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( كتابچه توجيهي تخصصي آزمايشگاه )
· ساعت ورود كليه پرسنل و همكاران صبح كار 30/7 الي 45/7 و ساعت خروج 14 مي باشد.

بخش پذيرش در شيفت صبح:
1) ساعت شروع پذيرش بيماران سرپائي 8 صبح مي باشد. پذيرش بيماران بر اساس نسخه پزشكان بوده و از پذيرش بدون نسخه پزشك خودداري فرمائيد. در صورت بروز هر گونه مشكل به سوپروايزر بخش مراجعه نمايند.

2)  جهت پذيرش بر اساس جدول آمادگي آزمايشات اقدام نموده و پس از پذيرش بيمار را جهت دريافت قبض مالي و مراجعه به واحد نمونه گيري و همچنين ساعت مراجعه براي دريافت جواب راهنمائي فرمائيد.
3) جوابدهي آزمايشات غير اورژانس بخش هاي بيوشيمي ، هماتولوژي، انعقادي و آناليز ادرار و بانك خون بصورت روزانه بوده و بيماران مي توانند بعد از ساعت 15 الي 30/17 همان روز با همراه داشتن قبض پرداختي حسابداري جهت دريافت جواب مراجعه نمايند.
4) آزمايشات هورمون شناسي شامل پانل هپاتيت( HCV Ab-HIV Ab- HBS Ag) ، ديگوگسين روزهاي زوج و پنج شنبه – PSA و پانل تيروئيد تا 10 صبح روزانه و بعد از 10 صبح يك روز بعد از نمونه گيري جواب دهي مي شوند. جواب دهي آزمايش H.Pylori روزهاي فرد مي باشد. حداقل زمان لازم براي جواب آزمايش HBS Ab بصورت هفتگي و  10 روز يكبار مي باشد.
5) زمان جوابدهي آزمايشات اورژانسي ( PTT,PT، تروپونين و ...) 1 ساعت مي باشد.
6) جواب دهي بخش كشت در مورد U.C ، 72 ساعت و در مورد ساير كشت ها حداقل 5 روز بعد از پذيرش و نمونه گيري جواب دهي مي شود.
7) جواب دهي بخش پاتولوژي بر اساس نوع نمونه1 الي 2 هفته طول كشيده  و طي هماهنگي با واحد پاتولوژي به بيماران اطلاع داده مي شود.
پذيرش در شيفت عصر بر عهده همكاران واحد پذيرش بوده و جواب دهي آزمايشات اورژانسي حداكثر 2 ساعت و براي آزمايشات غير اورژانس صبح روز بعد مي باشد.
پذيرش و جواب دهي در شيفت شب بر عهده همكاران فني و نمونه گير بوده و مديريت آن بر عهده سرشيفت محترم عصر و شب خواهد بود.
بخشهاي فني:

كليه پرسنل بخش هاي فني بايد راس ساعت 45/7 صبح در بخش مربوطه آماده بوده و پس از آماده سازي مواد و وسايل لازم و همچنين كنترل محلول دستگاهها آماده انجام آزمايشات باشند.
· در بخشهاي بيوشيمي- هماتولوژي و انعقادي دادن كنترلهاي لازم به دستگاهها و بررسي جواب كنترل ها طبق قوانين WHO لازم مي باشد .
· با عنايت به اينكه كليه دستگا ههاي مستقردر آزما يشكاه داراي برگهlogbook باشندكليه همكاران موظف به پركردن برگه هاي فوق ميباشد.
· همكاران صبحكاربخشهاي مختلف بايدموادو وسايل لازم جهت پرسنل عصروشب راتا مين نموده وآماده سازي نمائيد.
· تعيين شرح وظايف پرسنل درهربخش برعهده مسئول بخش بوده وشرح وظيفه آنها بايدبه صورت مكتوب در بخش نصب شده باشد.
· Sop هاي بخش ها بايد در دسترس بوده و در جائي مطمئن و مشخص نگهداري شوند.
· كليه پرسنل موظف مي باشند كه در آغاز هر شيفت حتماً نمونه كنترل به دستگاهها داده شودو كنترل انجام  اين مهم بر عهده سرشيفتهاي محترم عصر وشب و مسئولين واحد هاي مربوطه مي باشد.
· نظافت و تميزي دستگاهها بر عهده پرسنل هر واحد مي باشد و بايد بر اساس برنامه P.M. آنها انجام گردد.
· رعايت اصول ايمني لازم الاجرا مي باشد ( استفاده از دستكش و عينك محافظ در صورت نياز)
· جهت گرفتن مرخصي و يا پاس ساعتي هماهنگي با مسئول بخش ، سوپروايزر محترم و رئيس آزمايشگاه لازم مي باشد.
· در صورت خرابي دستگاهها حتماً به دفتر آزمايشگاه و سوپروايزر اطلاع رساني گردد.
· سرشيف هاي محترم عصر و شب و روزهاي تعطيل بايد گزارش سرشيفتي مربوط به شيفت خود را كامل نموده و به دفتر آزمايشگاه تحويل نمايد.
· نحوه چيدمان و تركيب پرسنل در شيفت و بخش هاي مختلف بايد به گونه اي عادلانه و چرخشي بوده به گونه اي تمامي پرسنل در قسمتهاي مختلف كاري هر بخش كار كرده باشند.
· برخورد مناسب همكاران با يكديگر باعث ايجاد فضاي مناسب كاري شده و پيشرفت و ترقي آزمايشگاه را به دنبال خواهد داشت. مسئولين واحد ها و همكاران از انجام برخوردهاي شتاب زده اجتناب نموده و روحيه صداقت و برابري و گفتمان صحيح و مناسب بايد حفظ گردد . در صورت هر گونه مشكل مراتب به دفتر آزمايشگاه گزارش شود.
· مراقبت و حراست از وسايل آزمايشگاه به عنوان امانت و بيت المال بر تمامي همكاران واجب مي باشد. در صورت بروز مشكل براي هر يك از دستگاهها مراتب به مسئول بخش و مسئولين ازمايشگاه اطلاع رساني گردند.
· جهت برداشتن مواد و وسايل لازم از انبار و يخچالها طي هماهنگي با مسئول محترم انبار، اقدام به تحويل كليد نموده و پس از برداشتن وسيله مورد نظر مجدداً كليد به مسئول انبار تحويل گردد.
· ساعت تحويل بخش در شيفت عصر و شب به همكاران عصر كار 13:30مي باشد.
(پذيرش نمونه گيري)
· همكاران نمونه گير شيفت صبح بايد راس ساعت 45/7-15/7 صبح پس از پرينت درخواستهاي بخش مربوطه و آماده نمودن باكس نمونه گيري به بخش مربوطه مراجعه نمايند.

· با توجه به اينكه پرسنل نمونه گيري در خط مقدم آزمايشگاه بوده و عدم رعايت استانداردهاي نمونه گيري باعث بروز اختلال در روند گزارش دهي مي شود، آشنائي با خطاها و موارد مداخله گر در نتيجه مهم بوده و بايد مد نظر نمونه گيران باشد.
· رفتار مناسب با پرسنل بخش و بيماران از اهم واجبات بوده و در صورت بروز هر گونه مشكلي مراتب به دفتر آزمايشگاه و يا مسئول محترم نمونه گيران اطلاع رساني گردد.
· با توجه به اينكه نمونه گيري جزء كارهاي تهاجمي بوده و احتمال خطر براي بيمار وجود دارد بايد كاملاً با آرامش انجام شده و پس از نمونه گيري از چسبي مخصوص بر روي محل چسبانده شده و از عدم خونريزي اطمينان حاصل شود.
· پس از نمونه گيري ، نمونه ها بر اساس نوع آزمايش به بخشهاي مختلف تحويل داده شده و نمونه گيري آن توسط نمونه گير محترم تائيد گردد. تائيد نمونه ها و تحويل آن به آزمايشگاه از نيم ساعت نبايد تجاوز كند.
· مراجعه ساعات بعدي نمونه گيري بايد بر اساس درخواست بخشها صورت پذيرد.
· همكاران نمونه گير بخش سرپائي بايد از آماده بودن بيمار و داشتن قبض حسابداري اطمينان حاصل نموده و قسمت مربوطه به پذيرش قبض ها را جدا نموده و نگهداري كنند و  در آخر وقت اداري به دفتر آزمايشگاه تحويل نمايند.
· در صورت Needle Stick ابتدا محل فرو رفتن سوزن را با آب شستشو دهيد تا چند قطره خون خارج گردد. سپس مراتب به اطلاع مسئول ايمني رسانده شود.
· آشنايي و رعايت اصول ايمني لازم بوده و پرسنل بايد از دستكش و عينك محافظ ( در صورت نياز) استفاده نمايند.
· همكاران واحد شستشو در پايان هر شيفت كاري كليه نمونه ها را در جا لوله اي مخصوص جمع آوري نموده و پس از درج تاريخ و شيفت بر روي آن دو در يخچال نگهداري مي كنند. حداقل زمان نگهداري يك هفته مي باشد و پس از آن دور ريز و شسته مي شوند.
· نظافت آزمايشگاه بر عهده پرسنل خدمات بوده و بايد به صورت كاملاً استاندارد صورت گيرد. برا ي نظافت سطوح بخشهاي مختلف بايد از دستما لهاي مختلف استفاده شده  و هيچگاه از يك دستمال جهت نظافت كليه سطوح استفاده نگردد.
· آشنائي با اصول ايمني در آزمايشگاه براي كليه همكاران لازم است و گواهي آن بايد در پرونده پرسنلي افراد نگهداري شود.
· انجام دوره آزمايشات پانل هپاتيت (HBS Ag-HIV – HCV Ab) بايد بصورت ساليانه انجام شده و نتايج آن در پرونده پرسنلي ثبت گردد.
· پس از انجام آزمايشات و قبل از تائيد جواب ها حتماً سوابق بيمار كنترل گردد.
· جواب هاي غير نرمال بر اساس جدول مربوطه كنترل شده و در صورت عدم همخواني با سوابق بيمار پس از اطلاع به بخش مربوطه با نمونه جديد تكرار گردد.
               (دستورالعمل موارد غير منطبق) 
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