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1. [bookmark: _Toc416899064]الغــرض:              
وضع نظام وتعليمات وتحديد المسئوليات لنظام العمل بقسم الامن بمستشفى للأطفال الجامعي بما يتوافق مع متطلبات المواصفة الدولية ISO 9001:2008 .
2. [bookmark: _Toc416899065]مـجـال الـتـطـبـيـق:
يطبق هذا النظام بقسم الامن بالمستشفى ومجال تطبيقه على جميع العاملين بالقسم.
3. [bookmark: _Toc416899066]الـمـسـئـولـيـات
3.1. رئيس قسم الأمن.
3.2. مشرفي الأمن.
3.3. أفراد الأمن.
1. 
2. 
3. 
4. [bookmark: _Toc416899067]الـتـعـريـفـات:
1. 
2. 
3. 
4. 
1. 
2. 
3. 

5. [bookmark: _Toc416899068]الـوثـائـق الـمـرجـعـية
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
5.1. قانون الخدمة المدنية رقم 18 لسنة 2015.
5.2. المواصفة الدولية ISO 9001:2008.
6. [bookmark: _Toc416899069]الإجـــراءات:
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
6.1. المهام الخاصة برئيس قسم الامن:
6.1.1. يقوم رئيس قسم الامن بالتعامل مع المشرفين والافراد وهو مسئول عن الاوامر الصادرة من الإدارة.
6.1.2. يقوم رئيس قسم الامن بالعمل على تطوير كفاءة العاملين بالإدارة عن طريق تدريبهم بالتنسيق مع الجهات المختصة.
6.1.3. يقوم رئيس قسم الامن بعمل خطة منح الاجازة العادية والاضطرارية لمنسوبي القسم بحيث لا تؤثر على سير العمل.
6.1.4. يقوم رئيس قسم الامن بتقويم أداء أعمال الامن حسب النسب المعدة للقسم شهريا. واعداد تقرير أمني
6.1.5. يقوم رئيس قسم الامن بمتابعة حضور الافراد وانصرافهم والرفع بشأن من تغيب منهم.
6.1.6. يقوم رئيس قسم الامن بمساءلة المشتبه فيهم واحالتهم للجهة المختصة إذا لزم الامر.
6.1.7. يقوم رئيس قسم الامن بتوفير الامن الداخلي والخارجي للمنشأة.
6.1.8. يقوم رئيس قسم الامن بإعداد مناوبات الحراسة بالمستشفى في ايام العمل والعطلات والاجازات الرسمية.
6.1.9. يقوم رئيس قسم الامن بمتابعة ما يرد من الشرطة وما يحال اليها واعداد تقرير شهري بالأعمال التي قام بها القسم.
6.2. المهام الخاصة بمشرف الامن:
6.2.1. يقوم مشرف الامن بتوزيع أفراد الأمن في جميع الأماكن والتدخل الفوري إذا حدثت أي مشاكل في نطاق المستشفى.ومتابعة دفتر تقرير الأمن ( الأحوال) ودفتر تقرير مراقبة الكاميرات 
6.2.2. يقوم مشرف الامن بمتابعة خروج الزوار من أماكن حجز المرضى عند انتهاء الزيارة. واعداد تقرير خلو الأقسام من الزيارة
6.3. المهام الخاصة بأفراد الامن:
6.3.1. يقوم افراد الامن بمطالبة الموظفين بإبراز تحقيق الشخصية عند دخول المستشفى وتفتيش السيارة في حالة وجودها.
6.3.2. يقوم افراد الامن بمساعدة الموظف اثناء تعامله مع الجمهور للسيطرة على النظام داخل المستشفى.
6.3.3. يقوم افراد الامن بالتأكد من التزام الموظفين بالتعليمات الامنية وعدم اصطحاب الاقارب داخل المستشفى.
6.3.4. يقوم افراد الامن بمنع الموظف من الخروج أثناء العمل بدون اذن شخصي أو اذن عمل معتمد من الإدارة.
6.3.5. يقوم افراد الامن بتنظيم أوراق الدخول من على البوابة الرئيسية والمعاملة.
6.3.6. يقوم افراد الامن بتوجيه المرافقين لقطع التذاكر وارشادهم للكشف.
6.3.7. يقوم افراد الامن بتأمين أماكن الاستراحة وترتيب أرقام الباركود.
6.3.8. يقوم افراد الامن بإرشاد المرضى لأماكن التحاليل والاشعة وصرف العلاج.
6.3.9. يقوم افراد الامن بإرشاد المرافقين في حالة حجز الطفل بموعد الزيارة وتعليمات أمن وسلامة المستشفى.
6.3.10. يقوم افراد الامن بترتيب الزوار أثناء الدخول من البوابة الرئيسية بأسلوب لبق.
6.3.11. يقوم افراد الامن بتوجيههم الى ارشادات الزيارة وملاحظة أغراضهم وتفتيشها.
6.3.12. يقوم افراد الامن بترتيب نزول الحالات حسب تعليمات الطبيب من عدمه.
6.3.13. يقوم افراد الامن بالمرور على الاقسام للتأكد من عدم وجود زائرين داخل الاقسام بعد الزيارة.
6.3.14. يقوم افراد الامن بالمعرفة التامة للمستشفى والاقسام المختلفة والادارات والاطباء وارقام الهواتف والتعليمات.
6.3.15. يقوم افراد الامن باستقبال الزوار وارشادهم الى اقسام المستشفى المختلفة في مواعيد الزيارات عبر المنطقة المخصصة لذلك ومنع اصطحاب مأكولات أو مشروبات.
6.3.16. يقوم افراد الامن بتسجيل الزائرين في سجل الزيارات ومنحهم بطاقة زائر وسحب هويتهم لبعد الزيارة.
6.3.17. يقوم افراد الامن بالتأكد من تعبئة النموذج الخاص بإدخال واخراج الاجهزة والاثاث.
6.3.18. يقوم افراد الامن بمنع التدخين داخل المستشفى وإلزام الزائرين للعناية بارتداء الملابس المعقمة.
6.3.19. يقوم افراد الامن بمتابعة المصاعد والابلاغ عن أي عطل بها.
6.4. المهام الخاصة بمراقب الكاميرات:
6.4.1. يقوم مراقب الكاميرات بحراسة المباني والحافظة عليها لمنع تعرضها لأعمال التخريب أو سرقة محتوياتها.
6.4.2. يقوم مراقب الكاميرات بمراقبة المترددين على المستشفى لاستباقية اى خطر يواجه المستشفى ومساعدة افراد الأمن.
6.4.3. يقوم مراقب الكاميرات بمراقبة خروج ودخول الأثاث والاجهزة ومراقبة أماكن السيارات.
6.4.4. يقوم مراقب الكاميرات بتوفير الحراسة للزوار والوفود والمؤتمرات والندوات والمعارض بالمستشفى.
6.4.5. يقوم مراقب الكاميرات باتخاذ الاجراءات الضرورية للوقاية من وقوع الحوادث والمخالفات الأمنية.
6.4.6. يقوم مراقب الكاميرات بتقديم التقرير اليومي للسيد رئيس قسم الأمن.
6.4.7. يقوم مراقب الكاميرات بتسليم أجهزة المراقبة والكاميرات بالتناوب مع زملاء مكتب المراقبة.
















7. [bookmark: _Toc416899070]الـنماذج وسنوات الحفظ:
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	دفتر تقرير الأمن ( الأحوال )
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	تقرير مراقبة الكاميرات
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	تقرير خلو الأقسام من الزيارة
	
	خمس سنوات



8. [bookmark: _Toc416899071]مـعايـيـر قــيـاس الأداء
8.1.  الاستقرار الأمني داخل المستشفى.
8.2. نسبة حدوث المشاكل مع الجمهور.












9. [bookmark: _Toc416899072]خـريـطـة الـتـدفـق:



















10. [bookmark: _Toc416899073]الـمـلـحـقـات
10.1. تقرير أمني
10.2. دفتر تقرير الأمن ( الأحوال )
10.3. تقرير مراقبة الكاميرات
10.4. تقرير خلو الأقسام من الزيارة
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