تهيه  و تدارك داروي مخدر مورد نیاز مراکز ترک اعتیاد و بیمارستان ها و بیماران صعب العلاج
بررسي نسخ و دفاتر مراکز ترک اعتیاد و بیمارستان ها ي تحت پوشش كه جهت دریافت دارو مراجعه می نمایند
 تحویل دارو به واحدهای درمانی تحت پوشش دولتی و خصوصی براساس استوک های از قبل تعیین شده  .
بررسي مدارك و نسخ بيماران سرپايي متقاضي دريافت دارو به كميسيون پزشكي زماني كه اظهار نظر يك مرجع بالاتر از پزشك براي تأييد تحويل دارو لازم است .
بازرسي از مراکز تحت پوشش و نظارت بر نحوه نگهداري و توزيع داروهاي مخدر و كنترل موجودي و مصرفي بر اساس چك ليست هاي موجود .
دريافت پوكه داروهای مصرف شده توسط مراکز  و بيمارستان ها و بیماران سرپايي ، كه پس از بررسي و مطابقت آنها با موارد دريافتي نسبت به ليست بندي و انبار داري آن تا زمان امحاء اقدام مي گردد .
امحاء پوكه داروها ی داروهای دریافتی از مراکز ترک اعتیاد و بیمارستان ها و بیماران سرپایی  با حضور مسئولین ذیربط و تنظیم صورت جلسه بصورت برنامه زمانبندی شد 
عیادت ازبیماران بستری در منزل و بررسی چگونگی روند مصرف دارو و تهیه گزارش طی چک لیست های موجود ه 
ثبت فاکتورها در سامانه صدور فاکتور الکترونیک و درج شناسه اچ ای ایکس بر روی کلیه فاکتورها
 به صورت سه ماهه ارسال آمار عملکرد به اداره کل امور دارو
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مدارک لازم جهت تشکیل پرونده بیماران سرپایی 
اصل و کپی نتیجه پاتولوژی یا نتیجه سیتی اسکن ، سونوگرافی یا ام آر آی
اصل و کپی شناسنامه بیمار و کارت ملی بیمار
نسخه پزشک متخصص
حضور بیمار یا بستگان درجه یک بیمار همراه کارت شناسایی معتبر
