
الدليل الإجرائي 
لمبادرة أولوية





محتويات الدليل

٭ المقدمة. 

٭ تعريف البطاقة. 

٭  نطاق الخدمات المقدمة. 

٭ الفئات المستفيدة.

٭ مزايا البطاقة. 

٭ ضوابط الاستخدام.

٭ إجراءات اصدار بطاقة أولوية. 

أولوية  لمكاتب  التشغيلي  الدليل  ٭ 
وعمل المتطوعين. 
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المقدمة

• الخدمات 	 كافة  وتقديم  بالمرضى  الاهتمام  بــضــرورة  الصحة  وزارة  توجيهات  من  انطلاقا 
للمرضى  الرضا  مستويات  أعلى  لتحقيق  المريض  تجربة  مركز  يسعى  لهم  والتسهيلات 
وذويهم في وزارة الصحة والمنشآت الصحية التابعة لها، لذا تم إستحداث بطاقة أولوية وهي 
المقدمة  والخدمات  الإجــراءات  وتسريع  لتسهيل  وذلك  المريض  تجربة  مركز  مبادرات  إحدى 

لبعض الفئات داخل المنشآت الصحية.

• وسعياً لتمكين الفئة المستهدفة من الإستفادة القصوى من المرافق الصحية من خلال إزالة 	
كافة العوائق التي تحول دون الحصول على الخدمات الصحية وجعلها بيئة تعزز من الإستقلالية 
تقديم  بها  أُنيط  التي  أولوية  مكاتب  إنشاء  تم  والكرامة  الراحة  سبل  كافه  فيها  وتتوفر 

الخدمات داخل المرافق الصحية.
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التعريف

الصحة  وزارة  تمنحها  بطاقة  هي  أولويـــة  بطاقة 
الصحية  المنشأة  مراجعي  مــن  مــحــددة  لفئات 
الخدمات  على  منها  المستفيدين  حصول  لتيسير 

الصحية.
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نطاق الخدمات المقدمة

والخدمـــات  الإجـــراءات  وتســـريع  تســـهيل  	•
المقدمـــة لتلك الفئات داخل بعض أقســـام 

المنشـــآت الصحيـــة.

الخدمـــات  علـــى  الحصـــول  فـــي  الأولويـــة  	•
وتقليل مـــدة الانتظـــار في بعض الاقســـام 

الصحيـــة. المنشـــآت  داخـــل 

مـــن  المســـتفيدين  الأشـــخاص  مســـاعدة  	•
المنشـــأة. داخـــل  التنقـــل  علـــى  الخدمـــة 

المســـاعدة فـــي التواصـــل وإنهـــاء الاجراءات  	•
للمســـتفيدين.

التنســـيق للحصول على الخدمات العلاجية  	•
وسهولة. يســـر  بكل 
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الفئات المستهدفة

يصـــدر قـــرار الاســـتحقاق بموجـــب تقريـــر صـــادر  	•
مـــن لجنـــة مكونـــة مـــن مديـــر المستشـــفى 

ـــة  أطبـــاء. ـــر الطبـــي وثلاث أو المدي

•	 الفئات ذات الاحتياج:
ذوي الإعاقة 	.1

كبار السن فوق 60 سنــة 	.2
3.	مرضى الرعاية الصحية المنزلية 

الحالات التي تقرها اللجنة الطبية  	.4

أن يوقـــع المســـتفيد علـــى نمـــوذج طلـــب  	•
البطاقـــة متضمنـــً إقـــرار الشـــروط والضوابـــط 
مـــع إرفـــاق صـــورة الهويـــة والتقريـــر الطبـــي
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الرسمية  الأوراق  وفق  فوق  فما  سنة   60 سن  بلغو  من  هم 
)بطاقة أحوال، جواز، إقامة(. كبار السن:

مؤقته  أو  دائــمــة  إعــاقــات  مــن  يعانون  الــذيــن  الأشــخــاص  هــم 
وحاصلين على بطاقات خاصة بخدمات الإعاقة من لجان تنسيق 

خدمات ذوي الإعاقة في المنطقة أو المحافظة.
ذوي الإعاقة:

مرضى  مثل  معينة  مــراحــل  الــى  علاجهم  يحتاج  مــن  هــم 
السرطان.

ذات الاحتياج 
المرحلي:

والمصنفين  المنزلي  الطب  بخدمات  المشمولين  المرضى 
ضمن هذة الفئات:

1. مرضى الإعاقات الحركية والذهنية.
2. مرضى العناية التنفسية.
3. المرضى طريحي الفراش.

4. مرضى أمراض القلب المزمنة.
5. مرضى العناية التلطيفية.

مرضى الطب 
المنزلي:

 الحالات التي
 تقرها اللجنة

الطبية

 كبار السن
فوق ٦٠ سنة

 الفئات ذات
 الاحتياج

المرحلي

ذوي ا­عاقة  الفئات المشمولة
 بخدمات الطب

المنزلي
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 سهولة تمييز حامل البطاقة
 عن غيره في مرافق المنشأة
دون إحراجه

 نشر الوعي بين أفراد المجتمع
 بتقدير إحتياجات بعض الفئات

 شعور المستفيدين من هذه
 البطاقة با�هتمام والتقدير

 تغني المريض وذويه عن
 التعريف عن حالته الصحية

 في كل زيارة

مزايا البطاقة
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ضوابط الاستخدام:

تستخدم من قبل المستفيد فقط  	•

يشترط وجود موعد مسبق 	•

لا يحق إستخدامها في قسم الطوارئ 	•

لاتغني عن الهوية الوطنية 	•

مساندة  بــطــاقــات  إســتــبــدال  على  العمل  	•
المصدرة سابقاً لبطاقات أولوية.

لا يمنع من صرفها للمريض غير السعودي  	•
بشرط أن يكون من الفئات المحددة .
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إجراءات اصدار بطاقة أولوية:

تستخرج في المنشآت وتقدم خدماتها عن  	•
طريق مكاتب أولوية.

العربية  باللغتين  وتكتب  التصميم  توحيد  	•
والإنجليزية. 

واحــدة  ميلادية  بسنة  سريانها  مــدة  تحديد  	•
وعند  الطبي  التقرير  بحسب  دوريــً  وتجدد 

إنتهاء الحاجة منها تلغى. 

أو  إلكترونياً  بالملف  المستفيد  إسم  يربط  	•
برقم الهوية.

أولــويــة  ببطاقة  ــخــاص  ال الــنــمــوذج  تعبئة  	•
وتقديمه لمكاتب أولوية.

 إرفاق الوثائق والتقارير الطبية.

العرض على اللجنة الطبية.  	•
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تصميم بطاقة أولوية الموحد لجميع المنشآت الصحية بوزارة الصحة

خدمتكم ورعايتكم
هدفنا 

ا�ســـــــم :

الجنــــس :

الجنسية :

رقم الهوية :

الــــــــــمــيلاد :

صــــادرة من :

بطاقة أولوية
رقم الملف الطبي : 

SaudiMOH Saudi_MohSaudiMOH937 MOHPortalwww.moh.gov.sa

تــــاريـــــــخ ا�صـــــــدار : 
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نموذج طلب بطاقة أولوية
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الدليل التشغيلي لمكاتب 
أولوية وعمل المتطوعين
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الهدف العام:
والمراجعين  للمرضى  المقدمة  الخدمات  تحسين  في  العالمية  الجودة  معايير  أعلى  تقديم 
بالمنشآت الصحية على حد سواء من خلال تسهيل الإجراءات والخدمات المقدمة لفئات محددة 
لمساهمة  الفرصة  إتاحة  ويتم  أولوية«  »مكاتب  طريق  عن  الصحية  المنشآت  مراجعي  من 

المجتمع عن طريق المتطوعين.

الرؤية:
مجتمع متعاون لإظهار أفضل 
الــعــطــاء  روح  تــمــثــل  صــــورة 

المجتمعي.

الرسالة: 
الــمــشــاركــة  دور  ــفــعــيــل  ت
المجتمعية بمنح الفرصة لأبناء 
الوطن في المشاركة الفاعلة 
مجتمعهم  وخدمة  للتطوع 
الصحية  المنشآت  خــال  مــن 

التابعة لوزارة الصحة.

القيم: 
المبادرة - الاحترام - التعاون - 

الإحسان - الانتماء.

الأهداف التفصيلية: 
الصحية  المنشأة  خدمات  على  للحصول  أولوية  بطاقة  من  المستفيدين  ومساعدة  تسهيل  	•

بسهولة.
إصدار بطاقة أولوية وتسهيل الخدمات لحامليها. 	•

المساهمة في تحسين الخدمة المقدمة للمرضى وذويهم. 	•
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الهيكل التنظيمي لمكاتب أولويـــة

 مكاتب
 أولـــوية

 مساندة
 المريض

 ودعم حقه

 القياس
 والتحسين

 البلاغات
 الرسميـة

 رئيس
 قسم
 تجربــة

 المريض

 مدير / المشرف
 العام على

 المستشفى

16



مكاتب أولوية

ماذا يقصد بمكاتب أولوية؟

طريقها  عن  يتم  مكاتب  	•
ــة  ــويـ ــدار بـــطـــاقـــة أولـ ــ ــ إصـ
التي  الــخــدمــات  وتنسيق 
بطاقة  حاملي  يستحقها 

أولوية.

قبل  مــن  تشغيلها  يتم  	•
الــمــريــض  تــجــربــة  إدارات 
بــالــمــنــشــآت ويــتــم إتــاحــة 
ــمــســاهــمــة  ــة ل ــ ــرص ــ ــف ــ ال
الــمــتــطــوعــيــن مـــن خـــارج 
من  أو  الصحية  المنشآت 
الصحية  المنشآت  داخــل 
)خـــــــارج أوقـــــــات الــــــدوام 

الرسمية للمتطوعين(. 

تكون  والمتابعة  الإشــراف  	•
المريض  تجربة  مسؤولية 
رفــع  ــع  م كــامــل  بشكل 

التقارير والاحصائيات.
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مهام مكاتب أولويــة:

الخدمات  وتسهيل  ــويــة  أول بطاقة  ــدار  إصـ 	•
لحاملي بطاقة أولوية.

الصحية  الــمــنــشــأة  مــائــمــة  مــن  ــتــأكــد  ال 	•
الخدمة  من  المستفيدين  الأشخاص  لخدمة 
السيارات،  مواقف  المداخل،  )المنحدرات، 

دورات المياه، المصاعد(.

المنشأة  داخــل  وعائلاتهم  المرضى  إرشــاد  	•
الصحية.

مساعدة الأشخاص المستفيدين من الخدمة  	•
على التنقل داخل المنشأة الصحية.

ــيــن الــمــســتــفــيــديــن   تــســهــيــل الـــتـــواصـــل ب 	•
ومقدمي الخدمة. 

والأجــهــزة  ــة  ــ الأدويـ ــرف  صـ إجـــــراءات  تيسير  	•
للمستفيدين.

مرافقة كبـار السن داخل أقسام المنشأة.  	•

بصرف  الــعــاقــة  ذات  الــجــهــات  مــع  الــتــواصــل  	•
أو  الإعاقة  ذوي  للأشخاص  المساعدة  الأدوات 

أي اجراءات تسهيليه أخرى.
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الخطوات التشغيلية:

بمبادرة  بالتطوع  الــراغــبــيــن  تسجيل  أولاً: 
»مكاتب أولوية« عبر رابط تسجيل متاح طوال 

العام.

للمتطوعين  شخصية  مقابلات  عمل  ثانياً: 
واختيارهم وفق معايير محددة.

مقابلة  مهارات  عن  المتطوعين  تعريف  ثالثاً: 
الجمهور، أخلاقيات العمل، جولات ميدانية في 

مرافق المنشأة الصحية المختلفة.
 

والمرضى  المراجعين  خدمة  آلية  شرح  رابعاً: 
على  وخدمتهم  إستفساراتهم  عن  والإجابة 

أكمل وجه.

الــمــتــطــوعــيــن  عـــمـــل  ــيــعــة  طــب خامساً: 
والمتطوعات:

- توجيه وإرشاد المرضى، أعمال إدارية، خدمات 
إنسانية، لغات وترجمة. 

المريض  تجربة  قسم  إشــراف   تحت  يكون    -
في المنشأة من برنامج تدريب المتطوعين 
ومتابعة حضورهم وانصرافهم واستئذانهم 
حسب  العمل  تنظيم  ومتابعة   وعملهم 
الأهداف المرجوة واستلام التقارير الأسبوعية 
والمساهمة في تقييم أداء عمل المتطوع 

أو المتطوعة.

- مدة الاشتراك في المشروع )20( ساعة قابلة 
على  وبناء  المتطوع  رغبة  حسب  للتمديد 

ذلك سيتم إعطاء شهادة حضور بذلك.
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خطوات التسجيل

2. يُرسل للمتطوع 
الالكتروني  البريد  عبر 
الــنــمــاذج وتــتــم تعبئته 
وإعـــــــادة إرســــالــــه، بعد 
استلام ومراجعة نموذج 
ــجــب على  ــم، ي ــدي ــق ــت ال
الـــمـــتـــطـــوع أن يــجــتــاز 
ــة تُـــقـــام في  ــل ــاب ــق ــم ال

مكتب تجربة المريض.

للجميع  ــاح  ــت مُ الــتــطــوع  بــرنــامــج   .1
ويتطلب التالي:

الدخول على الرابط التالي والتسجيل، 
ويتم الرد عليه وتحديد موعد.

https://hsp.moh.gov.sa/Survey/3T-rgCzJPlA1
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يُتاح للمتطوعين اختيار الأيام  	.4
والأوقات المناسبة لتطوعهم، حيث 
يعملون في أنحاء المنشأة بمهام 
ــددة متعلقة بــالــمــرضــى، مع  ــح م
التمثّل بالاحترام والرعاية اللازمة عند 

التعامل مع المرضى.

المتطوعيـــن،  اختيـــار  3.	بعـــد 
التعريفـــي. البرنامـــج  ينفـــذ 
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النماذج 

نموذج اصدار بطاقة أولوية. 	•
نموذج بطاقة أولوية. 	•

استمارة التطوع في مكاتب أولويـــة.  	•
وثيقة الالتزام للتطوع في مكاتب أولويـة.  	•

نموذج المحافظة على الخصوصية والسريـــة.   	•
 Medical للمتطوع  طــبــي  كــشــف  ــمــوذج  ن 	•

Check-up Form for volunteer
بيان يوضح استحقاق المتطوع لشهادة التطوع  	•

في مكاتب أولوية.
مكاتب  في  التطوعية  المهمة  إنهاء  مشهد  	•

أولويـة*.
•	 تقييم الأداء الوظيفي للمتطوع في مكاتب 

أولويـة. 
مكاتب  في  التطوعية  المهمة  إنجاز  تقرير  	•

أولويـة*.

يعمل المتطوعون خلال
فترتي عمل:

الفترة الصباحية:
من الساعة 8:00 صباحاً إلى 12:00 ظهراً.

أو الفترة المسائية:

من الساعة 12:00 ظهراً إلى 4:00 عصراً.

جميع النماذج على الرابط موضح أدناه

https://my.moh.gov.sa/Documents/doc-001.pdf
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