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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد المسئوليات لنظام العمل بقسم الخدمات الفندقية وتطبيق إجراءات مكافحة العدوى بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 .
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق:
يطبق هذا النظام بجميع اقسام المستشفى ومجال تطبيقه على جميع العاملين بالمستشفى.
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
3.1. رئيس قسم الخدمات الفندقية.
3.2. مشرفات الفندقة.
3.3. ممرضات المستشفى.
3.4. عمال المستشفى.
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:

1. 
2. 
3. 
4. 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية
5.1. القانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
5.2. المواصفة الدولية ISO 9001:2008.



6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. المفروشات:
6.1.1. تقوم مشرفة الفندقة مع العاملة بازالة الفرش المتسخ وارساله إلى المغسلة وتغييره بنظيف.
6.1.2. تقوم العاملة مع مشرفة الفندقة بتوزيع المفروشات النظيفة على السرائر.
6.1.3. تقوم مسئول التمريض بفرش السرائر. 
6.1.4. يقوم رئيس قسم الفندقة بالمتابعة المستمرة على المفروشات على مدار اليوم لتقييم الاداء طبقا لنموذج تقييم الاداءالخاص بقسم الفندقة ويتم تغيير الفرش في أي وقت على مدار اليوم.
6.2. النظافة:
6.2.1. تقوم مشرفة الفندقة بتوزيع العمال.
6.2.2. يقوم العمال بتنظيف السقف المعلق بالزحافة.
6.2.3. يقوم العمال بكنس الارضيات ثم مسح الزجاج ثم مسح الارضيات بالماء او تفويطه وجرد الحمامات ويقوم رئيس الفندقة بالمتابعة على مدار اليوم والتأكد من صحة وسلامة المنظف واستعماله بطريقه صحيحة.
6.2.4. يقوم رئيس قسم الفندقة بتدريب العاملين بالقسم على طريقة استخدام المنظف بطريقه صحيحة.
6.2.5. يقوم العامل بفرز القمامة وتوزيعها على حاويات قمامة النفايات العادية أوالنفايات الخطرة حتى لا تختلط النفايات العادية بالنفايات الخطرة طبقا لتعليمات مكافحة العدوى.
6.2.6. يقوم العمال بعمل الجرد الأسبوعي بالماء والصابون والتعقيم بالكلور تحت إشراف مشرفين الفندقة.
6.2.7. يقوم العمال بعمل جرد شهريا شامل الأرضيات والحائط والجرد بالمز يل تحت إشراف مشرفين الفندقة.
6.2.8. يلتزم العاملين بالقسم بالزي المخصص لهم واتباع اجراءات الوقاية من العدوى.
6.2.9.  يقوم رئيس قسم الفندقة بعمل المتابعة المستمرة على النظافة لتقييم الاداء طبقا لنموذج تقييم الاداء الخاص بقسم الفندقة.
6.3. تسليم الوجبات:
6.3.1. تقوم مشرفة الفندقة بتسجيل أسماء المرضى والمرافقين بنموذج يومية المرضى ويتم مراجعاتها من مسئول التمريض ورئيس قسم الفندقة واعتمادها من أمين المستشفى وتسليمها الى المطبخ.
6.3.2. تقوم مشرفة الفندقة باستلام وجبات الافطار والغذاء والعشاء وتقوم بتوزيعها على المرضى حسب الحالة الصحية   والمرافقين.
6.3.3. يتابع رئيس قسم الفندقة عمليه توزيع الوجبات لتقييم الاداء طبقا لنموذج تقييم الاداء الخاص بقسم الفندقة.
6.4. الأعطال الهندسية:
6.4.1. يقوم مشرف الفندقة بالمرور اليومي على الاجهزة المستخدمة بقسم الفندقة.
6.4.2. في حاله وجود أعطال يخطر مشرف الفندقة  رئيس قسم الفندقة والذي يقوم بمخاطبه الإدارة الهندسية كتابياً  للصيانة والإصلاح.
6.5. التوريد وصرف المنظفات:
6.5.1. يقدم رئيس قسم الفندقة  طلب شراء المنظف الغير موجود بالمخزن ويتم فحصه عن طريق لجنه مكون من ثلاث أشخاص.
6.5.2. تقوم لجنة الفحص باخذ كمية من عينة الفحص لمطابقتها بالكميات التي يتم توريدها.
6.5.3. يقوم رئيس قسم الفندقة بصرف الأصناف من المخازن باذن صرف.
6.6. توزيع العمل:
6.6.1 يقوم رئيس قسم الفندقة بتوزيع العمل على العمال والمشرفات والمشرفين خلال فترة النوبتجيات والسهر وتدون البيانات في الجداول الشهرية الخاصة بكل فئة (جدول نوبتجيات وسهر العمال , جدول نوبتجيات يوم الجمعة لمشرفات الفندقة, جدول نوبتجيات مشرفيين الفندقة). 
7. [bookmark: _Toc416899070]الـنماذج وسنوات الحفظ:
	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الــكـــود
	سنوات الحفظ

	1. 
	نموذج تقييم الاداء Checklist
	
	سنة

	2. 
	نموذج يومية المرضى 
	
	سنة

	3. 
	نموذج جدول نوبتجيات وسهر العمال
	
	سنة

	4.
	نموذج جدول نوبتجيات يوم الجمعة لمشرفات الفندقة
	
	سنة

	5.
	نموذج جدول نوبتجيات مشرفيين الفندقة
	
	سنة



8. [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء:
8.1. الالتزام بنموذج تقييم الاداء الخاص بقسم الفندقة بنسبة 100%


9. [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:
9.1. المفروشات
تقوم المشرفة مع العاملة بازالة الفرش المتسخ و ارسالة الى المغسلة

تقوم المشرفة مع العاملة بتوزبع المفروشات النظيفة على السرائر


تقوم مسئول التمريض بفرش السرائر



9.2. النظافة 
تقوم المشرفة بتوزيع العمال

يقوم العمال بتنظيف السقف المعلق


يقوم العمال بكنس الارضيات ومسح الزجاج

يقوم العمال بمسح الارضيات وجرد الحمامات


يقوم رئيس الفندقة بتقييم العمل طبقا لنموذج تقييم الاداء


9.3. تسليم الوجبات
تقوم المشرفة بتسجيل اسماء المرضى المقيمين والمرافقين بنموذج يومية المرضى



رئيس القسم و مسئول التمريض لمراجعة الكشف واعتماده من أمين المستشفى


تستلم المشرفة الوجبات من المطبخ


توزع المشرفة الوجبات على المرضى














10. [bookmark: _Toc416899073]الـمـلـحـقـات:
10.1. نموذج تقيم أداء checklist
10.2. نموذج يومية المرضى 
10.3. نموذج جدول نوبتجيات وسهر العمال 
10.4. ذموذج جدول نوبتجية يوم الجمعة لمشرفات الفندفة
10.5. نموذج جدول نوبتجيات مشرفيين الفندقة
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