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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد المسئوليات لابداء الراي القانوني فيما يحال اليها من تحقيقات ادارية عن طريق ادارة المستشفي و المشاركة في وضع الاطر القانونية المنظمة لحسن سير العمل داخل المستشفي بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 .
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق:
يطبق هذا النظام بقسم الشئون القانونية بالمستشفي ومجال تطبيقه على جميع العاملين بالمستشفى.
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
3.1. رئيس قسم الشئون القانونية.
3.2. العاملين بقسم الشئون القانونية.
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:
1. 
2. 
3. 
4. 
1. 
2. 
3. 
4. 

5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية:
5.1 قانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015 .
5.2 المواصفة القياسية الدولية .ISO 9001:2008
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. يتم تحويل مذكرة تحقيق الي الشئون القانونية من الادارة و ذلك في حالات :
6.1.1. التغيب و الانقطاع عن العمل بدون اذن او عذر مقبول
6.1.2. الاهمال في الرعاية الطبية تجاه المرضي
6.1.3. عدم انجاز المهام المطلوبة في الوقت المحدد
6.1.4. اتباع سلوكيات و تصرفات لا تتفق مع واجبات العمل
6.1.5. مخالفة القواعد و الاحكام المعمول بها داخل المستشفي
6.1.6. عدم تنفيذ ما يصدر لهم من اوامر من السلطة المختصة في حدود اللوائح و القوانين المنظمة للعمل.
6.2. تتسلم السكرتارية بالقسم التحقيقات و الانقطاعات من مكتب مدير عام المستشفي.
6.3. تقوم السكرتارية بتدوين التحقيقات في الدفاتر المخصصة لها و اعطائها ارقام مسلسلة بدفتر السركي .
6.4. يقوم رئيس القسم بالاطلاع علي التحقيقات و الانقطاعات
6.5. يقوم رئيس القسم بتوزيع التحقيقات و الانقطاعات علي محققي الشئون القانونية كلا حسب ترتيبه
6.6. في حالة تقديم شكوى ضد احد العاملين:-
6.6.1 . يقوم المحقق باستدعاء مقدمي الشكوى أولاً ثم المخالفين عن طريق نموذج طلب استدعاء رسمي.
6.6.2. يقوم المحقق باجراء تحقيق مع مقدمي الشكوى ثم المخالفين ويوثقه بنموذج مذكرة نتيجة التحقيق الاداري وحين الانتهاء منها تعرض على السلطة المختصة متمثلة في السيد الأستاذ الدكتور مدير عام المستشفى مرفق معها نموذج مذكرة توقيع جزاء في حالة ثبوت مخالفة ضد المشكو في حقه او نموذج مذكرة حفظ التحقيق في حالة عدم وجود مخالفة ضد المشكو في حقه لاعتمادها من السيد الأستاذ الدكتور مدير عام المستشفى.
6.6.3. تقوم السكرتيرة باستلام المذكرات من مكتب السيد الأستاذ الدكتور مدير عام المستشفى.
6.6.4 تقوم السكرتيرة بتسليم نموذج مذكرة نتيجة التحقيق و نموذج مذكرة توقيع الجزاء او نموذج مذكرة حفظ التحقيق إلى ادارة الموارد البشرية ( قسم الجزاءات) لتفعيل الجزاء .
6.6.5 يتم الاحتفاظ بصورة من نتيجة الرأي القانوني في ملفات حفظ التحقيقات.
6.7 في حالة انقطاع احد العاملين عن العمل:
6.7.1 يقوم المحقق باستدعاء المخالف عن طريق نموذج طلب استدعاء رسمي.
6.7.2  يقوم المحقق باجراء تحقيق مع المخالف ويوثق في نموذج مذكرة تحقيق غيابية 
6.7.3. حين الانتهاء من التحقيق يقوم المحقق بعرض المذكرة على السلطة المختصة لاعتماد نتيجة التحقيق اما بتوقيع الجزاء في حالة المخالفة او حفظ التحقيق في حالة عدم مخالفة المشكو في حقه.
6.6.4. تقوم السكرتيرة باستلام المذكرة من مكتب السيد الأستاذ الدكتور مدير عام المستشفى.
6.6.5 تقوم السكرتيرة بتسليم نموذج مذكرة نتيجة التحقيق الغيابية إلى ادارة الموارد البشرية ( قسم الجزاءات) لتفعيل الجزاء .
7. [bookmark: _Toc416899070]الـنماذج وسنوات الحفظ:
	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الــكـــود
	سنوات الحفظ

	1
	نموذج استدعاء
	
	تحفظ في ملف الموظف بصفة دائمة

	2
	[bookmark: _GoBack]نموذج مذكرة نتيجة تحقيق اداري * 
	
	تحفظ في ملف الموظف بصفة دائمة

	3
	نموذج مذكرة توقيع جزاء
	
	تحفظ في ملف الموظف بصفة دائمة

	4
	نموذج مذكرة حفظ تحقيق
	
	تحفظ في ملف الموظف بصفة دائمة

	5
	نموذج مذكرة غياب
	
	تحفظ في ملف الموظف بصفة دائمة


*مع الاحتفاظ بصور منها في القسم حسب الحاجة لمدة عام.

8. [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء:
· الانتهاء من التحقيق و تسليم النتائج في مدة لا تقل عن اسبوع ولا تتجاوز ثلاث سنوات من تاريخ استلام مذكرة الاحالة.
· مطابقة عدد التحقيقات بدفتر السركي  بحيث يتطابقا بنسبة 100% (مع مراعاة نسبة الحفظ ان وجدت).








9. [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:
مذكرة محولة من السيد الأستاذ الدكتور
مدير عام المستشفى

انتظار
عرض المذكرات على السيد الأستاذ الدكتورمدير عام المستشفى لاعتمادها
يقوم المحقق باستدعاء الشاكي ثم المشكو في حقه باستدعاء رسمي ويبدأ التحقيق

رئيس الشئون القانونية لتوزيع التحقيقات على المحققين
التسجيل في الدفاتر واعطاء الشكوى رقم مسلسل


استلام المذكرات وارسالها الى قسم الموارد البشرية لتفعيل الجزاء


10. [bookmark: _Toc416899073]الـمـلـحـقـات:
10.1. نموذج استدعاء
10.2. نموذج مذكرة نتيجة تحقيق اداري
10.3. نموذج مذكرة توقيع جزاء
10.4. نموذج مذكرة حفظ تحقيق
10.5. نموذج مذكرة غيابية
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