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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد المسئوليات كما يلى :
1.1.   عمل البصمة الخاصة بالعاملين ومتابعة الحضور والانصراف.
1.2.  الصادر و الوارد.
1.3.  الحفظ.
وذلك بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 .

2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق
2.1.  جميع العاملين بالمستشفى .
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات :
3.1.  رئيس الشئون الادارية
3.2. موظفي الحضور والانصراف.
3.3.  موظفي الصادر و الوارد.
3.4.  موظفي الحفظ.
1. 
2. 
3. 
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:
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5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية:
5.1. قانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015.
5.2. لائحة المحفوظات 
5.3. المواصفة القياسية الدولية ISO 9001:2000.
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6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. الحضور والانصراف 
6.1.1. يقوم مسئول الحضور والانصراف بإنشاء بصمة علي البرنامج برقم جديد خاص بالموظف علي ماكينة البصمة   
6.1.2. يقوم مسئول الحضور والانصراف بإضافة رقم بصمة الموظف علي برنامج الحضور و الانصراف
6.1.3. يقوم مسئول الحضور والانصراف بتسكين الموظف في الفترة الخاصة به (حضور و انصراف)
6.1.4. يقوم مسئول الحضور والانصراف بعمل احصائيات غياب وتسجيل النوبتجيات و السهر و الراحات والجداول الأسبوعية ويوميات التأخير وعدم توقيع انصراف وعمل كشف تفصيلي واعداد يوميات الغياب والساعات الاضافية واثبات التصاريح ( شخصي – عمل ) للإداريين والتمريض المأموريات و تحديدها للموظف حسب السركي الوارد من القسم معتمد من رئيس القسم و أمين المستشفي
6.1.5. يقوم الموظف بالتوقيع في البصمة في ميعاد حضوره
6.1.6. يتم سحب البصمات
6.1.7. يتم طباعة تقرير يومي بالغياب و عدم التوقيع
6.1.8.  اذا كان غياب الموظف بتصريح يتم تسجيله (بحد اقصي عدد 2 تصريح لكل موظف )
6.1.9. يتم اعتماد التقرير من رئيس القسم و تقديمه لقسم الاجازات و الجزاءات
6.1.10. يتم الاحتفاظ بنسخة من التقرير بالقسم.
6.2. إجراءات الصادر والوارد
6.2.1. الوارد
i. يقوم الموظف المسئول عن دفتر الوارد باستقبال جميع المخاطبات الخارجية وتسجيلها بدفتر الوارد الخارجي  وتسجيلها على البرنامج الإلكتروني لحفظ المستندات بجامعة المنصورة.
ii. يقوم رئيس الشئون الإدارية بالتأشير على المخاطبات الواردة . 
iii. يقوم الموظف المسئول بتسجيل المخاطبات بدفتر السركي ويتم تسليمها للجهات الموجهة إليها. 

6.2.2 الصادر.
iv. يقوم الموظف المسئول عن دفتر الصادر باستقبال جميع المخاطبات الداخلية وتسجيلها بدفتر الصادر الخارجي وتسجيلها على البرنامج الإلكتروني لحفظ المستندات بجامعة المنصورة.
v. يقوم رئيس الشئون الإدارية بالتأشير على المخاطبات الصادر .
vi. يقوم الموظف المسئول بتسجيل المخاطبات بدفتر الصادرالخارجي بريد ويتم ارسالها  للجهات الموجهة إليها عن طريق مكتب البريد. وتسجيل جميع المكاتبات بكشف ارساليات محلية. واثبات الصادر الخارجي باليد 
6.3.3. الشيكات
  i.                   يقوم الموظف المسئول باستلام الشيكات الواردة من قبل الوحدة الحسابية .
ii. يقوم الموظف المسئول بتسجيل الشيكات بدفتر استلام الشيكات و تسليمها لمستحقيها.
6.3.  الحفظ
يقوم الموظف المسئول بحفظ المستندات قي غرفة الحفظ طبقاً لما تنص عليه لائحة المحفوظات .

7. [bookmark: _Toc416899070]الـنماذج وسنوات الحفظ:
	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الــكـــود
	سنوات الحفظ

	1. 
	احصائيات الغياب اليومي 
	الحضور والانصراف
	خمسة عشر سنة
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	نوبتجيات شهرية
	
	مستديم
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	الجداول الأسبوعية
	
	خمس سنوات
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	يوميات التأخير وعدم توقيع الانصراف
	
	مستديم
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	يوميات الغياب
	
	مستديم
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	سركي الموظفين
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	تصريح عمل تمريض
	
	مستديم
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	تصريح شخصي اداريين 
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	تصريح شخصي تمريض 
	
	مستديم 
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	كشف ارساليات محلية
	الصادر والوارد
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	دفتر الصادر الخارجي باليد
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	خمس سنوات

	15. 
	دفتر الصادر الخارجي بريد
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8. [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء:
1- نسبة الاعطال في اجهزة اخذ البصمة صفر %.
2- نسبة العاملين غير المقيدين في برنامج الحضور و الانصراف لا تتعدي صفر %.
















9. خـريـطـة الـتـدفـق:إنشاء رقم بصمة لكل موظف على برنامج الحضور و الإنصراف 

الشئون الإدارية : قسم الحضور و الإنصراف 

تسكين الموظف فى الفترة الخاصة بة (صباحية /مسائية)


عمل جميع الإحصائيات (غياب /عدم توقيع نويتجيات /سهر /تصاريح /مأموريات ..ز)



إثبات توقيع الحضور لبصمة الموظف


سسجل بصمات الحضور و الإنصراف لكل موظف 



طباعة تقرير يومى بحالات الغياب و حالات عدم التوقيع 


إعتماد التقرير من رئيس القسم و تقديمة لقسم الأجازات –الجزاءات 


الإحتفاظ بنسخة من التقرير بقسم الحضور و الإنصراف 
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