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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد مسئوليات القيام بأعمال الصيانة الوقائية والعلاجية لجميع الأجهزة وبرامج الحاسب والأنظمة الإلكترونية وشبكات الأنترنت المختلفة في الأوقات المناسبة على مدار العام وكذلك الإجراءات التي تضمن الإبلاغ الفوري عن الأعطال التي تقع ومتابعة أعمال الإصلاح وذلك  لضمان استمرار الأجهزة وبرامج الحاسب والأنظمة الإلكترونية وشبكات الأنترنت بخدمة التشغيل أكبر مدة ممكنة للاستفادة القصوى من طاقة الأجهزة وبرامج الحاسب والأنظمة الإلكترونية وشبكات الأنترنت وتقليل فترات الأعطال إلى أدنى حد ممكن بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 .
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق
2.1. كل أجهزة الحاسب وكاميرات المراقبة وشاشات العرض وملحقاتها (طلبات شراء -صيانة-ارتجاع-تكهين)
2.2. متابعة نظام كاميرات المراقبة وشاشات العرض بالمستشفى
2.3. البنية التكنولوجية لنظام شبكات الأنترنت وشبكات أنظمة المراقبة للمستشفى.
2.4. الأنظمة الإلكترونية المطبقة بالمستشفى وأيد يهات الموظفين وأوراق الطباعة والتصوير (طلب شراء – فحص – صرف).
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
3.1. مدير وحدة الكمبيوتر.
3.2. مهندسين وأخصائيين وفنيين الوحدة.
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:
1. 
2. 
3. 
4. 
1. 
2. 
3. 
4. 
4.1. صيانة وقائية: وهي جميع عمليات الصيانة التي تتم على فترات ثابتة ودورية.
4.2. صيانة علاجية: وهي الإصلاحات التي تتم على المعدات في حاله الأعطال الفجائية لها.
5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية
5.1. قانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015.
5.2. المواصفة الدولية ISO 9001:2008.
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. الصيانة الدورية:
6.1.1. يقوم فنيين الصيانة بعمل صيانة دورية لأجهزة الكمبيوتر وأجهزة نظام كاميرات المراقبة وشاشات العرض وملحقاتها والشبكات والبرامج الإلكترونية المطبقة تحت اشراف مهندسين او اخصائيين الصيانة والذي  يتطلب أن يكون بوحدة الكمبيوتر حصر دقيق لجميع الأجهزة الموجودة بأقسام ووحدات المستشفى   وبهذا يسهل على كل فني صيانة عملية الصيانة.
6.1.2.  يقوم مهندسين وفنيين الصيانة بعمل المتابعة الدورية للأقسام والوحدات حيث يقوم بفحص كل جهاز وتحديد حالته الفنية وتحديد نواقصه ومتطلباته من مستلزمات أو مستهلكات ومساعدة مستخدمي الأجهزة على فهم الطريقة الصحيحة لتشغيلها يومياً.
6.1.3. يجب على مدير وحدة الكمبيوتر تقسيم جميع العاملين بالوحدة على المرور الدوري على جميع الأقسام والوحدات.
6.1.4. يجب أن يقوم إداري الوحدة بتسجيل وحفظ جميع نتائج المتابعة بملفات المتابعة الخاصة بالمستشفى.
6.1.5. يجب على مدير وحدة الكمبيوتر رفع تقرير (ربع سنوي) لإدارة المستشفى بنتائج المتابعات داخل المستشفى خلال السنة.
6.2. خطوات عمل الصيانة بوحدة الكمبيوتر:
6.2.1. عند تعطل أي جهاز يقوم المسئول عن الجهاز  بالإبلاغ عن طريق نموذج طلب الإصلاح (ويكون من أصل وصورة، يتم تسليم الأصل لوحدة الكمبيوتر وصورة تظل مع القسم الموجود به الجهاز) وفى فترة من 24 ساعة الى 48 ساعة فقط على حسب ارتباط الجهاز بالأنظمة الإلكترونية من عدمه يقوم مسئول الصيانة بمعاينة الجهاز وتحديد أسباب العطل ويدون التوصية المطلوبة في نموذج أمر الإصلاح مع إبلاغ مدير الوحدة بنتيجة الفحص (لتقييم العمل الذي تم).
6.2.2. وقد يكون الإصلاح فورياً من قبل مسئول الصيانة دون الحاجة لقطع غيار ولذا بعد الانتهاء من الإصلاح يجب أن يقوم مسئول الصيانة بملأ نموذج الإصلاح والذي يتم اعتماده من قبل مسئولي القسم الموجود به الجهاز ومدير وحدة الكمبيوتر.
6.2.3. وقد تكون التوصية بالإصلاح بداخل وحدة الكمبيوتر لذا يجب نقل الجهاز إلى الوحدة تحت إشراف مسئول الصيانة بالوحدة وفي حالة احتياج الجهاز إلى قطع غيار يقوم مسئول الصيانة بطلب قطع الغيار من المسئول عن الجهازفي حالة توفر قطع غيار بالمخازن ويتم عمل محضر تركيب وتشغيل ، بعد الانتهاء من الإصلاح يجب أن يقوم بملأ نموذج الإصلاح والذي يتم اعتماده من قبل مسئولي القسم الموجود به الجهاز ومدير وحدة الكمبيوتر.
6.2.4. في حالة تعذر الاصلاح داخل وحدة الكمبيوتر قد يحتاج مسئول الصيانة إلى الاتصال بالشركة الموردة أو شركة متخصصة في صيانة هذا الجهاز وفى هذه الحالة يجب على مدير وحدة الكمبيوتر مخاطبة قسم الشئون المالية في خلال 24 ساعة واستعجالها في مخاطبة شركات الصيانة حالة عدم الرد وعند قيام الشركة بالفحص لابد أن يقوم المسئول بمتابعة عملية الفحص مع إبلاغ مدير وحدة الكمبيوتر بوجود الشركة حتى يتسنى متابعتها:
6.2.4.1. وفى حالة الإصلاح الفوري داخل المستشفى من قبل مهندسي الشركة يجب على مسئول الوحدة أن يقوم بملأ نموذج الإصلاح والذي يتم اعتماده من قبل مسئولي القسم الموجود به الجهاز ومدير وحدة الكمبيوتر وتحويل النموذج لقسم الشئون المالية لتسوية مستحقات الشركة.
6.2.4.2. وقد تطلب الشركة سحب الجهاز للمعاينة لذا يجب تقديم طلب رسمي (نموذج خروج جهاز) يتم اعتماده من قبل أمين المستشفى و مدير وحدة الكمبيوتر ويختم بخاتم شعار الجمهورية و يتم تسليم الجهاز للشركة عن طريق (نموذج تسلم جهاز) يتم اعتماده من قبل قسم الشئون المالية.
6.2.4.3. وفى حالة احتياجه إلى قطع غيار من الشركة يجب على الشركة تقديم مقايسة إصلاح ويقوم مدير وحدة الكمبيوتر بمناقشة الشركة في الجوانب الفنية والمالية مع رفع مذكرة لقسم الشئون المالية وفي حالة قبولها يتم إرسال أمر توريد للشركة من قبل قسم الشئون المالية وعند الإصلاح يجب على مسئول الصيانة التأكد من تركيب قطع الغيار المطلوبة وتشغيل الجهاز بصورة سليمة ثم يقوم باٍستكمال نموذج الإصلاح والذي يتم اعتماده من قبل مسئولي القسم الموجود به الجهاز ومدير وحدة الكمبيوتر.
6.3. متابعة أداء الشركات القائمة بأعمال الصيانة:
6.3.1. أثناء الزيارة الدورية لمندوبي الشركات يجب على مسئول الصيانة التواجد مع مندوبي الشركات المبرم لها عقود صيانة أثناء قيامهم بأداء الصيانة وأن يقوم بمطابقة الأعمال مع الأعمال المنصوص عليها بعقود الصيانة الخاصة بالشركة الموردة على أن يتم تدوينها في (كارت الزيارة) على أن يتم اعتماده من قبل مدير وحدة الكمبيوتر وادارة المستشفى ليتم قبول الصرف للشركات.
6.3.2. يقوم إداري الوحدة عمل ملف لكل عقد يحتوي على (صورة من أمر التوريد وصورة من العقد وملخص لأهم بنود العقد وصورة من كارت الزيارة الخاصة بالشركة مرفقة مع كارت زيارة الشركات الخاص بالمستشفى وملخص لنتائج الزيارات) ويحتفظ بأصل العقد في قسم الشئون المالية.
6.3.3. لابد أن يقوم إداري وحدة الكمبيوتر بمخاطبة جميع الشركات المتعاقدة مع المستشفى لإبلاغها بأن فترة الصيانة المسموح بها لبدء العمل هي من الساعة 9 (التاسعة صباحاً) حتى 2 (الثانية ظهراً) أي خلال وقت العمل الرسمي وماعدا ذلك لن يؤخذ به.
6.4. التكهين او الارتجاع:
6.4.1. في حالة حاجة أحد الأقسام لتكهين / (لأجهزة الكمبيوتر وملحقاتها والشاشات وكاميرات المراقبة) يجب تقديم طلب (نموذج طلب تكهين) / (نموذج طلب ارتجاع) ويتم ملأ النموذج بمعرفة الجهة الطالبة وعليه يقوم مسئول الصيانة بوحدة الكمبيوتر بفحص (لأجهزة الكمبيوتر وملاحقاتها والشاشات وكاميرات المراقبة) و ابداء الرأي الفني إما بعدم التكهين  أو الارتجاع وفي حال تكهين / ارتجاع (لأجهزة الكمبيوتر وملاحقاتها والشاشات وكاميرات المراقبة) يتم تدوين ذلك في قاعدة البيانات الخاصة بوحدة الكمبيوتر وترسل إلى قسم المخازن لانهاء باقي  الاجراءات.
6.5. إجراءات الصيانة الخاصة بالبنية التكنولوجية بالمستشفى:
6.5.1. صيانة داخلية: وتشمل أعمال الصيانة الإدارية الصغيرة والمتوسطة ويقوم بها مسئولي الصيانة بالوحدة وتشتمل على نوعين من الصيانة:-
6.5.1.1. صيانة دورية: حيث يقوم مسئول الصيانة بالمرور شهرياً  على الأقسام المختلفة بالمستشفى لمتابعة الأعمال التي تحتاج إلى صيانة حيث تتم أعمال الصيانة اللازمة وتسجل الأعمال بسجل متابعة أعمال صيانة البنية التكنولوجية بوحدة الكمبيوتر.
6.5.1.2. صيانة طارئة: حيث يقوم المختص بكل قسم بإبلاغ وحدة الكمبيوتر بأي أعطال طارئة على نموذج بلاغ أعطال حيث يقوم مسئول الصيانة بتسجيل بيانات البلاغ بسجل متابعة أعمال الصيانة ويقوم مسئول الصيانة بالإصلاح اللازم وإثبات الأعمال التي تمت بالسجل وفى حالة الحاجة إلى قطع غيار يتم كتابة طلب لتوفير قطع الغيار اللازمة ويتم التركيب وإعداد محضر تركيب وتشغيل ويقوم مسئول القسم بالتوقيع بالإضافة مدير وحدة الكمبيوتر.
6.5.2 صيانة خارجية: ويقوم بها شركات الصيانة من خارج المستشفى للأعمال التي لا يستطيع قسم الصيانة بالمستشفى القيام بها بعد مراجعة وحدة الكمبيوتر ثم تقوم لجنة فنية مشكلة لاستلام الأعمال التي تمت صيانتها بالمستشفى من شركات الصيانة بموجب عمل محضر الفحص ونموذج محضر تركيب.

6.5 [bookmark: _Toc416899070]إجراءات الطباعة:
6.5.1   يقوم المسئول عن الطباعة بطباعة نتائج التحاليل الطبية الموجهة للتأمين الصحي بناءاً على طلب مقدم من الجهة الطالبة على نموذج طباعة تحاليل ويقوم بتسليم نتيجة التحليل بايصال استلام تحاليل.
6.5.2 يقوم مسئول الطباعة بطباعة بطاقة ID  العاملين بموجب نموذج استخراج بطاقة ID معتمد من للسيد الاستاذ رئيس الشئون الادارية ويقوم المسئول عن الطباعة  بتحرير اذن توريد قيمة بطاقة ID ثم يقوم  بتسليم  ID بايصال استلام موقع من مسئول طباعة ID
7. الـنماذج وسنوات الحفظ:
	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الــكـــود
	سنوات الحفظ

	1
	نموذج تقرير ربع سنوي
	
	شهر

	2
	نموذج المعاينة و اصلاح الاعطال
	
	شهر

	3
	نموذج كارت زيارة الشركات الخاص بالمستشفى
	
	شهر

	4
	نموذج طباعة التحاليل
	
	شهر

	5
	نموذج ايصال استلام تحاليل
	
	شهر

	6
	نموذج استخراج بطاقة ID
	
	شهر

	7
	نموذج اذن  دفع مقابل استخراج بطاقة ID
	
	شهر

	8
	نموذج ايصاال استلام بطاقة ID
	
	شهر





8. معايير قياس الأداء:
8.1. تنفيذ طلبات الصيانة للأجهزة بشكل يومي بنسبة 100 % في حالة الاجهزة المسموح بها وتوافر قطع الغيار وتكون في حدود المقبول إذا تم تنفيذ اعمال الصيانة المطلوبة في خلال:
I   (24) ساعة إذا كانت تعمل على انظمة الكترونية وليس لها بديل.
II   (48) ساعة إذا كانت تعمل على انظمة كتابية.



9. [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:
دورة شراء الأجهزة بوحدة الكمبيوتر
يقدم طلب الشراء بالصنف لمدير المستشفى أو ما ينوب عنة 





الشئون المالية لا اتخاذ إجراءات الشراء




هل الصنف موجود بالمخازن

                         لا		                                                                     نعم


صرف الصنف وعمل نموذج تركيب وتشغيل 

وحدة الكمبيوتر لكتابة المواصفات الفنية والشروط




[bookmark: _GoBack]الشئون المالية لتحديد طريقة الشراء وإحضار عروض الأسعار من الشركات





وحدة الكمبيوتر لكتابة البت الفني والمالي للعروض المستلمة من المالية




الشئون المالية لإصدار أمر التوريد للشركة مقبولة العرض




توريد الأجهزة  الصادر بحقها الموافقة 



إنهاء طلبية الفحص والإضافة بقسم المخازن 



10. [bookmark: _Toc416899073]الـمـلـحـقـات:
10.1.   نموذج تقرير ربع سنوي
10.2. نموذج المعاينة واصلاح الاعطال
10.3. نموذج نموذج كارت زيارة الشركات الخاص بالمستشفى
10.4. نموذج طباعة التحاليل
10.5. نموذج ايصال استلام تحاليل.
10.6. نموذج استخراج بطاقة ID
10.7. نموذج اذن دفع مقابل استخراج بطاقة ID
10.8. نموذج ايصال استلام بطاقة ID
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