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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد المسئوليات لتسجيل وحصر القوى العاملة بمستشفى الأطفال الجامعي / جامعة المنصورة ومتابعة جميع شئونهم وفتح السجلات والملفات الخاصة بهم وإعداد الإحصائيات والتقارير المتعلقة بهم بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 .
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق:
يطبق هذا النظام جميع العاملين بالمستشفى.
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات:
1. 
2. 
3. 
3.1. رئيس قسم الموارد البشرية.
3.2. جميع العاملين الموارد البشرية.
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات	

5.  الـوثـائـق الـمـرجـعـية
5.1.  القانون رقم 49 لسنة 72 بشأن تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية وفقا لآخر التعديلات
5.2. قانون الخدمة المدنية  رقم 18 لسنة 2015.
5.3. الفتاوى الصادرة عن قسمي الفتوى والتشَريع بمجلس الدولة
5.4. القانون رقم 79 لسنة 1975 بشأن التأمين الاجتماعي والقوانين والقرارات والكتب الدورية المكملة له المعدلة له  
5.5. القانون رقم 29 لسنة 1974 بشأن تكليف الأطباء والصيادلة وأطباء الأسنان وهيئات التمريض والفنيين الصحيين والفئات الطبية الفنية المساعدة وفقا لآخر التعديلات
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6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. الاسـتـحـقـــاقـــات:
6.1.1.   يقوم مسئول الاستحقاقات بتحرير مرتبات العاملين و مراجعتها و إنشاء سجلات الاستحقاقات للعاملين واستقطاع المديونيات و المطلوبات , ومراجعة بدلات السفر و الانتقالات ... الخ ويستخدم استمارة 50 ع ح واستمارة 51 ع ح واستمارة   132 ع ح فردى  ونموذج المرتبات 132 وبطاقة الأجور المتغيرة   ونموذج 132 ع ح  مجمعة واستمارة مجمعة رعاية طفل
6.1.2  يقوم مسئول الاستحقاقات بمراجعة إعداد بطاقات الأجور المتغيرة الخاصة بالعاملين و رصد المبالغ المنصرفة الخاضعة لاشتراكات المعاشات من أجور إضافية و حوافز و علاوات خاصة و تنفيذ تعليمات الهيئة العامة للتامين و المعاشات 0 ويستخدم نموذج 2 تأمبن ومعاشات 
6.1.3  يقوم مسئول الاستحقاقات بسداد الاشتراكات للهيئة العامة للتامين و المعاشات شهريا والاستبدالات وقروض بنك ناصر وسداد أقساط المعارين و الذين بأجازات داخلية او خارجية.
6.1.4 يقوم مسئول الاستحقاقات بتحرير استمارة الصرف الشهري علي البنوك أو الخزينة العامة وغيرها للأحياء والورثة حسب الحال .
6.1.5  يقوم مسئول الاستحقاقات بقطع معاشات وصرف مصاريف الجنازة منحة الثلاث شهور و إعادة ربط المعاش و إعداد بطاقات الصرف لهم بالسجل و البطاقة الشهرية
6.1.6 يقوم مسئول الاستحقاقات بمتابعة صرف المنح وكل ما يطرأ علي المعاش من تعديل للعاملين او ورثتهم وتعديل جهات الصرف
6.1.7 يقوم مسئول الاستحقاقات بصرف المستحقات والمكافآت والجهود غير العادية للعاملين.
6.1.8 يقوم مسئول الاستحقاقات بصرف مستحقات العمالة المؤقتة.
6.1.9  يقوم مسئول الاستحقاقات بإعداد تدرج المرتبات

6.2 الـمــعـــاشـــــــات :-
6.2.1 يقوم مسئول المعاشات بتسوية معاشات المحالين للتقاعد لبلوغهم السن القانونية للمعاش أو الاستقالة أو الخروج بالتيسير والعاملين بالقانون رقم 79 لسنة 1975 المعدل بالقانون رقم 25 لسنة 1977  
6.2.2 يقوم مسئول المعاشات بعمليات شراء مدد الخدمة بعد سن العشرين والبحث الاجتماعي 0
6.2.3 يقوم مسئول المعاشات بتسوية معاشات من يتوفى من العاملين وتعديل معاشات الورثة وكذا معاشات إصابات العمل 0
6.2.4 يقوم مسئول المعاشات بمتابعة سداد الاشتراكات للهيئة العامة للتأمين والمعاشات شهريا والاستبدالات وقروض بنك ناصر وسداد أقساط المعارين والذين بأجازات داخلية أو خارجية 0
6.2.5 يقوم مسئول المعاشات بمتابعة صرف المنح وكل ما يطرأ على المعاش من تعديل للعاملين أو ورثتهم وتعديل جهة الصرف 
6.2.6 يقوم مسئول المعاشات بأمساك سجلات الأعمار لجميع العاملين .
6.2.7 يقوم مسئول المعاشات بتسوية الحقوق التأمينية لحالات ترك الخدمة ( بلوغ السن ـ الوفاة ـ الاستقالة ) .
6.2.8 يقوم مسئول المعاشات بسداد اشتراكات التأمين الاجتماعي المستحقة للهيئة القومية للتأمين الاجتماعي .
6.2.9 يقوم مسئول المعاشات بإمساك سجلات ومتابعة السداد لحالات الأجازات الخاصة . 
6.2.10  يقوم مسئول المعاشات بضم مدد الخدمة السابقة قبل الالتحاق بالعمل بالمستشفى ضمن المدة المحسوبة في المعاش .
6.2.11 يقوم مسئول المعاشات بأمساك سجلات الاستبدال ومتابعة خصم وسداد الأقساط المستحقة للهيئة القومية للتأمين الاجتماعي بصفة شهرية 
6.2.12 يقوم مسئول المعاشات بصرف المستحقات التأمينية لحالات إصابة العمل في حالة ثبوت نسبة عجز .
6.2.13 يقوم مسئول المعاشات بالتغطية التأمينية وتحديث تلك البيانات بصفة دورية بالحاسب الآلي للهيئة القومية للتأمين الاجتماعي.
6.2.14 ويستخدم استمارة 1 أجازة خاصة لغير العمل وطلب تسجيل مواطن واستمارة 3 أجازة خاصة لغير العمل و تدرج مرتب عن فترة الأجازة ونموذج 5 معاشات وطلب صرف مستحقات مؤمن عليه ونموذج طلب حساب مدة سابقة واستمارة 1 أجازة للعمل بالخارج ونموذج 101 معاشات واستمارة رقم 1 صحيفة بيانات أساسية واستمارة 50 ع ح واستمارة 3 تأمين ومعاش وصحيفة بيانات تاريخية ونموذج 119 حصر ورثة وسجل بيان أجازات وسجل اجمالي نماذج الاشتراكات 


6.3. الأجــــــــازات
6.3.1. يقوم مسئول الأجازات  بفتح سجلات خاصة بكافة أنواع الأجازات (عارضة ـ اعتيادي ـ مرضي ـ خاصة) وتسجيل قرار أجازة بدون مرتب وقرار مد أجازة بدون مرتب و قرار أجازة وضع و اقرار عودة من الأجازة و سجل حصر الأجازات وطلب أجازة للمؤقتين .
 
6.3.2.   يقوم مسئول الأجازات بالتسجيل بسجل الإجازات الخاص بالعاملين والموضح به استحقاقات الإجازات والسحب والخصم فى حالة الاستنفاذ والدورة المرضية وتاريخ بدايتها ونهايتها.
6.3.3. يقوم مسئول الأجازات بترحيل الإجازات سنوياً مع تجديد السجلات في بداية كل عام.
6.3.4.   يقوم مسئول الأجازات  بالتعامل مع إخطارات الغياب واكتمال الأذونات الخاصة للعاملين والوارد من قسم الحضور والانصراف ، وذلك من خلال البحث واتخاذ ما يلزم من تسجيل أو خصم أو إنذار

6.3.5.  يقوم مسئول الأجازات بعمل إنذار بإنهاء الخدمة فى حالة الانقطاع عن العمل مدة 15 متصلة ، 30 يوم متقطعة بدون إذن وخصم من الراتب بناءً على طلب جهة العمل رغم وجود رصيد ما لم يقدم عذراً وتقبله جهة العمل
6.3.6. يقوم مسئول الأجازات بمخاطبة الشئون القانونية لموافاتنا عما إذا كان من تم إنذاره محال للتحقيق من عدمه .
6.3.7.  يقوم مسئول الأجازات باتخاذ إجراءات إنهاء الخدمة للغياب من خلال القسم بعد إتمام المستندات الخاصة بالعرض.
6.3.8. يقوم مسئول الأجازات بعمل بحث سجل الإجازات أو ملف الخدمة أو كلاهما معا لحصر رصيد الإجازات فى حالة إنهاء الخدمة لأى سبب من الأسباب .
6.3.9. يقوم مسئول الأجازات بعمل إصدار بيان برصيد الإجازات المتبقية بعد الصرف. وعمل اخلاء طرف
6.3.10. يقوم مسئول الأجازات  بعمل خطاب التحويل إلى الهيئة العامة للتأمين الصحى لتحديد نسبة العجز
6.3.11. يقوم مسئول الأجازاتبعمل إصابة العمل (مشترك بين الإجازات ، إدارة المعاشات) .
6.3.12. يقوم مسئول الأجازات  بعمل تخطى الدورة المرضية (والمحتسبة ثلاث شهور كل ثلاث سنوات تحسب بأجر)، وما يزيد يطبق فى شأنه نص القانون . وتقدبم طلب اجراء كشف طبي
6.3.13. يقوم مسئول الأجازات بالرد على مكاتبات الشئون القانونية فى شأن بعض القضايا المتعلقة حتى الآن والخاصة برصيد المقابل النقدى.
6.3.14. يقوم مسئول الأجازات  بتحرير القرارات الخاصة بالقسم ) إجازة الوضع، ساعة رضاعة ساعة بالخصم ، إذن ساعة ، إجازة خاصة بمرتب لمدة شهر لأداء فريضة الحج ، صرف 4 شهور عند انتهاء الخدمة، أجازة العمرة ،الأجازات الخاصة بدون مرتب الوجوبية والجوازية ، قرار صرف 4 شهور)
6.3.15. يقوم مسئول الأجازات بالتحويل إلى الهيئة العامة للتأمين الصحي وإصابة العمل.
يقوم مسئول الأجازات بمراجعة واعتماد جميع بيانات الأرصدة المتبقية بعد صرف 4 شهور لجميع العاملين بالجامعة.
6.3.16. يقوم مسئول الأجازات بالتعامل مع قسم الصادر والوارد من خلال تسجيل أو تسريك المكاتبات الخارجية وتسلمها إليهم
6.3.17. . يقوم مسئول الأجازات بالرد على جميع الالتماسات والشكاوى والاستفسارات التى تدخل فى إطار التخصصات سالفة الذكر والواردة من الأقسام الاخري  والجهات الخارجية


6.4. الــتــســـويـــات :
1. 
1. 
1. 
1. 
1. 
1. 
6.4.1. يقوم مسئول التسويات بإعداد سجلات أقدميه بأسماء العاملين شاملة لجميع البيانات الخاصة بكل موظف وذلك بسجل الأقدميات
6.4.2. يقوم مسئول التسويات بتدوين قرارات الترقية ومنح اللقب العلمي.
6.4.3. يقوم مسئول التسويات بإعداد البيانات اللازمة لمشروع موازنة الوظائف
6.4.4. يقوم مسئول التسويات بحصر الوظائف الشاغرة
6.4.5.  يقوم مسئول التسويات بالإجراءات الخاصة بمنح العلاوات التشجيعية
6.4.6. - يقوم مسئول التسويات بإجراءات منح العلاوات الدورية للعاملين في بداية السنة المالية
6.4.7. يقوم مسئول التسويات  بمنح العلاوات التشجيعية سنويا لمستحقيها طبقا للقواعد
6.4.8. يقوم مسئول التسويات بتلقى الموضوعات التي يقتضى عرضها على لجنة الموارد البشرية ومراجعتها وعرضها على اللجنة وتبويب القرارات الصادرة في شأنها.
6.4.9. يقوم مسئول التسويات بضم مدة الخبرة العلمية والعملية إلى مدة الخدمة.
6.4.10. يقوم مسئول التسويات بضم مدد الخدمة العسكرية والخدمة العامة للعاملين .
6.4.11. يقوم مسئول التسويات بعمل منح حافز الاداء المتميز للحصول على الماجيستير والدكتوراه بعد العرض على لجنة الموارد البشرية.
6.4.12. يقوم مسئول التسويات بمخاطبة الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة ووزارة المالية لتمويل الدرجات المختلفة  
6.5. الــمــلــفـــات:
6.5.1. يقوم مسئول الملفات بعمل استيفاء وحفظ ملف الخدمة المكون من : - (ملف إداري وبه مسوغات التعيين – ملف المعاشات – ملف إقرار الذمة المالية – ملف الأجازات – ملف قرارات نقل داخل وخارج الجامعة ـ ملف الجزاءات ). واستلام اقرار استلام العمل للمنتدبين والمنقولين واقرارت استلام العمل للتعينات واقرار الحالة الاجتماعية واقرار بعدم الحصول على معاش واقرار الانضمام الى صندوق التأمين الخاص بجامعة المنصورة واخطار تحديد المستفيدين وعمل نموذج استلام العمل بالقسم و نموذج فحص طبي لتقرير اللياقة الصحيةونموذج 103 ع ح 
6.5.2. يقوم مسئول الملفات بعمل سجلات وملفات الذمة المالية الخاضعة للفحص الدوري لوزارة العدل .
6.5.3. يقوم مسئول الملفات بإمساك سجلات التجنيد لجميع العاملين بالمستشفى وفحصها من منطقة التجنيد. 
حالة تحت الطلب لمدة ثلاث سنوات I 
 المعاف المؤقت لمدة خمس سنوات II   
6.5.4. يقوم مسئول الملفات بحفظ ملفات الخدمة لجميع حالات ترك الخدمة
6.5.5. يقوم مسئول الملفات باستخراج شهادات الخبرة وبيان الحالة لجميع العاملين بالمستشفى .
6.5.6. يقوم مسئول الملفات باستلام جميع المستندات من قرارات علاوة دورية و بطاقات أجور متغيرة و تقارير سرية و أجازات خاصة .
6.5.7. يقوم مسئول الملفات بإعداد الاستمارة 134 ع.ج لجميع العاملين المحالين للمعاش و حالات الوفاة.
6.5.8. يقوم مسئول الملفات بتصوير المستندات لجميع العاملين بالمستشفى و اعتمادها
6.5.9. يقوم مسئول الملفات باعتماد البطاقات الشخصية لجميع العاملين.
6.5.10. يقوم مسئول الملفات باستخراج ملفات لشئون العاملين بشأن التسويات و الترقيات و العلاوات .

6.6. شــئــــون الـــخـــدمــــــة:-
6.6.1. التعيينات : 
I.    يقوم مسئول الملفات بعمل قسم التعيينات بتعيين العاملين عن طريق الإعلان في الجرائد الرسمية عن حاجة المستشفى لشغل بعض الوظائف وبعد انتهاء موعد الإعلان 
II.   يقوم مسئول الملفات بفحص أوراق المتقدمين وتشكيل لجنة للاختبارات وتعتمد هذه اللجنة من السيد أ .د / رئيس الجامعة – وبعد إجراء الاختبارات تعتمد النتائج من السلطة المختصة ويتم الترشيح واستيفاء مسوغات التعيين وهى : -(المؤهل الدراسي – شهادة الميلاد – الموقف من التجنيد – صحيفة الحالة الجنائية – إقرار ذمة مالية – شهادة قيد من مكتب العمل – توقيع الكشف الطبي – استطلاع رأى الأمن بالنسبة لحملة المؤهلات العليا) .
III. بعد استيفاء هذه الأوراق يتم عرض التعيين على لجنة شئون العاملين .
6.6.2 الجزاءات:
I. يقوم مسئول الجزاءات بتطبيق النظم المتصلة بالضبط الإداري
II. يقوم مسئول الجزاءات بإمساك وتنظيم سجل الجزاءات التأديبية وأذن الخروج والتكليف بالمهام خلال الدوام الرسمي.واستلام قرار توقيع الجزاء وقرار رفع الجزاء وقرار سحب الجزاء ومحو الجزاء
III. يقوم مسئول الجزاءات بإعداد القرارات الخاصة بالجزاءات (توقيع جزاء ـ سحب  ـ رفع ـ محو) .

6.6.3 جزء من الوقت:
[bookmark: _GoBack]يقوم القسم على تنفيذ قرار وزير الدولة يقوم مسئول جزء من الوقت بتطبيق لائحة التنمية الادارية رقم(90)لسنة2005 بشأن ضوابط ومعايير تنقيذ قرار رئيس مجلس الوزراء  رقم 1537 لسنة 2005بالقواعد التنفيذية لنظام العمل جزء من الوقت مقابل نسبة من الاجر  . واستلام طلب الحصول على العمل بنظام جزء من الوقت و طلب استمرار العمل بنظام جزء من الوقت وطلب حصول تعديل. 


6.6.4 النقل والندب:
يقوم مسئول النقل والندب بفتح سجلات خاصة لنقل العاملين من وخارج المستشفى وندبهم وفقا للقواعد المعمول بها بالجامعة واثبات ذلك بسجل النقل والندب
6.6.5 الأطباء المقيمين:-
I.   يقوم مسئول الأطباء المقيمين بإعداد خطة الأطباء المعينين سنويا حسب اللائحة الداخلية .
II.   يقوم مسئول الأطباء المقيمين بالإعلان خلال شهري فبراير ـ أغسطس من كل عام عن الوظائف التي ستخلو في الفترة من 1/5 حتى 31/10 (إعلان أغسطس) ـ الفترة من 12/11 حتى 30/4 (إعلان فبراير) وذلك لشغل وظيفة طبيب مقيم طب أطفال أو جراحة أو جراحة قلب وصدر  لمدة ثلاث سنوات وذلك عن طريق الإعارة من مديريات الشئون الصحية التابعين لها . واثبات ذلك بسجل الأطباء المقيمين
III.     يقوم مسئول الأطباء المقيمين بمخاطبة الإدارة العامة لشئون التكليف بوزارة الصحة وأمانة المراكز الطبية المتخصصة بالموافقة على إعارة الأطباء المقيمين للعمل بالمستشفى  .
IV. يقوم قسم الأطباء المقيمين بتسجيل الأجازات للأطباء المقيمين (اعتيادية ـمرضية ـ وضع) .
V. يقوم مسئول الأطباء المقيمين بعمل إخلاء طرف للأطباء المقيمين وذلك عند انتهاء فترة نيابتهم بالمستشفى 
VI. يقوم مسئول الأطباء المقيمين بحفظ ملفات فرعية للأطباء المقيمين المعارين للعمل بالمستشفى

6.6.5 صندوق الزمالة :-
يقوم الصندوق باقتطاع نسبة مئوية من راتب الموظفين شهرياً وتدخر هذه الاستقطاعات لدى أمين صندوق الزمالة وغالبا ما تودع في حساب بنكي ويقوم الصندوق حسب لائحة معدة مسبقاً بالصرف للعاملين بعد إحالة الموظف للتقاعد .
I.  يقوم مسئول صندوق الزمالة  بفتح سجل المشتركين فى الصندوق او غير المشتركين
II. يقوم مسئول صندوق الزمالة بعمل اوامر الدفع للعاملين بالمستشفي للعاملين الحاصلين على اجازات خاصة 
III.   يقوم مسئول صندوق الزمالة بتجهيز اوراق الخارجين على المعاش لصرف مستحقات الصندوق .
IV. يقوم مسئول صندوق الزمالة بتجهيز اوراق حالات الوفاة لصرف مستحقات الصندوق
V. يقوم مسئول صندوق الزمالة بتسجيل العام المالى السنوي لجميع العاملين المشتركين بالصندوق واثبات ذلك بسجل الاشتراكات
VI. يقوم مسئول صندوق الزمالة بعمل الشيك الخاص بالصندوق شهريا الخاص بالاجازات والاستقطاعات الخاصة بالعاملين فى المستشفى
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	رقــم مـسـلـسـل
	الـــوصــــف
	الكود
	سنوات الحفظ

	1. 
	استمارة 50 ع.ح
	
	مستديم

	2. 
	استمارة 51 ع ح
	
	مستديم

	3. 
	استمارة 132 ع ح فردية
	
	مستديم

	4. 
	نموذج المرتبات 132
	
	مستديم

	5. 
	بطاقة الأجور المتغيرة
	
	مستديم

	6. 
	نموذج 132 ع ح مجمعة 
	
	مستديم

	7. 
	استمارة مجمعة رعاية طفل
	
	مستديم

	8. 
	نموذج 2 تأمين ومعاشات
	
	مستديم

	9. 
	استمارة  1 أجازة خاصة لغير العمل
	
	مستديم

	10. 
	طلب تسجيل مواطن
	
	3 سنوات

	11. 
	استمارة 3 أجازة خاصة لغير العمل
	
	3 سنوات

	12. 
	تدرج مرتب عن فترة الأجازة
	
	مستديم

	13. 
	نموذج 5 معاشات
	
	مستديم

	14. 
	طلب صرف مستحقات مؤمن عليه
	
	مستديم

	15. 
	نموذج طلب حساب مدة سابقة 
	
	مستديم

	16. 
	استمارة 1 أجازة للعمل بالخارج
	
	مستديم

	17. 
	نموذج رقم 101 معاشات
	
	مستديم

	18. 
	استمارة رقم 1 صحيفة بيانات أساسية
	
	مستديم

	19. 
	استمارة 50 ع ح
	
	مستديم

	20. 
	استمارة 3 تأمين ومعاش
	
	مستديم

	21. 
	نموذج 119 حصر ورثة
	
	مستديم

	22. 
	سجل بيان أجازات 
	
	مستديم

	23. 
	سجل اجمالي نماذج الاشتراكات
	
	مستديم

	24. 
	أجازة عارضة
	
	مستديم

	25. 
	أجازة اعتيادية 
	
	مستديم

	26. 
	قرار أجازة بدون مرتب
	
	مستديم

	27. 
	قرار مد أجازة بدون مرتب
	
	مستديم

	28. 
	قرار أجازة وضع
	
	مستديم

	29. 
	اقرار عودة من الأجازة
	
	مستديم

	30. 
	دفتر  حصر الأجازات
	
	مستديم

	31. 
	إخلاء طرف
	
	مستديم

	32. 
	أجازة مرضي
	
	مستديم

	33. 
	طلب أجازة .... للمؤقتين
	
	مستديم

	34. 
	سجل الأقدميات
	
	مستديم

	35. 
	اقرار استلام العمل ( النقل – الانتداب )
	
	مستديم

	36. 
	اقرار استلام العمل
	
	مستديم

	37. 
	اقرا الحالة الاجتماعية
	
	مستديم

	38. 
	اقرار بعدم الحصول على معاش 
	
	مستديم

	39. 
	اقرار انضمام الى صندوق التأمين الخاص بجامعة المنصورة
	
	مستديم

	40. 
	اخطار تحديد المستفيدين
	
	مستديم

	41. 
	نموذج استلام العمل بالقسم 
	
	مستديم

	42. 
	نموذج فحص طبي لتقرير اللياقة الصحية عند التعيين في الخدمة للعاملين الخاضعين لأحكام القانون 63/64
	
	مستديم

	43. 
	نموذج رقم 103 ع ح – بيان يؤخذ من كل موظف ومستخدم عن خدماته السابقة لالتحاقه بالمصلحة الموجود بها
	
	مستديم

	44. 
	سجل الجزاءات
	
	مستديم

	45. 
	قرار توقيع الجزاء
	
	مستديم

	46. 
	قرار رفع الجزاء
	
	مستديم

	47. 
	قرار سحب الجزاء
	
	مستديم

	48. 
	محو الجزاء
	
	مستديم

	49. 
	طلب الحصول على العمل بنظام جزء من الوقت 
	
	مستديم

	50. 
	طلب استمرار العمل بنظام جزء من الوقت
	
	مستديم

	51. 
	طلب استمرار العمل بنظام جزء من الوقت لحصول تعديل
	
	مستديم

	52. 
	سجل الأطباء المقيمين
	
	مستديم

	53. 
	سجل النقل والندب
	
	مستديم

	54. 
	سجل الاشتراكات
	
	مستديم

	55. 
	أمر توريد
	
	مستديم

	56. 
	طلب اجراء الكشف الطبي
	
	مستديم
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7.1 استكمال تقارير الكفاية السنوية بنسبة 100%.
7.2 استكمال ملفات العاملين بنسبة 100%.
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خـريـطـة الـتـدفـق:
الموارد البشرية :الأطباء المقيمين :إعداد خطة الأطباء المعينين حسب اللائحة الداخلية 


إعلان  شهرى أغسطس و فبراير عن الوظائف الشاغرة لوظيفة طبيب أطفال لمدة 3 سنوات عن طريق الإعارة من مدريات الشئون الصحية التابعين لها 




الإثبات بسجل الأطباء المقمين الذين سيتم تعينهم  


مخاطبة الإدارة العامة لشئون التكليف بوازرة الصحة و امانة المراكز الطبية المتخصصة بالموافقة على الإعارة لعمل الأطباء المقيميمن بالمستشفى 




تسجيل الأجازات للأطباء المقمين 


تسجيل عند إنتهاء فترة نيابة الأطباء المقيمين يتم عمل إخلاء طرف لهم 


حفظ ملفات فرعية لأطباء المقيمين المعارين للعمل بالمستشفى
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