده است نگهداری می

 گردد. نکنند در کمیته اخلاق بالینی تعیین تکلیف می

دبیر _ انتظامات مسئول

 کمیته اخلاق بالینی 

می-7-21 گم شده  اشیای  آنصاحبان  ارائه مشخصات صحیح  با  کنند.  توانند  دریافت  زمان مشخصی  در طول  را  ها 

انتظامات در قبال دریافت رسید که مشخصات کامل فرد به همراه شماره تماس در آن درج گردیده و کپی کارت ملی  

 شود. سال نگهداری می 5نماید و این مدرک در بایگانی انتظامات برای به آن الصاق شده است، شی را تحویل می
 واحد انتظامات 

لیست اموال پیدا شده و مفقودی در دفتر اشیای سیستم ثبت و در صورت لزوم در کمیته اخلاق بالینی مطرح -7-22

 می گردد. 
 واحد انتظامات 

 

 پايش و نظارت: -8

به صورت الکترونیک ،  مارستانیب  تیفیدفتر بهبود ک  یبا همکاردبیر کمیته اخلاق بالینی  سند توسط    یاجرا  شی فرمت و روش گزارش پا:  شي پا  - 8-1

دبیر کمیته اخلاق بالینی در کمیته اخلاق   توسط  کباریماه    3سند هر    یاجرا  شیگزارش پاو ابلاغ خواهد شد.  بیتصومربوط،    ندیو مطابق فرا  یطراح

 مطرح خواهد شد.   بالینی

 خواهد بود : لیبه شرح ذ صحیح سند ینظارت بر اجرانظارت:  - 8-2

انتظامات، کاخداری، پذیرشنظارت بر عملکرد  - 8-2-1 انتظامات/ کاخداری، مسئول  بر عهده    به ترتیب  درست سند  یدر اجرا  پرسنل واحد  مسئول 

 خواهد بود. پذیرش و 

 خواهد بود.مدیر پرستاری بر عهده   درست سند یدر اجرا  پرسنل بخش های درمانی، پرستاران و کمک بهیاراننظارت بر عملکرد  - 8-2-2

اجرائی و مدیر    ر یبر عهده مدبه ترتیب    درست سند  یدر اجرامسئول انتظامات/ کاخداری، مسئول پذیرش، مدیر پرستاری  نظارت بر عملکرد  - 8-2-3

 درمان خواهد بود. 

گزارشات عدم انطباق در بازه زمانی تعیین شده توسط دبیر کمیته اخلاق بالینی خطاب به مدیر درمان، به صورت رونوشت به دفتر بهبود    ارسال  :2تبصره  

 شود. کیفیت انجام می

 مرجع تايید، تصويب ، ابلاغ، نگهداری، توزيع و بازنگری: -9

 خواهد بود.  سند  نیا دییمرجع تا  اخلاق بالینی تهیدرمان، کم ریمد  هیاول د ییپس از تا : ديیتا -9-1

 سند خواهد بود.   نیو ابلاغ ا بیمرجع تصو مارستان،یب رییس و ابلاغ:  بي تصو -9-2
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06 /08 /1404  01 /10 /1405  

  پایش توسط دفتر سنجش و   سند  نینسخ ا عیخواهد شد و توز ینگهدار تیفیک پایش سند در دفتر سنجش و  نینسخه اصل ا : عيو توز ینگهدار -9-3

 صورت خواهد گرفت.  تیفیک

  قرار خواهد گرفت.  یبه صورت سالانه مورد بازنگر  تیفیک  پایشدفتر سنجش و    یبا هماهنگ  توسط دبیر کمیته اخلاق بالینیسند    نیا  :یبازنگر-9-4

 . ند یمطرح نما  ،یربازنگ  یعاد  ی سند را خارج از بازه زمان  نیدر ا  یبازنگر  شنهادیپ   توانندیم  تیفیک  پایشدفتر سنجش و  و    درمان  ریمد  مارستان،یب  رییس

 منابع و مراجع:-10

 1401سال  - ویرایش پنجم -استانداردهای اعتبار بخشی -10-1

 مشاهدات و قوانین داخلی بیمارستان نیکان غرب-10-2

 

 

 تهیه کنندگان 

 دبیر کمیته اخلاق بالینی - فاطمه کریم نژاد

 
 مدیر پرستاری -هلن دلیری راد

 
 مدیر اجرائی-محمد شریفی صابر

 تایید اولیه 

 مدیر اجرائی - دکتر مهدی معصومی

تایید 

 کننده  

جانشین  

رییس 

   کمیته

مورخ   بالینی  اخلاق  کمیته  مصوب 

24/05/1403 

 

 

 

 
 مدیر اجرائی  -محمد شریفی صابر

کننده،  تائید 

تصویب و ابلاغ  

 کننده  

 

 

 توزیع نسخ

                   نسخه کپی دفتر سنجش و پایش کیفیت

 
 


