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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
توضيح الأنشطة التدريبية وإجراءات العمل داخل قسم التدريب بمستشفي الأطفال- جامعة المنصورة بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق
[bookmark: _Toc416899066]     أعمال تدريب 
1. 
1. 
1. 
1. 
1. 
1. 
1. 
الخريجين من التخصصات المختلفة الراغبين في الإشتراك بالبرامج التدريبية التي تنظمها المستشفى لهم
3. الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
3.1. رئيس القسم.
3.2. الموظف المختص بالتدريب.
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:
1. 
2. 
3. 
4. 
1. 
2. 
3. 
4. 
المتدرب: هو الخريج من التخصصات المختلفة " الطب والجراحة، الطب البيطري، العلوم، الصيدلة، التمريض ............" الراغب في الإشتراك بالبرامج التدريبية التي تنظمها المستشفى لهم -كلا حسب تخصصه سواء برغبة منه أو برغبة من جهة عمله ، أو برغبة من جهة علمية ، ووفقا لقواعد التدريب بكل برنامج والمرفقة بالملحقات.
5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
5.1. قانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015
5.2. المواصفة الدولية ISO 9001:2008
5.3. اتفاقية التعاون بين هيئة الزمالة المصرية وكلية الطب – جامعة المنصورة المعتمدة بتاريخ 7/7/2008
5.4. قرار مجلس الجامعة رقم 381 و رقم 384 لسنة 2006 والخاص بقيمة رسوم التدريب بالدولار للعرب والاجانب.

6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. [bookmark: _Toc416899070]يقوم رئيس قسم التدريب باستقبال الخريج من التخصصات المختلفة ، ويشرح له البرنامج التدريبي الذي يناسب تخصصه ، ونظام ومواعيد ورسوم التدريب ، مع الرد على استفساراته ويقدم له نموذج طلب تدريب ( طبيب ، معامل ، طبيب مقيم زائر )الذي يناسب تخصصه للإطلاع عليه.
6.2. يقوم الموظف المختص بالتدريب -  بعد استيفاء الخريج بيانات نموذج طلب تدريب ( طبيب ، معامل ، طبيب مقيم زائر )-  بمراجعة البيانات والمستندات المطلوبة ، ويقوم بتوجيهه إلى الوحدة التي يرغب في التدريب بها للحصول على موافقة ا.د/ رئيس الوحدة على تدريبه وتحديد تاريخ بداية التدريب وأيام التدريب ، ثم حصوله على موافقة ا.د/ مدير المستشفي على نموذج طلب التدريب .
6.3. يقوم الموظف المختص بالتدريب - في حالة الطبيب المقيم الزائر- عقب الإعلان بقبول ملفات السادة الأطباء وتسجيل بياناتهم ، [ مع تقديمهم لأصول الأوراق المطلوبة منهم والتي يتم استردادها بعد إخلاء طرفهم وانتهاء تدريبهم بالوحدات وكذا فى حالة عدم قبولهم كمتدربين ] ، و يقوم رئيس قسم التدريب بعرض ملفات وبيانات الأطباء المتقدمين على ا.د/ رئيس شئون الأطباء لترتيبهم وفقا لقواعد المفاضلة الموجودة بالإعلان وتحديد الأطباء المقبولين ، يقوم الموظف المختص بالتدريب بإرسال خطابات للأطباء المقبولين -  وفى حالة إعتذار الطبيب الأصلي عن التدريب يتم إستدعاء الطبيب التالي من قائمة الاحتياط - ويقوم الموظف المختص بالتدريب بمتابعة قيام الأطباء الزوار المتدربين بتجديد أجازة التفرغ كل عام ، وسدادهم رسوم التدريب كل ستة شهور كلا حسب تاريخ بدء تدريبه . 
6.4. يقوم الموظف المختص بالتدريب - في أول يوم للتدريب وعند حضور الخريج- بتوجيهه لخزينة المستشفى لسداد رسوم التدريب نقدا للمتدربين المصريين بموجب نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب  ( طبيب ، معامل ، طبيب مقيم زائر ، تمريض ) ، [ وفى  حالة الخريج العربي أو الأجنبي نظرا لسداد الرسوم بالدولار وفقا لقرار مجلس الجامعة فيتم توجيه الخريج بموجب خطاب لمدير إدارة الحسابات الخاصة بالجامعة لسداد حصة الجامعة فى رسوم التدريب بالدولار فى حـ / البنك الذي تتعامل معه الحسابات الخاصة بالجامعة ، ويتم سداد حصة المستشفى فى رسوم التدريب بالجنيه المصري بما يعادل سعر الصرف الساري فى تاريخ يوم بدء التدريب بناء على إيصال تغيير العملة الوارد من البنك الذي تتعامل معه الحسابات الخاصة بالجامعة ] ، حالة السداد بشيك : يسلم أصل الشيك لمكتب ا.د/ مدير المستشفي لتحويله للوحدة الحسابية للتحصيل ، ويتم الاحتفاظ بصورة من الشيك في ملف التدريب ، يتم توجيه الخريج لقسم الحضور والانصراف لعمل البصمة "التوقيع الالكتروني" للمتدرب بموجب نموذج عمل بصمة تدريب  ( طبيب ، معامل ، طبيب مقيم زائر ، تمريض ) ثم عند عودته يتم استيفائه نموذج اقرار بدء تدريب ( طبيب ، معامل ، طبيب مقيم زائر ، طبيب متدرب بالزمالة المصرية ، تمريض متدرب الزمالة المصرية ، أخصائية تمريض متدربة بالوحدة ،  فنية تمريض متدربة بالوحدة حيث يتم التأشير عليه من مسئول التدريب و رئيس قسم التدريب ثم يعتمد من ا.د/ مدير المستشفي ، وفى حالة المتدريبن من الزمالة المصرية يكون التأشير من ا. د/ رئيس شئون الأطباء للأطباء وللتمريض من ا/ رئيس هيئة التمريض ثم يعتمد كلاهما من ا.د/ مدير المستشفي ،  يقوم الموظف المختص بتوجيه المتدرب إلى الوحدة التي سيتدرب فيها بموجب نموذج خطاب لرئيس ( الوحدة الطبية لبدء تدريب طبيب ، المعامل لبدء تدريب المعامل ، الوحدة الطبيبة لبدء تدريب زمالة أطفال ،الوحدة لبدء تدريب زمالة حديثي الولادة ،الوحدة الطبية لبدء تدريب زمالة تمريض، هيئة التمريض لبدء تدريب تمريض الوحدة للبدء في تدريبه )
6.5. يقوم الموظف المختص بالتدريب بفتح ملف ورقى لكل متدرب جديد ، يضع به جميع الوثائق والمستندات الخاصة بهذا المتدرب ، وكذلك يتم فتح ملف إلكتروني للمتدرب على قواعد بيانات نظام الفاروق لإدارة الموارد البشرية على شبكة الجامعة  " الفاروق . متعاقدين " ، حيث يتم إدخال بيانات المتدرب الشخصية ونوع التدريب وبداية ونهاية التدريب ، ويتم قيد قسيمة سداد رسوم التدريب بحساب صندوق التدريب كإيرادات . 
6.6. في حالة المتدربين من المستشفيات الحكومية الحاصلين على موافقة مسبقة من رئيس الوحدة أو من مجلس القسم ، أو جهة علمية مثل الزمالة المصرية أو جمعية علمية دولية متعاونة مع المستشفى ، يكون إستلام التدريب لهم بناء على خطاب من الجهة التابعين لها - بعد إستيفاء المتدرب نموذج بيانات متدرب ( طبيب متدرب بالزمالة المصرية ،أخصائية تمريض متدربة بالزمالة المصرية ، أخصائية تمريض متدربة بالوحدة ، فنية تمريض متدربة بالوحدة ) - مع إفادة الجهة عن إنتظام المتدرب فى نهاية التدريب . 

6.7. يقوم الموظف المختص بالتدريب - في آخر يوم للتدريب وعند حضور المتدرب- بمراجعة سركي البصمة للمتدرب لتحديد نسبة إلتزامه في حضور التدريب ، وكذا إفادة الانتهاء من التدريب والموقعة من ا.د/ رئيس الوحدة التي تدرب بها ورأى سيادته في إنتظام المتدرب في التدريب والأعمال التي تدرب عليها ، وهل يستحق شهادة تدريب أو لا يستحق شهادة تدريب .
6.8.  يقوم الموظف المختص بالتدريب بحذف بيانات المتدرب من على " نظام الفاروق . متعاقدين " ، وفي حالة انتظام المتدرب في حضور التدريب و موافقة ا.د/ رئيس الوحدة على حصوله على شهادة - وبعد قيام  المتدرب بسداد رسوم الشهادة في خزينة المستشفى- يتم كتابة وطباعة الشهادة وإثبات رقم قسيمة السداد عليها ، ويتم اعتمادها من ا.د/ مدير المستشفي .
6.9. يقوم رئيس قسم التدريب في بداية كل شهر ، بعمل خطاب " مطالبة " لهيئة الزمالة المصرية  بشيك مقابل تدريب المتدربين   " أطباء. تمريض" الزمالة بالوحدات الطبية عن الشهر السابق ، وعند ورود الشيكات توزع حصة المستشفى وحصة المدربين
6.10. يقوم الموظف المختص بالتدريب - بعد نهاية العام المالي "التدريبي"-  بمراجعة بيانات جميع ملفات الخريجين من مختلف التخصصات والذين تم تدريبهم خلال العام على سجلات التدريب ، و يتم حفظ تلك الملفات في قسم التدريب لحين الحاجة إليها ،  وكذلك يتم عمل إحصاء يتضمن : عدد البرامج التي تم تنفيذها خلال العام التدريبي المنتهى ، وعدد المشتركين بتلك البرامج ،  وجملة المبالغ التي حصلت منها ، وعدد الذين تقدموا بطلبات ولم يحضروا للتدريب.


7. الـنماذج وسنوات الحفظ:
	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الــكـــود
	سنوات الحفظ

	1. 
	نموذج طلب تدريب طبيب
	
	

	2. 
	نموذج طلب تدريب معامل
	
	

	3. 
	نموذج طلب تدريب طبيب مقيم
	
	

	4. 
	نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب طبيب
	
	

	5. 
	نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب معامل
	
	

	6. 
	نموذج اذن تدريب نقدي طبيب مقيم زائر
	
	

	7. 
	نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب تمريض
	
	

	8. 
	نموذج عمل بصمة تدريب طبيب
	
	

	9. 
	نموذج عمل بصمة تدريب معامل
	
	

	10. 
	نموذج عمل بصمة تدريب طبيب مقيم زائر
	
	

	11. 
	نموذج عمل بصمة تدريب تمريض
	
	

	12. 
	نموذج اقرار بدء تدريب طبيب
	
	

	13. 
	نموذج اقرار بدء تدريب معامل
	
	

	14. 
	نموذج اقرار بدء تدريب طبيب مقيم زائر
	
	

	15. 
	نموذج اقرار بدء تدريب طبيب متدرب بالزمالة المصرية
	
	

	16. 
	نموذج اقرار بدء تدريب تمريض متدرب زمالة حديثي الولادة
	
	

	17. 
	نموذج اقرار بدء تدريب أخصائية تمريض متدربة بالوحدة
	
	

	18. 
	نموذج اقرار بدء تدريب فنية تمريض متدربة بالوحدة
	
	

	19. 
	نموذج خطاب لرئيس الوحدة الطبية لبدء تدريب طبيب
	
	

	20. 
	نموذج خطاب لرئيس المعامل لبدء تدريب المعامل
	
	

	21. 
	نموذج خطاب لرئيس الوحدة الطبيبة لبدء تدريب زمالة أطفال
	
	

	22. 
	نموذج خطاب لرئيس الوحدة لبدء تدريب زمالة حديثي الولادة
	
	

	23. 
	نموذج خطاب لرئيس الوحدة الطبية لبدء تدريب زمالة تمريض
	
	

	24. 
	نموذج خطاب لرئيس هيئة التمريض لبدء تدريب تمريض
	
	

	25. 
	نموذج بيانات طبيب متدرب بالزمالة المصرية
	
	

	26. 
	نموذج بيانات أخصائية تمريض متدربة بالزمالة المصرية
	
	

	27. 
	نموذج بيانات أخصائية تمريض متدربة بالوحدة
	
	

	28. 
	نموذج بيانات فنية تمريض متدربة بالوحدة
	
	

	29. 
	نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم الشهادة
	
	


8. [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء
8.1. نسبة 70 % من المتقدمين من خارج المستشفى والراغبين في الاشتراك بالبرامج التي تنظمها المستشفى والذين استوفوا بيانات طلب التدريب وحصلوا على موافقة ا.د/ رئيس الوحدة على تدريبه وعلى موافقة ا.د/ مدير المستشفى على نموذج التدريب على يقومون بالحضور لسداد الرسوم والبدء في التدريب، وهو مؤشر لقيام مسئولي قسم التدريب بدورهم في تسويق البرامج التدريبية التي تنفذها المستشفى.


9. [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:مقابلة الخريج والرد على استفساراته


 
استيفاء  نموذج طلب تدريب

موافقة السيد الأستاذ الدكتور رئيس الوحدة على نموذج طلب تدريب



حذف بيانات المتدرب بنظام الفاروق متعاقدين
طباعة الشهادة
سداد رسوم استخراج شهادة بموجب نموذج اذن دفع تحصيل رسوم الشهادة
لا
لا
استيفاء نسبة الحضور 
عدم استحقاق شهادة
رأي رئيس الوحدة هل يستحق شهادة أم لا؟
استيفاء نموذج خطاب لرئيس الوحدة الطبية / المعامل
استيفاء نموذج اقرار بدء تدريب
قيد بيانات المتدرب بنظام الفاروق متعاقدين
عمل بصمة بوجب نموذج عمل بصمة تدريب
سداد رسوم التدريب بنموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب

10. [bookmark: _Toc416899073]الـمـلـحـقـات :
10.1. نموذج طلب تدريب طبيب.
10.2. نموذج طلب تدريب معامل.
10.3. نموذج طلب تدريب طبيب مقيم.
10.4. نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب طبيب.
10.5. نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب معامل.
10.6. نموذج اذن تدريب نقدي طبيب مقيم زائر.
10.7. نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم تدريب تمريض.
10.8. نموذج عمل بصمة تدريب طبيب.
10.9. نموذج عمل بصمة تدريب معامل.
10.10. نموذج عمل بصمة تدريب طبيب مقيم زائر.
10.11. نموذج عمل بصمة تدريب تمريض.
10.12. نموذج اقرار بدء تدريب طبيب.
10.13. نموذج اقرار بدء تدريب معامل.
10.14. نموذج اقرار بدء تدريب طبيب مقيم زائر.
10.15. نموذج اقرار بدء تدريب طبيب متدرب بالزمالة المصرية.
10.16. نموذج اقرار بدء تدريب تمريض متدرب زمالة حديثي الولادة.
10.17. نموذج اقرار بدء تدريب أخصائية تمريض متدربة بالوحدة.
10.18. نموذج اقرار بدء تدريب فنية تمريض متدربة بالوحدة.
10.19. نموذج خطاب لرئيس الوحدة الطبية لبدء تدريب طبيب.
10.20. نموذج خطاب لرئيس المعامل لبدء تدريب المعامل.
10.21. نموذج خطاب لرئيس الوحدة الطبيبة لبدء تدريب زمالة أطفال.
10.22. نموذج خطاب لرئيس الوحدة لبدء تدريب زمالة حديثي الولادة.
10.23. نموذج خطاب لرئيس الوحدة الطبية لبدء تدريب زمالة تمريض.
10.24. نموذج خطاب لرئيس هيئة التمريض لبدء تدريب تمريض.
10.25. نموذج بيانات طبيب متدرب بالزمالة المصرية.
10.26. نموذج بيانات أخصائية تمريض متدربة بالزمالة المصرية.
10.27. نموذج بيانات أخصائية تمريض متدربة بالوحدة.
10.28. نموذج بيانات فنية تمريض متدربة بالوحدة.
10.29. نموذج اذن تحصيل نقدي رسوم الشهادة.
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