( نحوه پذیرش بیماران در بخش :
- اکثر بیماران با مراجعه به مطب پزشکان و درمانگاه تخصصی مرکز با دستور بستری به بخش مراجعه می کنند . و بعضی از بیماران پس از مراجعه به اورژانس و ویزیت پزشک مقیم با هماهنگی قبلی از اورژانس مرکز به بخش منتقل می شوند . 

- بیمارانی که صبح ها مستقیماً به بخش مراجعه می کنند پس از تأیید مسئول بخش مبنی بر خالی بودن تخت پزشک مربوطه و پشت نویسی برگ دستور بستری به واحد پذیرش ارجاع و پس از تکمیل پرونده مجدداً به بخش مراجعه و بستری می شوند . بیمار بایستی با همراه وارد بخش گردد و          در مواقعی بدون همراه پذیرفته می شوند که با دستور مقامات قضایی باشد . 

- در بدو ورود بیمار و همراه وی به روانشناس مربوطه معرفی تا مورد ارزیابی و شرح حال روانشناسی قرار گیرند که در پرونده ثبت می شود . پس از آن توسط فرد پذیرش دهنده                   ( پرستـاریا بهیـار ) بیمـار مـورد بـررسی قـرار گـرفته و مشکلات احتمالـی جسمـی و مـوارد خاص و 

وضعیت کلی بیمار در پرونده ثبت و دستورات پزشک در کاردکس وارد و مشخصات بیمار در     دفتر پذیرش ثبت می شود و برای بیمار و همراه او راهنمایی ها و تذکرات لازم بیان تا آشنایی کلی نسبت به بخش داشته باشند .

- تمامی وسایل قیمتی و با ارزش تحویل همراه بیمار داده می شود و پس از تحویل وسایل از همراه بیمار در پرونده اثر انگشت گرفته می شود . فقط وسایل شخصی بیمار نظیر حوله ، مسواک ، شامپو ،        لیوان پلاستیکی یا استیل نزد بیمار می ماند و توسط  کمک بهیار بخش لباس مخصوص بیمار به وی داده می شود و باید از دمپایی که توسط همراهان تهیه می شود استفاده کنند . 

- هنگام پذیرش هر بیمار بایستی نوع بیمه ای که دارد از وی اخذ و تحویل منشی بخش داده شود  تا توسط منشی جهت تأیید به رؤیت نمایندگان بیمه رسانده شود . 

( نحوه ترخیص بیماران از بخش :
- گاهی خانواده ها جهت بردن بیمار خود به خانه اقدام به رضایت شخصی می نمایند که برای این کار    از فرد رضایت دهنده در پرونده در قسمت برگه رضایت اثر انگشت گرفته می شود و پرونده          توسط منشی یا مسئول پذیرش ( در شیفت عصر و شب ) جهت تسویه حساب تحویل داده می شود           و تا زمان تسویه حساب کامل بیمار نباید از بخش خارج شود .

- گاهاً فرد بستری کننده جهت بردن بیمار در دسترس نیست و فرد دیگری از خانواده اقدام به بردن بیمار می نماید که باعث بروز مشکلاتی از جمله ( اعتراض و شکایت فرد بستری کننده ) می شود   که تاکنون راه حل قانونی در این مورد ارائه نشده است . لذا بایستی فرد ترخیص کننده بیمارهمان     فرد بستری کننده باشد .

- بعضی بیماران درطول درمان و بستری شدن طبق صلاحدید پزشک معالج برای مدت کوتاهی از چند ساعت تا چند روز به مرخصی موقت فرستاده می شوند که جهت بردن بیمار از خانواده وی اثر انگشت در پرونده گرفته می شود و پس از تسویه حساب موقت (علی الحساب) بیماربه خانواده اش تحویل داده و داروهای مورد نیاز تا زمان مرخصی موقت به بیمار داده می شود تا درمنزل استفاده کند

- بعد از گذشت زمان بستری و پایان دوره درمان بیماران طبق دستور پزشک ترخیص و پس از       تسویه حساب پرونده تحویل خانواده می گردند . 

- گاهی به علت عدم مراجعه خانواده ، جهت ترخیص بیمار از بیمارستان به واحد مددکاری مرکز اطلاع داده می شود تا هماهنگی لازم با خانواده وی جهت ترخیص بیمارصورت گیرد .

- منشی بخش مؤظف است پس از تسویه حساب و ترخیص بیمار ، پرونده ها را جهت امضاء نزد پزشک معالج و سرپرستار رسانده و رفتن بیمار را به مسئول بخش اطلاع دهد . قبل از ترخیص بایستی نسخه داروی بیمار که توسط  پزشک تجویز شده به بیمار تحویل داده شود . 

