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  خدمات الإقامة

  
  مقدمة:

  
لاشك اننا عندما نتحدث عن الخدمة الفندقية، ودرجة تقييمھا فى منشأة ما  نضع فى إعتبارنا أولاً مستوى 
النظافة، ودرجة وضوح الألوان والروائح المنتشرة فى المبنى، ودرجة تماسك عناصر إنشاء المبنى (جدران، 

  النظام المتبع، والأسلوب المطبق فى النظافة.  أرضيات، أبواب، ...) والتى تدل على سلامة
  

فنجد أحياناً الأرضيات متآكلة، والجدران تبدلت معالمھا  من كثرة إجراء عمليات النظافة وھذا إن دل على 
الإھتمام بعمليات النظافة إنما يدل أيضاً على خلل النظام المتبع، وسوءالأسلوب المطبق فى النظافة نتيجة 

  الخبرة، أوالتخلف عن ركب التطوير.  الإفتقار إلى 
  

من ھنا يتضح أن النظافة الصحيحة ھى التى تحافظ على سلامة العناصر المكونة للمادة التى تجرى عليھا 
لھا. ويشمل قسم الاقامة   يالافتراض عملية النظافة  كما تحافظ على  نضارة ألوانھا وتضاعف من العمر

  اخلى والمصاعد.النظافة  كما يضم وسائل النقل الد
  

و يمثل قسم النظافة  الجانب الاكبر والاكثر تأثيرا فى عملية الجذب الايجابى المرغوب للمترددين على 
  المنشأة للاستفادة من خدماتھا وان كان التأثير ھنا يفوق كثيراً الخدمات الأخرى الفندقية وغير الفندقية. 

ثيرھا ليس فى المبنى وصيانته فحسب ولكن، يمتد تأثيرھا وعلى ذلك يجب أن ندرك أھمية عملية النظافة وتأ
على السياسة العامة للمبنى ودرجة إقبال المترددين، ونسبة الإشغال  وھى الھدف الذى نسعى جميعاً للإرتقاء 

  به، ونضعه فى الأعتبار عند التخطيط لتطوير أية منشأة. 
  

صورة مبسطة نستطيع أن نعرف عملية النظافة فى المنشأة الصحية على أنھا العملية التى تجرى والان ب
بغرض إزالة كل ما يعلق بالمادة التى تجرى عليھا عملية النظافة لإظھارھا بالصورة الطبيعية التى كانت 

  نة.عليھا عند أول استخدام مع المحافظة على العمر الافتراضى للمادة لاطول فترة ممك
  

ويتم ذلك بواسطة فريق من العاملين المدربين والمدركين لطبيعة المواد المراد تنظيفھا وبواسطة الآت او 
ادوات مناسبة لذلك مع معرفة المادة العالقة المراد ازالتھا ودرجات النظافة المطلوبة مستخدمين لتحقيق ذلك 

  منظفات تناسب ھذه العملية.
  

ة ھى حلقة مرتبطة بين العامل والاداة والمادة المنظفة والسطح المراد تنظيفه أى وعلى ھذا تكون عملية النظاف
العامل والوسيلة والخدمة المطلوبة على ان يتم ذلك فى الوقت المناسب وعدم تجاوز المدة المحددة دون ادنى 

  ازعاج للاخرين أو حدوث تلف أو خسائر.
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  الفصل الأول:

   
  للعاملين بقسم الإقامة الوظيفيوالتوصيف  التنظيميالھيكل 

  المصاعد) - الداخليالنقل  -(النظافة 
  
  

  الھيكل التنظيمى لقسم الخدمات الفندقية
  
 
 
 
  
 
 
 
  
  
 
 
 
 
  
  
  

 
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  

  

  مدير المستشفى

  المدير المالى والإدارى

  

مدير الخدمات الفندقية 
  )(الإدارى

  مدير الإقامة

  يةمشرف الشئون الفن

  عامل نقل داخلى

  عامل نظافة

  عامل مصعد
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   - مواصفات العمالة طبقاً للأدوار المطلوبة:

  
لمواصفات العاملين فى قسم الإقامة الأھمية اللازمة  نلا يعطوجال الخدمات الفندقية كثير من العاملين فى م

على إعتبار أن دور الإشراف والمتابعة للمشرف أو لرئيس العمال من الممكن أن يعوض من النقص فى 
منطقاً غير مجدى درجات الإستيعاب والقدرة على التعلم، وإنعدام الخبرة، إلا أنه ثبت بالتجربة العملية أن ھذا 

  نظراً لأن إنتشار ھذه النوعية من العمالة فى كل أرجاء المستشفى، 
  

وتعرضھم لكثير من التجارب الفردية، والإحتكاك بالمترددين، وخاصةً النوعية من المرضى الذين يحتاجون 
الكل فى نظرھم يمثل بين العمالة العادية، والقيادات لأن  نولا يفرقولدرجة عالية من الحساسية فى التعامل 

يؤخذ عن  الذي الانطباععضو فى فريق العاملين بالمستشفى مما يعطى لھذه العمالة دور كبير ومؤثر فى 
  المستشفى 

  
لذلك يجب الإكثار من دورات التوعية، وفن التعامل مع المرضى والمترددين، وبعد الإنتھاء من كل برنامج 

ن الذين تلقوا الدورة لقياس درجة إستيعابھم وبناءً عليه يتم إعادة تدريبى  يجب إجراء عملية تقييم للعاملي
توزيعھم، والإستغناء عن العامل الذى لايملك القدرة على الإستفادة مما يتلقى.  وعلى ذلك يكون ھناك حد أدنى 

  -من المواصفات يجب أن يتوفر فى العاملين فى القسم وھى الآتى:
 والكتابة اجادة القراءة  .1
 على التعلم وحسن التصرفالقدرة  .2
 الاقبال على حضور الدورات التدريبية .3
 الطاعة وإدراك أھمية دورة .4
 اللباقة، حسن المظھر، والتمتع بصحة جيدة، وعدم التدخين  .5
 إجادة فن التعامل مع الآخرين  .6
 الحرص على ممتلكات المستشفى، والنزلاء  .7
 خطاء الرضاء بما يوقع عليه من جزاءات، ومحاولة عدم تكرار الأ .8
 الحرص على حب الزملاء  .9

 
 التوصيف الوظيفي للعاملين بقسم خدمات الإقامة:

 
 رئيس قسم الإقامة .1
 مشرف الشئون الفنية (مشرف إقامة) .2
 مصاعد) -  داخلينقل  - عامل (نظافة  .3
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  رئيس قسم الإقامة بطاقة توصيف وظيفى: 1
 
   الإقامةرئيس قسم إسم الوظيفه:  .1

 
  الإقامةالقسـم: .2

 
  العلاقات التنظيميه: .3

 يخضع لإشراف:مدير الخدمات الفندقية  
 يشرف على:جميع العمال التابعين للقسم   
 علاقات العمل:العاملين بالمستشفى، المرضى، المترددين، المتعاملين مع المستشفى 
  

 : الغرض الأساسى من الوظيفة .4
الإجراءات العملية والعلمية والصحية  المحافظة على المظھر العام للمستشفى وذلك من خلال سلسلة من

   والتى تراعى برامج مكافحة العدوى عند التطبيق السھل المبسط غير المزعج للآخرين وخاصةً المرضى.
 
 : المھام والمسئوليات .5

 .الاشتراك مع مدير الخدمة الفندقية فى تحديد السياسة العامة للقسم، والإجراءات اللازمة  لتنفيذھا 
 اجات اللازمة للقسم من المنظفات، المطھرات، الأدوات، العمالة والزى المميز لكل وظيفة تحديد الإحتي

  فى القسم.
  تصميم البرامج الخاصة بنظافة المستشفى دوريا، بصفة عامة، وكذلك  نظافة الأقسام الحرجة بصفة

  خاصة.
 ن التطوير المستمر فى تطبيق معايير ومقاييس الجودة على مستويات النظافة المعمول بھا حتى  يضم

  أداء، وكفاءة العاملين.
  المرور المستمر والمفاجىء على أقسام المستشفى للتأكد بنفسه من كفاءة الأداء والمراقبة والمتابعة

  والتوجيه والإشراف.
 .تصميم جداول العمل والورديات وتوزيع العمالة على الأقسام 
 كفاءة وزيادة الخبرات.تصميم وعمل البرامج التدريبية لرفع درجات ال  
 .التأكد من تطبيق برامج مكافحة العدوى وخاصة عند تطبيق إجراءات العزل للأشخاص أو الأماكن  
 تدريب العاملين على خلط المحاليل الخاصة بالنظافة والتطھير وكذلك  طرق تحضيرھا  
 غيير وكثرة البدائل والمواد متابعة التطور الذى يطرأ على ھذا المجال والإستفادة منه نظراً لسرعة الت

  فى ھذا الحقل من الأعمال.
  ،التأكد من إدارة القسم بجدوى إقتصادية، وتخصيص الإستھلاك الواقعى أسبوعياً بدون زيادة

 وإسراف.
  تصميم إجراء مناسب لسياسة الجمع، والتخلص من البقايا، والفضلات يناسب طبيعة العمل بكل قسم

 منه.والفضلات المتوقع خروجھا 
 
 :المؤھلاتالحد الأدنى من  .5

   مؤھل متوسط مناسب أو مناسب عاليمؤھل 
 

 :العمليةالخبرة  .6
 ) سنوات للمؤھل العالى5 - 3خبرة عملية فى مجال عمل مشابه من (  
 ) سنوات للمؤھل المتوسط10 -  8خبرة عملية فى مجال العمل من ( 
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 :والقدراتالمعارف  .7

 ت، والمنظفات التى تستخدم فى ھذا المجال وأماكن الحصول عليھا.دراية تامة بالأدوات، والمعدا 
  دراية تامة بطرق التعامل مع المواد المختلفة (زجاج، رخام، سيراميك، خشب، ألوميتال،..) والمواد

 المناسبة لتنظيفھا، والمحافظة على حالتھا الطبيعية لأطول فترة ممكنة.
 .دراية تامة بمبادىء القيادة والإشراف 

 
  مشرف الشئون الفنية (مشرف إقامة) بطاقة توصيف وظيفى: 2
 
  مشرف الشئون الفنية (مشرف إقامة)أسم الوظيفة:   .1

 
  الإقامةالقســــــم:  .2

 
 : العلاقات التنظيمية .3

 :رئيس قسم الإقامة  يخضع لإشـــراف  
  يشرف على:جميع العمال التابعين للقسم 

  مصاعد) - داخلي نقل  - (نظافة 
 المترددين - المرضى  - :العاملين بالمستشفى علاقات العمل  

 
  الغرض الأساسى من الوظيفة: .4

الإشراف على العمال التابعين للقسم، وتوجيھھم، والتأكد من تنفيذھم إجراءات السياسة العامة للمستشفى، 
ائح والخاصة بالقسم وفى إطار الصحة العامة، وطبقاً لبرامج مكافحة العدوى، وأن العمال ملتزمون بلو

  القسم فى التعامل مع الغير، وكذلك فيما بينھم.
 
  المھام والمسئوليات: .5

  التأكد من تنفيذ الإجراءات وتطبيق اللوائح وبرامج مراقبه الجودة ومستويات السلامة، والبيئة
 . ومعايير مكافحة العدوى الخاصة بالنظافة

 ات، والمطھرات، ومتابعة نتيجة الإشراف على عمال النظافة، والتأكد من حسن استخدامھم للمنظف
 أعمالھم، ومدى التزامھم بدورة التشغيل الخاصة بكل قسم على حدى.

  الاشتراك مع رئيس قسم الإقامة بوضع جداول توزيع الأعمال وكذلك توزيع العمالة على الأقسام
  المختلفة، وايضاً جداول الورديات.

 ) لسد العجز الناتج عن الغياب أو الإصابة أو 3 -  1توفير عدد معقول من العمالة فى كل وردية (
 الحالات المرضية، وكذلك لتلبية طلبات بعض الأقسام فى تنفيذ أعمال إضافية طارئة.

 .تقييم مستوى أداء العاملين طبقا للمھارة والكفاءة، ورفع تقارير بذلك لرئيس القسم  
 مة والفضلات طبقاً للسياسة الموضوعة.التأكد من تنفيذ الإجراء الخاص بسياسة التخلص من القما  
  إبلاغ رئيس القسم عن حالات أعطال الخدمات أو المرافق الموجودة بالمستشفى وخاصة التى

  يستعملھا المرضى.
  القيام بعمليات التدريب العملى للعمالة الجديدة على الأجھزة  والأدوات، وكذلك تدريب العمال على

  العمل فى الأماكن المختلفة.
 .القيام بعمليات النظافة النموذجية بنفسه كدليل تعليم للعمال  
 .المساعدة فى عمل لوحة التشغيل الخاصة بقسم الإقامة 
  التأكد بنفسه من حسن تعامل عمال المصاعد مع المرضى، والمترددين، وأنھم يستخدموا الأصول

 . الفندقية، وآداب التعامل مع الغير
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 صصين لنقل المرضى بتطبيق إحتياطات  الأمان والسلامة وقواعد التأكد من قيام العمال المخ

  الإسعافات الأولية فى نقل المرضى، والمصابين.
 .التأكد من إلتزام العمال المخصصين بنقل المستندات والمراسلات وعدم تعطيلھم الاجراءات  
 ة، والمثلى فى التأكد من قيام العمال المخصصين لعمليات التطھير من إتباعھم  الطرق الصحي

   التطھير والتعقيم للأماكن الملوثة.
  

  الحد الأدنى من من المؤھلات: .5
   مؤھل متوسط مناسب أو شھادة محو الأمية

 
 : الخبرة العملية .6

 خبرة عملية لا تقل عن ثلاث سنوات فى مجال العمل بالنسبة للمؤھل المتوسط  
 خبرة عملية لا تقل عن ثمان سنوات لغير ذوى المؤھلات  
 

 : المعارف والقدرات .7
 دراية تامة بالمعدات، والأدوات المستخدمة فى عمليات النظافة  
 دراية تامة بما يستجد من منظفات متخصصة  
 وعى تام بطرق ووسائل العزل الوقائى من التلوث وشروط مكافحة العدوى  

  
 
  مصاعد) -  داخلينقل  - عامل (نظافة  بطاقة توصيف وظيفى: 3
  
   مصاعد) -  داخلينقل  - مل (نظافة عاأسم الوظيفة:  .1

 
  الإقامة القسم:  .2

 
 العلاقات التنظيمية: .3

 يخضع لإشراف: المشرف الفنى أو  رئيس قسم النظافة 
 يشرف على: ليس له دور إشرافى  
  المرضى –المترددين  - علاقات العمل: العاملين بالمستشفى 
 

     الغرض الأساسى من الوظيفة: .4
  لقياسية كما يطلب منه ويدرب عليھاالقيام بعمليات النظافة ا 
 القيام بتشغيل المصاعد طبقا لتعليمات التشغيل التى تدرب عليھا  
 القيام بعمليات نقل المراسلات، والمستندات، كما يطلب منه 
  والأسلوب الذى المخصصة لذلكالقيام بنقل المرضى من وإلى المكان الذى يطلب منه وبالوسيلة ،

 تدرب عليه جيداً 
 

 : ھام والمسئولياتالم  .5
 .تنفيذ العمل الذى يطلب منه بالضبط، وبكل دقه دون زيادة أو نقصان 
  مناقشة المشرف المسئول فى حالة رغبته فى إضافة أو إختصار أى  إجراء منعاً لحدوث مالا يحمد

 عقباه نظراً لخطورة المجال الذى يعمل فيه.
 التى يستخدمھا المريض ت والمرافقإبلاغ المشرف فوراً عن أى أعطال أو إختفاء للخدما   
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  تطبيق الإحتياطات الوقائية عند القيام بالأعمال المطلوبة منه، وخاصةً التى قد يتسبب عنھا عدوى

 مؤثرة.
  ،الإلتزام بمواعيد الإجراءات المطلوب منه تنفيذھا، وبكل دقة، وإخطار المشرف عن أى تعديل

 . وسببه
 بالمرضى وتسليم الممرضة المسئولة بالقسم أى أشياء يعثر  عدم الإقتراب من الأشياء الخاصة

 . عليھا فوراً، وإبلاغ المشرف بذلك
  عدم القيام بتغيير وردية عمله مع زميل له أو مكان عمله، أو المطلوب منه إلا بعد إبلاغ المشرف

  والحصول على الموافقة بذلك.
 لسطح المراد تنظيفه، وأنه يستخدمه التأكد من صحة المنظف المستخدم، وأنه مناسب لطبيعة ا

 بالطريقة السليمة.
  ،المسئول عن كل إجراءات النظافة العامة والمتخصصة فى كل أنحاء المنشأة الأقسام الإدارية

الأقسام الداخلية، العيادات، الأقسام الحرجة، الممرات، المصاعد، وكذلك العناصر المكونة 
ات، حوائط، أسقف، مصادر إضاءة، أثاثات، وتجھيزات أبواب، نوافذ، أرضي -للوحدات والمبنى 

وذلك طبقاً للسياسة الخاصة بكل إجراء من ھذه الإجراءات فيما يتعلق بالمادة المستخدمة، الآداة، 
 الآلة، الوقت الملائم، العدد المناسب من العمال المادة المخصصة للتطھير وترتيب إستخدامھا

 سة الخاصة بتشغيل المصاعد وكذلك بسياسة شركة الصيانة على عامل المصاعد الالتزام بالسيا
 وتعليمات التشغيل مع مراعاة عدم ترك المصعد والخروج منه لتأدية مھمة خاصةأو ما شابه.

 .عدم الاحتفاظ بأشياء خاصة داخل المصعد أو حقائب مھما كانت  الأسباب أو المصدر  
 مصعد.عدم القيام بتناول أية أطعمه أو مشروبات داخل ال 
 .عدم القيام باستخدام المصعد فى نقل مواد كيميائية غير محكمة العبوة 
  على العامل المخصص لنقل المرضى القيام بھذا الإجراء فى وجود مشرفة القسم للتأكد من نقل

المريض بطريقة سليمة وطبقاً لما تم التدريب عليه، وكذلك عليه استخدام وسائل حماية المريض من 
  ، ومن الإرتطام بأجسام صلبه أو السقوط أو الإنزلاق ...نزلات البرد

 
   :المؤھلاتالحد الأدنى من  .6

   الأميةشھادة محو 
 

 :العمليةالخبرة  .7
   ) سنوات5 -  3خبرة عملية فى مجال العمل من ثلاث إلى خمس (

 
  المعارف والقدرات: .8

 معرفة بالمنظفات العادية والمتخصصة  
 خدمة فى مجال العملمعرفة بالآلات والأدوات المست  
 مقدرة على التعلم والإستيعاب  
 الإلتزام بالتعليمات ولوائح العمل 
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  الفصل الثانى:  

  علاقة قسم الإقامة بالأقسام الأخرى
  

يعتبر قسم الإقامة (الخدمات المساندة) ھو القسم الذى تعتمد جميع أقسام المستشفى فى جزء من اجراءاتھا 
على ما يقدمه العاملون فى القسم من مجھودات وان اختلفت ھذه المجھودات من قسم الى اخر تبعا لطبيعة 

  عمل كل قسم.
  

  و فيما يلى توضيح لعلاقة قسم الاقامة بالاقسام المختلفة بالمستشفى.
  
  - علاقة القسم بالإدارة: .1

  متطلبات الإدارة من قسم الاقامة
  وضع السياسة الخاصة بنظافة الأقسام المختلفة ،وكذلك السياسة العامة لنظافة المستشفى على أن تتضمن

ت والوقت اللازم لإجرائھا، وعرضھا على الإدارة لإعتمادھا، المواعيد التى سيتم فيھا تنفيذ ھذه الإجراءا
 بعد مراعاة متطلبات كل أقسام المستشفى  

 توفير العمالة المساعدة لكل قسم من أقسام المستشفى إما بصورة دائمة أو مؤقتة تبعاً لمتطلبات كل قسم 
 . من أقسام المستشفى

 على  ت والأدوات، والمنظفات والتى يمكن الإستفادة منھامتابعة التطوير السريع والمتنوع للأجھزة والآلا
 .الوجه الأكمل

 .المحافظة على المواد المستخدمة والإستھلاك الإقتصادى للأدوات والمواد 
  الإلتزام بمواعيد الحضور والإنصراف والتى يحب أن تخدم الخطة الأساسية للقسم ولا تتعارض معھا

بوقت يسمح بإرتداء الزى الخاص والبدء فى تطبيق الإجراءات  بمعنى الحضور قبل المواعيد الرسمية
لإرتباط ھذه  الإجراءات  بسياسة التشغيل،  لھا نظراً المطلوبة طبقاً للسياسة المحددة وفى الوقت المحدد 

ببعضھا بتسلسل من الصعب تجزئته أو إرجاء بعضه وتأثير ذلك على سياسة تشغيل أقسام  وارتباطھا
 ھا بعد إنتھاء قسم الإقامة من أعمال النظافة فى ھذه الأقسام. أخرى تبدأ أعمال

  
    -مثال ذلك:

بدأ إستقبال المترددين على العيادات الخارجية، وإجراءات النظافة لم تبدأ بعد أو لم تنتھى، ومعروف مسبقاً أن 
وإلا انھار جانب  موعد إستقبال المترددين على العيادات محدد،  وليس من صالح المنشأة تأجيله لأى سبب

كبير من بناء الثقة المتبادل بين المنشأة، والمترددين، وكذلك الحال بالنسبة للأقسام الإدارية والتى تبدأ ممارسة 
  أعمالھا بعد إنتھاء أعمال النظافة اليومية. 

  
ستشفى طبقاً تنفيذ كل ما يطلب من القسم من أعمال يكلف بھا من قبل الإدارة  مباشرة أو من باقى أقسام الم

  للتوصيف الوظيفى، والدور المنتظر من القسم.
 

   -متطلبات القسم من الإدارة:
  يتم وضع الخطة المناسبة وإعداد مستلزماتھا بوقت يسمح  المستقبلية حتىإخطار القسم بسياسة التوسع

 بتنفيذ سليم. 
 المباشر لھذا القسم،  سرعة البت فى الطلبات المقدمة للإدارة عن طريق مشرف القسم (وھو الرئيس

 الصواب والعقابفيما يتعلق بإجراءات سياسة  المسئول) وخاصةومدير الخدمات الفندقية ھو المدير 
 تحتمل التأجيل ، وكذلك طلبات الشراء المباشرة لبعض متطلبات التشغيل والتى لاللمخطئ والمثيب

 .وتستلتزم التدخل السريع
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   -ت الفندقية:علاقة قسم الإقامة بإدارة الخدما .2

  متطلبات إدارة الخدمات الفندقية من قسم الإقامة:
  تنفيذ برامج وخطط التشغيل الموضوعة بكل دقة وبدون تأجيل  
  لقسم ما بناءً على طلب رئيس القسم المسئول  مرغوب مخصصآخر غير  عامل محلتنفيذ طلبات إحلال

 ل من السابق، أو محل العامل المتغيب بدون إبطاء على أن يكون عامل أفض
يتناسب مع ما أسفر عنه التحقيق والذى يصاحبه  وإلحاقه بعملوإجراء تحقيق مع العامل المشكو فى حقه 

 العامل. تلإمكانياإعادة تقييم 
  ،الإجراءات المطلوبة ولمدة مستقبلية مناسبة  ومواد) لتنفيذالتأكد من توفر عناصر التشغيل اللازمة (أدوات

   (توفر الرصيد الحر).
  الإبلاغ فوراً عن تجاوز بعض العاملين بالأقسام الأخرى لتعليمات لجنة مكافحة العدوى، وبرامج ضمان

الجودة، وإرشادات الصحة العامة مما يشكل أعباء إضافية على برامج التشغيل بقسم الإقامة أو يعوق كليةً 
 قيامھم بعملھم. 

 البادج)الخاصة بالقسمز لطبيعة عملھم وكذلك العلامة (التزام العاملين بقسم الاقامة بارتداء الزى الممي. 
 .عدم تجاوز الادارة الفندقية اداريا ومراعاة الھيكل التنظيمى فى التعامل 

  
  الادارة الفندقية: المساندة) منمتطلبات قسم الاقامة (الخدمات 

 ملين بالقسم.تصميم وعمل الدورات التدريبية للتوعية ورفع معدلات الاداء وصقل الخبرات للعا  
  اعتماد طلبات اعادة توزيع العاملين طبقا لكفاءاتھم على الاعمال المختلفة والتى تناسب ما أسفر عنه التقييم

  الدورى للعاملين.
  .اعتماد جداول الورديات والأجازات والخطط العامة لدورات التشغيل بالاشتراك مع مشرف القسم  
 
   -علاقة قسم الإقامة بالإدارة المالية: .3

  متطلبات  الإدارة المالية من قسم الإقامة: 
  إعداد قائمة الإحتياجات اللازمة لدورة تشغيل القسم لسنة مالية قادمة (ميزانية القسم) كاملة العناصر

 وتقديمھا فى الموعد الذى تحددة الإدارة المالية 
 ية، بل والعمل من خلال عدم تجاوز الحد المسموح به من الميزانية المخصصة للقسم خلال السنة المال

 سياسة إقتصادية، فندقية توفر من الميزانية، وترفع من كفاءة  الآداء  
  إعداد كراسة الشروط والمواصفات الخاصة بالمواد المطلوب توريدھا للعام المالى القادم والتى يحتاجھا

 القسم (كماً، ونوعاً)  
  والتى تحتاج اليھا أقسام الادارة المالية (المكاتب الإدارية، توفير العدد اللازم من العمالة الدائمة أو المؤقتة

  المخازن).
 

  متطلبات  قسم الإقامة  من الإدارة المالية:
  .توفير الميزانية اللازمة لتدبير إحتياجات القسم خلال العام المالى  
  ًونوعاً.إعداد النماذج الخاصة بجداول (التوريد )  ومواصفات المواد المطلوب توريدھا، كما 
  .تبسيط نظم التعامل مع  الموردين لضمان سھولة التوريد 
 .الإتصال مع الجھات المختصة لتدعيم الھيكل الوظيفى، وتدبير الميزانية اللازمة 
  السرعة فى إنھاء الإجراءات الخاصة بصرف المرتبات فى مواعيدھا، الحوافز، المكافآت وذلك لمد جسور

الإنتماء بين الإدارة والعاملين بالقسم، والمنشأة التى يعملون بھا كفريق يؤدى كل منھم دوره المطلوب منه، 
 مية دورھم. وزيادة جرعات الثقة لدى العاملين بقسم الإقامة وتدعيم الإحساس بأھ

  سرعة إنھاء إجراءات الشراء بالأمر المباشر لسد إحتياجات فورية للقسم، وتخصيص موظف مسئول عن
 تنفيذ ذلك.
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   - علاقة قسم الإقامة بالأقسام الحرجة بالمستشفى: .4

الأقسام الحرجة بالمستشفى ھى الأقسام التى يقتصر التعامل فيھا على العاملين بھا والمرضى، ويحظر دخول 
غير العاملين بھا إلا بعد المرور على سلسلة من الإجراءات عند الدخول وكذلك عند الخروج، وطبقاً لتعليمات 

   :يجب أن تنفذ بكل دقة (تصدرھا لجنة مكافحة العدوى) حرصاً على
  ،سلامة العاملين بالمستشفى 
  ،والمترددين 
  ،والمرضى 

للمرضى  المناعيوكذلك ضعف وقلة مقاومة الجھاز ھذه الأقسام،  فيوذلك نظراً لتوفر أسباب التلوث 
قد تنقل إليھم من خارج القسم المقيمين فيه، أو من نفس القسم  التيبسبب العدوى  لانتكاساتوسھولة تعرضھم 

  أمرت بھا لجنة مكافحة العدوى بالمستشفى.  التيالتعامل معه التعليمات الوقائية  فيمن مريض آخر لم يراعى 
 
  ام الحرجة:مـثال للأقس 

     قسم العمـليات  
 قسم الرعاية المــركزة  
    قسم المبتسرين  
  قسم الأورام  
  قسم التعقيم المركزى  
 قسم الحروق  

 
  متطلبات الأقسام الحرجة من قسم الاقامة:

  توفير العمالة اللازمة والتى مرت بعمليات التقييم، والتدريب المناسب لطبيعة العمل بھذه الأقسام (حيث يتم
ريب عدد من العمال أكبر من إحتياجات الأقسام تحسباً لعمليات الإحلال، والتبديل للعمال من قسم تد

  لآخر). 
  الإستجابة السريعة، والفورية لطلب تغييرعامل لايصلح للعمل فى ھذه الأقسام أو إمداد القسم بعامل

سم نظراً لإرتفاع مفاجئ فى حجم إضافى نظراً لتغيب العامل الأساسى بالقسم، او زيادة حجم الأعمال بالق
  الإشغال.  

  .عدم نقل أى عامل مخصص لقسم أو تغييره، قبل الرجوع لمسئول القسم المخصص له  
  .التقارير الخاصة بالعامل أو مجازاته أو مكافأته من اختصاص القسم المخصص له 

  
  متطلبات قسم الاقامة من الأقسام الحرجة 

  تتعدى التوصيف الوظيفى الخاص به.عدم استخدام العامل فى أعمال  
 .الابلاغ عن احتياجات الأقسام من العمالة عند الضرورة الملحة فقط  
  نظام الأجازات وبدل الراحات للعاملين المخصصين للأقسام من اختصاصات قسم الاقامة ويخطر بھا

  القسم المخصص له للعلم.
  الخاصة بتشغيل العمال داخل أحد الأقسام تدريب وتوعية العمال عن دقائق العمل الفنى والسياسات

 الحرجة واجراءات تنفيذھا مسئولية تقع على القسم نفسه وليس على قسم الاقامة.
 
  علاقة الأقسام الداخلية بقسم الإقامة: .5

  متطلبات الأقسام الداخلية من قسم الاقامة
  القسم.والى توفير عمالة دائمة أو موسمية للقسم عند الطلب (نقل معدات أو أدوات من  
  لكل قسم من الأقسام  الأوقات المحددةالقيام بأعمال النظافة الدورية والموسمية مع الوضع فى الاعتبار

  والتى لا تتعارض مع سياسة تشغيله أو تزيد عن حجم احتياجاته.
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  متطلبات قسم الاقامة من الأقسام الداخلية 

خاصة وبالمواد التى يستخدمھا فى أعمال النظافة الخاصة فيه العامل بأدواته ال أمكن) يحتفظتوفير مكان (ان 
  بالقسم.

  
  -علاقة قسم الإقامة بلجنة مكافحة العدوى: .6

  متطلبات  لجنة مكافحة العدوى من قسم الأقامة
  الإلتزام بالتعليمات التى تصدرھا اللجنة والتى يجب أن يلتزم بھا العاملون بالقسم عند القيام بأى إجراء

 رة التشغيل. من إجراءات دو
  الإھتمام بحضور الدورات التدريبية، والتى تقوم بھا اللجنة للتوعية والتدريب على نظم، وأساليب

 متطورة لمكافحة العدوى، ومنع إنتشار الثلوث والحد منه.
  الإحتفاظ بالنشرات، والكتيبات التى تصدرھا اللجنة بالقسم، وتكرار شرحھا للعاملين بالقسم على فترات

 لدرجة إحتياجھم والذى يتضح جلياً بإلتزامھم بتعليمات اللجنة من عدمه. طبقاً 
  

  متطلبات قسم الإقامة  من لجنة مكافحة العدوى
  عمل دورات توعية، وتدريب للعاملين بالقسم من واقع التشغيل الفعلى لضمان النتائج وضمان التحصيل

  والتعلم والإستفادة.
 تزامھم بتعليمات اللجنة حتى يسھل على العاملين بالقسم القيام بعملھم، متابعة باقى الأقسام والتأكد من إل

  وظھور النتائج المتوقعة.
  إبلاغ القسم عن أى حالة تلوث أو عدوى تظھر بالمستشفى حتى يتم إتخاذ الإحتياطات اللازمة للحد من

  ى، وكثرة عددھم.إنتشار العدوى ومكافحتھا نظراً لإنتشار العاملين بالقسم فى كل أرجاء المستشف
  
  -علاقة قسم الإقامة بلجنة ضمان الجودة: .7

 متطلبات لجنة ضمان الجودة  من قسم الإقامة
  الإلتزام بعمل المقارنة بين معايير الجودة للوصول بالمقاييس إلى أعلى درجة

  ممكنة مما ينعكس على كفاءة الأداء والمحافظة على الصورة الفندقية للمستشفى.
 يل التى تعترض العاملين بالقسم أثناء القيام بعملھم وتخفض من درجة الكفاءة فى عرض مشاكل التشغ

  الأداء على اللجنة أولاً بأول.
  

  متطلبات  قسم الإقامة من لجنة ضمان الجودة:
 .وضع معايير الجودة الخاصة بالقسم ومطابقتھا بالمقاييس بإستمرار لرفع معدلات الكفاءة فى العمل 
 لعاملين بالقسم لزيادة جرعات الثقة، وترسيخ مفاھيم الإلتزام بمفاھيم عمل دورات توعية ل

  ومعاييرالجودة.
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  الفصل الثالث:

 
  العاملين بھا إلماميجب  التيالعنـاصر الأساسية والمعلومات الفنية 

  
كبيراً وحيوياً من خبراته، وكلما كانت ھذه المعلومات  ذاكرته جزءًاتمثل المعلومات التى يختزنھا كل فرد فى 

، ويبسط من إجراءاته، تتعلق بمجال عمله كانت ھذه الخبرة رصيدا غزيرا يدعم العمل الذى يؤديه العامل
  ويضمن سھولة الوصول إلى الھدف المرغوب بصورة مرضية وعلى درجة عالية من الكفاءة .

  
تثقبف العامل، وتعريفه  ببعض المعلومات التى سوف  تسھل عليه إجراءات عمله،  إليه.نصبو  وھذا ھو ما

عرض وتفصيل للعناصر الأساسية وتخلق الحب والانتماء بين العامل والعمل الذى يؤديه .و فيما يلى 
  والمعلومات الفنية التى يجب الالمام بھا  :

  (المرضى، المترددين، الزوار) علاقة العامل بضيوف المكان 
  علاقة العامل مع رؤسائه، وزملائه 
 معرفة  كيفية اداء العمل دون خسائر 
  التعرف على مكونات المكان الذى تؤدى فيه عملك 
 لتى يمكن إستخدامھا التعرف على الآلات ا 
  التعرف على الأدوات المختلفة التى يمكن إستعمالھا 
  التعرف على المواد المتخصصة التى تسھل من إجراءات العمل 
  كيفية المحافظة على نتيجة العمل لأطول فترة ممكنة  

      
  -والزوار):علاقة العامل بضيوف المكان (المرضى والمترددين،  .1

 لمكان، والتعامل معھم من خلال أسلوب فندقى سبق تدريبه عليه يسھل له من إحترام العامل لضيوف ا
 آداء عمله ويتلقى الثناء عليه  من الضيف ويخلق نوعا  من الألُفة  بين النزيل والعامل .

  بعد  عليه الاالمحافظة على خصوصيات النزيل، وعدم الإقتراب من أشيائه الخاصة، أو الدخول
 .ذلكالتام لدخول العامل ،على أن يكون ذلك فى الأوقات المخصصة ل استعدادهاستئذانه والتأكد من 

  فيجب المحافظة عليھا النزيل,دخول العامل مرتدياً الزى المميز له نظيفا ومكويا من المشاھد التى تسعد 
  التحدث بصوت خفيض من الأمور الحيوية التى يجب مراعتھا، والعمل فى صمت دون إحداث

 المحافظة على الألقاب عند التحدث مع النزيل مھما كان عمره .  ضوضاء، وكذلك
  عدم فتح حوار مع النزيل أسلوب أساسى فى إنھاء الإجراءت بدون مشاكل، وعند مخاطبة النزيل يجب

 التوقف عن العمل مع مراعاة أن تكون أيدى العامل خلف ظھره لتجنب حركة اليدين أثناء التحدث .
 مريض يكون للقيام بإجراءت محددة تتعلق بسياسات خاصة بالنظافة فقط وأية دخول العامل لغرفة ال

مشاكل أو شكاوى لدى المريض تخرج عن نطاق تلك الإجراءات يحظر على العامل محاولة التدخل فيھا 
  الحالات.ويجب عليه إستدعاء الممرضة المسئولة للتعامل مع مثل ھذه 

  
   -علاقة العامل مع رؤسائه، وزملائه : .2
 . ضرورة احترام العامل للتعليمات التى يتلقاھا من رؤسائه والالتزام  بتنفيذھا دائما 
  الأسلوب الحضارى فى التعامل بين العامل وزملائه من الأشياء التى تطمئن النزيل وتقوى الإحساس لديه

فظة على راحة بأنه بين أيد أمينة، وفى مكان كل العاملين فيه على قدر كبير من الوعى، والخبرة المحا
 النزلاء (المرضى)، ويملكون أدوات فن التعامل مع الآخرين 

  مراعاة عدم دخول عامل لمنطقة أو غرفة تخرج عن حقل مسئولياته بغرض مساعدة زميل  لأن ذلك
  يزعج المريض ويولد لديه الإحساس بوجود شخص غريب لم يتم التآلف معه 
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      -معرفة  كيفية أداء العمل دون خسائر : .3
  زجاج - تأكد العامل من عدم وجود عوائق فى حقل عمله قد تسبب له الضرر(مثل أسلاك كھربائية عارية

 .....) بارزة.مسامير -مكسور 
 إصلاحھا فيالمشرف المسئول فورا وعدم التدخل  إبلاغ  
 الحرص على تصحيح أوضاع أشياء المريض الخاصة والتى قد تضيع  أو تسقط من مكانھا 
 عدم اھدار الوقت فيما لا يفيد أو مضاعفة الوقت المخصص لاجراء ما . الحرص على 
  
  التعرف على مكونات المكان الذى تؤدى فيه عملك : .4

  مكان داخل المستشفى عبارة عن  أي
 أرضيات,  .1
 حوائط,  .2
 مسطحات,  .3
  أسقف, .4

  
  -الأساسية :أنواع الأرضيات  

  سورناجا  -  رخام -باركيه  - قنالتكس  - بلاط سيراميك  - بلاط بلدى 
  –موكيت  -سجاد  - المغطاة :

  
  أنواع الحوائط:

بلاستيك  - بلاستيك عادى  -ورق  -فورمايكا  - خشب  - رخام  - موزايكو  - سيراميك  - قيشانى  - جير  - زيت 
  مقاوم للتلوث 

  
  واع المسطحات : أن

  قواطع (برافانات) من الخشب والستائر ,أبواب ونوافذ خشب، ألوميتال، زجاج 
  

  اع الأسقف : أنو
  فلين (أسقف معلقة)   - مصيص  -خرسانية  - جير  - زيت 

 
من المھم جداً معرفة مكونات المكان الذى سنقوم بإجراءات النظافة فيه حتى يسھل تحديد الأدوات والمواد 

كان المناسبة لتنظيفه بدون المساس بطبيعة مكوناته أو تغيير شكله أو لونه الطبيعى أو خدش سطحه المميز إن 
  ناعما أو خشنا . 

  
  -التعرف على الآلات التى يمكن إستخدامھا : .5

  (الدسك) ذات الفرش المتعددة والتى تستخدم فى تنظيف الأرضيات بشتى :ماكينة تلميع الأرضيات
 أنواعھا مع إختلاف نوع الفرشاة المستخدمة والمادة المنظفة، 

   شفط الأتربة (تسمى مجازاً مكنسة) وكل مايعلق وھى آلة ل:ماكينة شفط المياه وماكينة شفط الأتربة
بالأرض ويسھل نزعه، وقد تضاف إليھا وظيفة أخرى كميزة وھى شفط المياه المتخلفة عن مسح 

  الأرضيات وتكون ماكينة مزدوجة أو تنفرد كل ماكينة بوظيفة مستقلة  .
 ستائر وتتميز بسھولة وصول وتستخدم ماكينة شفط الأتربة لتنظيف الأرضيات، والحوائط، والأثاث، وال

أطرافھا الفعالة لشفط الأتربة من أماكن يصعب الوصول إليھا يدوياً بتغيير قطعة الشفط متعددة الأشكال 
 لتلائم الأسطح المختلفة 
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    -التعرف على الأدوات المختلفة التى يمكن إستعمالھا : .6

  مقشة ناعمة  لكنس الأرضيات الناعمة 
 طح الخشنة والشوارع المحيطة بالمبنى مقشة خشنة  لكنس الأس  
  ريشة (رياشة) لإزالة الأتربة من فوق الأسطح الحساسة والتى يتم تنظيفھا بالطرق الجافة (عدة تليفون

 -أنتريھات  - لوحات وتابلوھات  - مكاتب تحمل أوراق ممنوع الإقتراب منھا أو التدخل فى ترتيبھا  - 
 نجف ووسائل إضاءة ..) 

 لكسح المياه المتخلفة عن مسح الأرضيات   مساحة كاوتشوك 
  مساحة زجاج  لتنظيف ومسح الزجاج  
  رشاشة بلاستك لرش الأسطح المختلفة بسائل التنظيف أو التطھير  
  مساحة حوائط  لمسح الحوائط بشتى أنواعھا  
  زعافة  تستخدم لإزالة العنكبوت ،و الأتربة من الأماكن المرتفعة  
 ئط التى لاتتأثر بالإحتكاك والجلى (الحمامات، القيشانى، السيراميك، الرخام ليف لباد خشن لمسح الحوا

....) وھى تفضل على  سلك الألومنيوم الذى يتسبب فى إزالة المادة اللاصقة الموجودة بين مربعات 
القيشانى أو السيراميك مما يتسبب فى وجود ثقوب، وفراغات تصلح لدخول الحشرات، ووجود  بؤر 

  للتلوث 
 قطع وھو يشبه مقطع الحلوانى إلا أنه أشد صلابة ويستخدم لإزالة الرايش والتجمعات الأسمنتية م

  والتى تشابھھا قبل التعامل معھا بأية  مادة مساعدة لإزالتھا 
  فوطة صفراء لتلميع الأسطح، والتجفيف  
 فوطة (بشكير أرضيات لتلميع الأرضيات بعد سحب المياه بالمساحة (تفويط الأرضيات  (  
  المخلفات من مياه أو أتربة،  بلاستيكى لتجميعجردل 
  كما يستخدم فى المكاتب ودورات المياه لتجميع المخلفات والأوراق، بعد وضع كيس بلاستيك داخله

 بطريقة معينة 
حيث يتم تغيير الكيس يومياً من المكاتب، وكل وردية من دورات المياه .كما يتم توزيعه بطرقات 

  فى للغرض نفسه.وممرات المستش
  كيس رابش مقاسات لتجميع مخلفات المستشفى  
  دلو (جردل) موب بعصارة  وعصا موب لمسح الأرضيات وھى يد مزودة بزوائد من الكتان أو القطن

لمسح الأرضيات والدلو (الجردل) مزود بشبكة بلاستيكية  أو معدنية  مثبتة على حافة الدلو (الجردل) 
  ن المياه لعصر الزوائد الكتانية م

  جاروف قائم (إستاند) لحمل المخلفات بعد تجميعھا بواسطة المقشة أو المقص  
  مقص تجميع  وھو مقص بيدين من المعدن وضلفتى المقص من الكتان أو القطن لتجميع البقايا

والأوراق الملقاه على الأرض بدون إثارة الأتربة حرصاً على وجود أشخاص، ويستخدم فى أماكن 
  والإستقبال (الخطوط الأمامية) العيادات 

  فرشاة حمام وھى فرشاة بيد لمسح وتنظيف الحمامات  ولھا حامل خاص توضع عليه بجانب الحمام  
  فرشاة بلاط  خشنة لجلى الأرضيات والتى يصعب على الماكينة الدسك الوصول إليھا  
   سلم مزدوج لتنظيف الإرتفاعات ومسطحات التھوية  
  رة عن تروللى يتم تصميمه طبقاً لإتساع الممرات بالمستشفى ،وھو من عبا نظافة وھوتروللى

الإستانلس الشبك غير القابل للصدأ يتحرك على عجل كاوتشوك صامت ويُحمْل بكل أدوات، ومواد 
 النظافة التى يستخدمھا العامل 

  
والتعقيم) شطف ماء وصابون سائل، والآخر محلول ماء وكلور لل (جردل) (واحد) دلو 2بالإضافة لعدد (

 ، وعصا موب وعصارة
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  -التعرف على المواد المتخصصة التى تسھل من إجراءات دورة التشغيل: .7

الغرض من إستخدام المواد الكيماوية سواء كان المنظف منھا أو المطھر ھو سرعة التخلص من عناصر 
  التلوث بأقل مجھود، وفى أسرع وقت، وبدون خسائر تذكر . 

  
على سبيل المثال عند محاولة إزالة بقعة من على أحد مكونات المكان الأرض مثلاً، وھذه البقعة مجھولة 
المسبب يحاول بعض العمال إزالتھا بالمقطع أو بسلاح حاد، أو بسلك ألومنيوم بدون إستخدام أية مادة 

ئف ھذه  المواد، أو إستخدام مادة مساعدة، وھذا لعدم توفر ھذه المواد المتخصصة أو لعدم معرفة العامل بوظا
  أعتقد العامل أنھا من الممكن أن تزيل البقعة  وھنا تكون النتيجة أحد الإحتمالات الآتية:

   إزالة البقعة بعد مجھود مع إزالة الطبقة السطحية للمكون (الأرض) أو تشويه السطح  
  عدم إزالة البقعة كليةً مع إحداث التشويه 
  ع حجمھا انتشارالبقعة وإتسا  
 ) إستخدام مادة قوية التأثيرP.H الحامضى أو القلوى مما ينتج عنه إزالة البقعة ومعھا الطبقة الواقية (

(الزفرة) التى تغطى أسطح الأرضيات وتعتبرطبقة حماية  مما يفسد المكون ويعرضه للتآكل فيما بعد 
أو الجلى أو يتغير اللون المميز للمكون متأثراً بتشربه للمواد الكيماوية المستخدمة فى عمليات النظافة 

  لذلك يجب أن نعرف أنواع البقع والمسبب حتى نستطيع أن نختار المادة المناسبة .
  

  -أنواع البقع:
  بقع دھنية  يتسبب عنھا سقوط مادة دھنية وتكثر فى المطابخ أو بالقرب من أسرة المرضى نتيجة

  سقوط أطعمة من المرضى أو أطفال الزيارة 
 لك البقع الشحمية التى تنجم عن العاملين فى قسم الصيانة بلا قصد وكذ  
  ،بقع صدأ نتيجة وجود مواد معدنية تدخل فى صناعة الأرضيات أو المكون أو المادة المراد تنظيفھا

وتوفر أسباب الرطوبة مثل سقوط نقطة ماء على مسمار فى كرسى أنتريه  مما يسبب ظھوربقعة 
  الكرسى الصدأ على قماش تنجيد 

  أو سقوط قطعة معدنية كسلك كھربى أو مسمار وأھمل إزالته أو الصدأ الناتج عن غسل الستائر
  المستخدم فيھا حلقات معدنية قبل إزالتھا ......

 . بقع دم  
  بقع نتيجة أكسدة الرواسب والأملاح الموجودة فى بقعة ماء أُھمل تجفيفھا  
 لمكون (بيتدين , صصبغة يود , ......)بقع صبغية نتيجة سقوط مادة كيميائية على ا  
   بقعة زيتية  نتيجة سقوط ألوان زيت الدھانات عند إجراء الصيانة  

ولذك تم تخصيص مواد متخصصة لإزالة كل نوع من الأنواع السابقة بدون مجھود أو ترك أثر ولكن يجب 
  البقعة.معرفة مصدر 

  
   -أنواع المواد المستخدمة: 

  مزيل دھن 
  دھانات (تنر)مزيل زيوت 
  مزيل صدأ 
  مزيل دم   وھو مطھر للبقعة قبل تحليلھا أو إزالتھا 
  مزيل أملاح 
  مطھر أرضيات 
  مطھر حمامات  ويستخدم لتطھير الحمامات فقط 
  معطر للجو لإضفاء روائح الأزھار على المكان 
  صابون سائل لتنظيف الأرضيات، الأيدى، المسطحات 
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 ف العلاج والكشف، المطابخ ...) ومخصص لكل مكان نوع محدد مزيل روائح (دورات مياه، غر 
  ورنيش تلميع أرضيات، وورنيش تلميع أثاث 
   (جلانس) سائل تلميع زجاج 
  (براسو) سائل تلميع معادن 
   (بليدج) سائل تلميع وتنظيف أثاث 
  لمتصاعدة مادة يجب الحرص عند إستخدامھا لتأثر العين بالأبخرة ا أفران وھىسائل تلميع زجاج 
  مسلك بالوعات وھى مادة تستخدم بإجراء معين مع ماء ساخن لإزالة المواد العالقة بصرف الأحواض

 تصلح لشتى مسببات الإنسداد بالطبع  والبالوعات لتفتيتھا وصرفھا وھى لا
  
  -معرفة  كيفية المحافظة على نتيجة العمل لأطول فترة ممكنة: .8

  ة على النظافة ويعنى ذلك إستخدام وسائل المحافظ
  مشايات ليف عند المداخل والتى تسبقھا دواسات حديد لمسح الأحذية من العوالق  
  مشايات موكيت أو فوط أرضيات عند مخارج الحمامات لإمتصاص الماء من أرجل المستخدمين

  للحمامات 
  دواسات بلاستيكية  لاصقة لإمتصاص كل ما يوجد بالأرجل وعادةً توضع عند مداخل غرف

عمليات، والتعقيم المركزى، وھى عبارة عن طبقات ملتصقة فوق بعضھا، تزال الطبقة التى ضعفت ال
  فيھا المادة اللاصقة لنجد أسفلھا وجه جديد ... وھكذا  

  مشايات من السجاد لحماية الأرضيات الرخام من التجريح لطبقة البولش، وكذلك حماية السائر عليھا
وتوضع عادة فى مدخل المستشفى والممرات الرخامية وكذلك من الأنزلاق (حماية مزدوجة)  

 السلالم، وھى مظھر فندقى إلى حدٍ ما 
  
   -التفرقة بين النظافة الدورية ونظافة تجھيز المستشفى بعد الإستلام من المقاول: .9

  بعد أن يتم المقاول الإنتھاء من أعماله عادة مايترك رواسب وبقع، وتجمعات أسمنتية.  وھنا يجب
لتأكيد على عدم إستخدام أية مادة كيميائية وخاصة المواد الحارقة، بل يجب الإعتماد على الإزالة ا

  بالمقطع بكل الحرص حتى لانصل للطبقة الواقية للأرضيات أونخدشھا 
  إستخدام المواد الكيميائية قبل الإزالة ومحاولة إظھار السطع الطبيعى للأرضيات يثُبْت التجمعات

  تشارالبقع ويغير من لون الأرضية ويحولھا لدرجات متباينة، باھتة من الألوان ويتسبب فى إن
  ،الوضع فى  والإجراءات معالنظافة الدورية يتبع فيھا الإجراءات المذكورة فى فصل السياسات

  أن لكل قسم بعض الإجراءات الخاصة به وذلك للسياسة الواحدة  الاعتبار
  

 :القسمالتطھير والتعقيم بواجبات  علاقة .10
  تعتبر النظافة من أھم واجبات القسم التي يحرص على أن يؤديھا بأعلى درجة من الكفاءة وبأقل تكلفة

إن لم يصاحبھا ممكنة ولكن النظافة بتعريفھا المبسط لا تكفي في كثير من الحالات كاجراءات مكتملة 
 التعقيم والتطھير بمواده المتخصصة واجراءاته المحددة.

 ت التعقيم والتطھير ارتباطا وثيقا بالتعليمات التي تصدرھا لجنة مكافحة الدوى وترتبط اجراءا
بالمستشفى لأن ھذه التعليمات تتوقف على أحدث ما توصلت اليه الأبحاث والتجارب التي يقوم بھا 
المتخصصون في ھذا المجال. ولجنة مكافحة العدوى ھي المتابع والمراقب لكل ما يحدث من تطوير في 

لمجال لذا فإن تعليمات وارشادات لجنة مكافحة العدوى ليست نصائح من الممكن الأخذ بھا أحيانا. ھذا ا
بل ھي أوامر ليس ھناك أي مجال للتنصل منھا أو تأجيلھا بل تنفذ بكل دقة وان كان يفضل مناقشتھا من 

 أجل التفھم والاستيعاب حتى يسھل التدريب والتعليم والتنفيذ.
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          -طوارئ:تكوين فريق ال .11

فريق الطوارئ ھو عبارة عن الفريق من العاملين الذين توكل إليھم المھام الصعبة، والحساسة، والمتنوعة، 
والفجائية، والغير متدرجة، ومنھا الذى يتبع خطة مسبقة، ومنھا الذى تفرضه الأحداث، ومشاكل التشغيل 

سية للعاملين فى ھذا المجال، حتى نستطيع أن نعتمد على ك يجب أن تتوفر فيھم المواصفات القيالالعادية . لذ
  العامل المنتمى لھذا الفريق للقيام بأكثر من عمل، مختلفين تماماً فى إجرائتھم، وأھميتھم     

 
   -خطة مكثفة للإعداد للإفتتاح :

  تعيين أمين مخزن التغذية    - 
  تعيين عامل خياطة ،ومكوى، بقسم الغسيل  - 
  إقامة بقسم الإقامة تعيين مشرف  - 
  بواسطة ھذا الفريق بإذن الله يمكن تجھيز الأقسام السابقة بفردات التشغيل اللازمة لكل قسم  - 
  نستطيع إعداد المفروشات اللازمة ذاتياً، وكثير من اليونيفورمات اللازمة للعاملين  - 
الآن لإختيار المناسب منھم فى بواسطة ھذا الفريق يمكن بإذن الله فتح قنوات إتصال مع الموردين من  - 

  التعامل فى الوقت الحالى حتى بداية السنة المالية القادمة، ونعد المناقصات اللازمة لكل قسم 
بواسطة ھذا الفريق نستطيع البحث عن مصانع الأدوات الفندقية التى تصنع مباشرةً للمستھلك ونوفر دور  - 

  الوسيط 
مضيفى كافتيريا ويتم تدريبھم على التقديم بالأدوار حتى يتسع حجم العمل  قبل الإفتتاح مباشرة نستطيع تعيين - 

  ويتم تخصيص موزعى أدوار على أن يستفاد بھم فى المساعدة فى دورة الطھى 
  بإذن الله يتم إستكمال باقى جوانب الإدارة الفندقية طبقاً لجدول زمنى، وعلى الطبيعة بالموقع  - 
أفراد  فرق العاملين بأقسام الخدمة الفندقية وخلصة الأمن ،ويتم عمل دورة يتم عمل إعلان شامل لباقى  - 

  أسابيع تحت الإختبار  4- 3تدريبية، وإختبارتقييمى لھم لإختيار الأصلح، على أن يوضعوا فترة من
  

  السيد الأستاذ الفاضل / رئيس مجلس الإدارة 
  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

لإجراءات التى يجب الإسراع فى إتخاذھا وقد أكون غير مستوفى لكل الجوانب نظراً ھذا تصور سريع جداً ل 
  لضيق الوقت، وإن شاء الله أقدم لسيادتكم برنامج تفصيلى أكثر شمولاً 

وأرجو من سيادتكم أن تثق تماماً فى أننى سوف أكون عند حسن ظن سيادتكم بى وأدعو الله لسيادتكم بوافر 
  عوا الله القدير أن يوفقنا جميعاً لمل فيه الخير لھذا الصرح الطبى العظيم  الصحة والعافية، وند

  والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
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    الفصل الرابع: 

  

  السياسات والإجراءات الخاصة بقسم الإقامة
  
 التنظيف اليومي  
 التنظيف الموسمي 
  التخلص من مخلفات المستشفي  
  

  التنظيف اليوميأولا: 
  (أماكن عامة،  وأماكن خاصة،  وأماكن حرجة) الأماكن التي تسرى عليھا ھذه السياسة 
 وغير محظور الدخول فيھا أو إستخدامھا مثل: الأماكن العامة وھي التي لاتتبع قسم محدد -  

 مداخل ومخارج المستشفي. - 
 الممرات المؤدية للدخول والخروج،  والعيادات،  وللمكاتب الإدارية وخدمة الجمھور والمترددين. - 
 المترددين إستخدامھابعض السلالم التي تربط بين الأدوار،  حيث توجد بعض السلالم محظور علي  - 

 ھا،  وكذلك بعض العاملين. أو التواجد عند
، والاستعلامات،  , مكتب الدخول والخروج , شئون المرضى المكاتب الأمامية (العلاقات العامة - 

  للجمھور).بيع الاستقبال، محلات ھدايا، منافذ 
  وقت) مثلالأماكن الخاصة (وھي التي تتبع قسم محدد وغير مسموح بالدخول إليھا في أي: -  

   بالمستشفي)،لإدارات المختلفة المكاتب الإدارية (ا - 
  المخازن. - 
  ). ،ت الخارجية،  المطبخ،  المغسلةأقسام الخدمات (الأشعة،  العيادا - 
  أقسام الإقامة الداخلية. - 
  متكرراً علي مدار الأسبوع) . استخدامھاقاعات الاجتماعات (إن كان  - 

  خاصة (العمليات،  الرعاية الأماكن الحرجة محظور تماماً ارتيادھا لأي شخص إلا باتخاذ إجراءات
  ).00المركزة،  الإفاقة 

  
ھو ربط الأماكن التي تتشابه فيھا إجراءات النظافة حيث لا يوجد اختلاف جوھري  تصنيفالمقصود من ھذا ال

بين الأقسام التي تندرج في مجموعة واحدة إلا في تحديد المسئول عن تنظيف ھذه الأماكن،  وكذلك عدد 
  فيھا إجراءات النظافة بنفس الدرجة أو بدرجة أقل.  الممرات التي يتكرر

   
المياه العامة للمترددين،  والخاصة بالعاملين، دورات  الواحد (دوراتأماكن يتم تنظيفھا أكثر من مرة في اليوم 

) وأقسام الإقامة الداخلية،  وأي مكان آخر يحتاج لإجراء نظافة فورية بناء علي 00مياه غرف المرضي 
     من مسئول القسم.استدعاء 

  
  الإجـراءات

  -تنظيف دورات المياه (الحمامات): .1
  يتم إفراغ ما يوجد في سلة المخلفات أولاً في المكان المخصص بتروللي النظافة الشاملة (كيس

  والقمامة).المخلفات 
  لإجراءات.يمنع تماماً الدخول أثناء ا (الحمام) حتىيراعي وضع تروللي النظافة عند مدخل دورة المياه 
  يتم تنظيف مرايا الأحواض بمنظف الزجاج بدون إسالة السائل المنظف أكثر من اللازم مما سبب تآكل

 أحرف المرايا نتيجة تجمع السائل عند الضلع السفلي لھا،  
 .ثم تجفف بفوطة جافة بدون وبر 
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 مياه بالأحواض قبل يتم غسل الأحواض وتنظيفھا بالمنظف الخاص بالأحواض،  ويتم اختيار انسياب ال

ساخن) ذلك،  وإلا تم تسليكھا بمسلك الأحواض لأنه يحتاج لوقت (حتى يتم تسخين المجرى بدش ماء 
 استغلاله في الانتھاء من إجراء آخر. يمكن

   ،يتم إزالة أي بقع علي الحوائط أو إتساخات بالدعك شبه الجاف (فوطة شبه مبللة)  بدون منظف
 وتجفف تماماً.

 قاعدة (التواليت)  بالفرشاة الخاصة بالحمام مع إستخدام الكلور المركز في حالة وجود ألوان  يتم تنظيف
 غير مرغوبة،  ثم يصب ماء غزير حتى يصير ماء التواليت المتجمع في أسفل القاعدة شفافاً.

 صب في حالة تجمع رواسب صفراء صلبة في قاع التواليت يتم رفع ھذه المياه حتى تنتھي تماماً،  وي
دقائق) ،  ثم يصرف ماء صندوق الطرد لإزالة  10 –5ماء نار مخفف في القاعدة ويترك لمدة (

 الرواسب،  ويستحسن أن يصب ماء غزير ملء جردل أكثر من مرة.
 .يتم التأكد من وجود معطر،  وملون لماء صندوق الطرد 
 يتم التأكد من تثبيت مزيل الروائح المطھر أسفل القاعدة البلاستيكية. 
 .يتم تنظيف بالوعة الحمام لتسھيل تصريف المياه من خلالھا أثناء تنظيف الأرضيات 
 ) 8–2يتم تنظيف الأرضيات بالموب والماء والصابون،  ثم تجفف بعد التلميع بالموب والماء والكلــور  (

 من الممكن إستخدام الفنيك في التلميع الأخير لإضفاء الرائحة ومنع تواجد الحشرات.
 التأكد أثناء إستخدام المياه في التنظيف وتسربھا من خلال البالوعة وجود غطاء البالوعة لمنع  يراعي

 دخول أوراق أو مخلفات تسبب انسداد البالوعة.
 السفلية،  والخلفية الجوانب  وتجفيفھا، ونتأكد من تنظيفالبلاستيكية الخاصة بالتواليت، يتم غسل القاعدة

 ألوان غير مرغوبة بعد رش المكان بالكلور. وجوداللباد الخشن في حالة  الليفة مونستخد ،لھا تماماً 
 .أرضيات  بشكير بعد الانتھاء من تنظيف دورة المياه وجفافھا. يتم وضع سائل المحافظة علي النظافة

عند المدخل وعند باب الحمام للتجفيف.كذلك يتم التأكد من وجود صابون سائل للحوض (ملء العبوة 
 من وجود ورق التجفيف (ورق التواليت) والذي يكفي لاستھلاك الوردية التالية.المعلقة) و

  يراعي عدم إستخدام المياه الغزيرة عند القيام بعمليات التنظيف اليومي لأنھا تجف بعد مدة طويلة كما
ية أنھا تحتاج لمجھود كبير للتخلص منھا وكذلك تسرب المياه في حالة التباطؤ في تجفيفھا غل] الأرض

 مما سبب مشاكل لسقف الدور السفلي.
  يمنع تماماً إستخدام المياه الغزيرة في حالة تنظيف أرضيات الفينيل والمشمع حتى لا تتسبب في تعفن

 الأرضية وتولد الروائح الكريھة وتآكل الأرضية وھذا قد يحدث بسبب تسرب المياه 
 ليات التنظيف علي أن ننظر بعين المشرف يتم إعادة النظر للمكان ككل بعد الانتھاء تماماً من عم

 المتفحص ويتم تقييم نظافة المكان بصفة عامة.
  

  -تنظيف المكاتب الإدارية: .2
  يتم تنظيف المكاتب الإدارية في مواعيد متفق عليھا،  وبواسطة العامل المخصص للقسم  وعادة يتم

 قل) .التنظيف اليومي قبل مواعيد العمل الرسمية بوقت كاف (ساعة علي الأ
  حيث أن المستشفي مكاناً لتقديم الرعاية الصحية.  يمنع تماماً التدخين ويراعي عدم إستخدام طفايات

السجائر إلا عند مدخل المستشفي فقط ليتم التخلص من السجائر للمترددين علي المكان (لإزالة طفايات 
 ي عدم التدخين) .السجائر من المكاتب يشجع علي احترام اللوائح الصحية بالمستشفي وعل

 : بعد دخول المكتب المراد تنظيفه. يتم أولاً فحص المكان بنظرة شاملة مدققة من حيث 
 ھل المكان بما يشمله من ملحقات (أثاث،  عدة تليفون،  أجھزة كھربائية) سليم كما تعودت أن تراه ؟ 
 ھل يوجد متعلقات شخصية غالية الثمن موجودة علي المكاتب يخشي ضياعھا ؟ 
 ل كان باب المكتب مغلقاً كالعادة قبل أن تقوم أو يتولي المشرف القيام بفتحه لك   وكذلك النوافذ ؟ھ 
  ھل كان ھناك أجھزة لم تغلق من أمس ؟ إن كان ھناك شيء من ھذا القبيل أو غير ذلك ويسبب لك

 مشكلة.  قم باستدعاء المشرف فوراً قبل البدء في إجراءات النظافة بالغرفة.
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 ضع تروللي النظافة الشاملة عند باب المكتب مع توخي الحذر في التحرك داخل المكان حتى لا يتم و

 تتسبب في سقوط شيء علي الأرض أو إحداث أية تلفيات.
 .قم بعمل طريقاً لك داخل المكان يسھل لك الحركة داخله أنت،  وأدواتك 
 .قم بإفراغ سلة المھملات،  وتغيير الكيس البلاستيك 
 لرياشة قم بإزالة الأتربة من علي المكاتب بملحقاتھا،  وكذلك الأثاث،  وأية معلقات موجودة.بواسطة ا 
  مسح أو تنظيف شاشات الكومبيوتر،  والتليفزيون،  والآلآت الكاتبة ليس من اختصاصك مجرد إزالة

 الأتربة بواسطة الرياشة.
 ة النظيفة عديمة الوبر.يتم تلميع المكاتب،  والأثاث بسائل التلميع،  والفوطة الجاف 
  يتم تجميع أتربة الأرضية (بواسطة ماكينة شفط الأتربة إن وجدت)، أو بواسطة المقشة الناعمة،  وفي

 ھذه الحالة يتم تلميع المكاتب بعد إستخدام المقشة الناعمة.
 أو  في حالة الأرضية الموكيت يفضل إستخدام الماكينة لشفط الأتربة،  ويراعي عدم شفط الدبابيس

 الزجاج، أو الأشياء المعدنية أو الكرتون، أو الأحجام الكبيرة من الأوراق، أو المياه، أو الأشياء المبللة.
  يتم تنظيف الأبواب، والنوافذ بواسطة الرشاشة المعبأة بالسائل المخصص، ومساحة الزجاج، والفوطة

 الجافة خالية الوبر.
  ،تصل المساحة للأركان، والزوايا الضيقة بسھولة.      ث لاالفوطة حينافذة) بيتم تجفيف الأسطح (باب 
  بعد تمام عملية التلميع، يتم مسح الأرضية بالموب والصابون السائل إن كانت أرضية عادية.  بالنسبة

 للموكيت لا يدخل في نظام النظافة اليومية.
 طلاق معطر الجو إن كان ھذا يتم غلق الغرفة بعد إعادة نظام الفرش إلي ما كان عليه قبل التنظيف، وإ

 لا يتعارض مع شاغل المكتب حيث لا يفضل البعض ھذه المواد.
  0000في حالة وجود أوراق علي المكتب غير مرتبة (ملف مفتوح، أو أوراق غير مرتبة، وفواتير (

من  يمنع الاقتراب من المكتب أو تلميعه أو محاولة ترتيب ھذه الأوراق ويغطي المكتب بالمشمع الواقي
إجراءات النظافة للمكان (وھو مشمع نظيف تماماً وشفاف،  خفيف الوزن) ، والذي يتم إزالته بعد 

 الانتھاء من نظافة الغرفة، مع إبلاغ المشرف بھذا الإجراء.
 .احترس من بلل الأرضيات حتى لا يسبب ذلك اتساخ الأرض وتثبيت الأتربة 
 مھا إلي التروللي ولا تزحم المكان بأدواتك.يجب إعادة كل أداة أو مادة انتھيت من إستخدا 
  ،ناء عملك في مكتب آخر (كرسيأث وقد وجدتھاليس من واجباتك إعادة الأشياء الخاصة بمكتب معين.( 
 .الرد علي التليفون أثناء عملك ليس من اللياقة أو مھامك الوظيفية 
 مكان.تقم بتعديل أي شيء وجدته في الغرفة إلا بالاتفاق مع شاغلي ال لا  

  
 -تنظيف الممرات والطرقات: .3

 العمل تماماً، وإن  لصباح الباكر، أو بعد انتھاءيتم ھذا الإجراء يومياً طبقاً للسياسة الموضوعة إما في ا
كان ھذا أفضل كثيراً حيث يتم إزالة المخلفات، والبقع وھي حديثة مما يسھل التخلص منھا، كما يفضل 

ھذه الأماكن بعد انتھاء يوم العمل حتى تترك المستشفي نظيفة، ولا يوجد القيام بعمليات النظافة اليومية ل
سبب للإسراع من الإجراءات أو اختصارھا تخوفاً من حلول مواعد التشغيل فيتم العمل علي أكمل 

 وجه.
 .يتم جمع، وإفراغ أكياس المخلفات، واستبدالھا إن كانت تستدعي الاستبدال 
 ليف وجمع ما تحتھا من مخلفات الأحذية من مكانھا بواسطة المقشة يتم رفع الدواسات الحديد أو ال

 والجاروف، وكذلك أية مواد عالقة بالدواسة الليف.
 .يتم إزالة أية إتساخات موجودة علي الحوائط بواسطة مساحة الحوائط 
  نصفين يتم تجميع الأتربة في خط مستقيم إما بجانب الحائط، إن كان الممر ضيق، أو تقسيم الممر إلي

وتجمع الأتربة في الخط الفاصل علي المحور الطولي، وذلك حتى لا نسير بالأتربة من مكان إلي آخر 
 من الجائز أن يكون أقل إتساخاً.
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  يتم جمع الأتربة بواسطة ماكينة الشفط، وإن كان من المفضل قصر إستخدامھا علي المكاتب، والأقسام

 ع الأتربة بالجاروف القائم.الداخلية توفيراً، وحفاظاً عليھا، وتجم
  يتم مسح الأرضيات بالموب والماء والصابون، علي أن يتم التفويط كالعادة دائماً بالماء المضاف إليه

 الأرضية والتطھير. ) لتلميع8 – 2الكلور (
  في حالة اضطرار مرور أي شخص أثناء تنظيف الممرات أو الطرقات يجب التأكد من نظافة، وجفاف

قدميه، وجفاف الأرض التي يسير عليھا. لذلك يجب في حالة الطرقات التي تتسع لمرور الأشخاص 
ي، ثم نبدأ أثناء العمل تقسيمھا طولياً إلي طرقتين (شريحتين)  ويتم الانتھاء تماماً من الشريحة الأول

 بالثانية.
       .تستخدم ماكينة الدسك لتنظيف الأرضيات في عمليات النظافة الموسمية 

  
 -تنظيف الدرج (السلالم): .4

  القيام بإجراءات التنظيف، وإذا تعذر ھذا يتم تنظيف  (السلالم) أثناءيتم غلق الأبواب المؤدية إلي الدرج
 ذلك في إرباك العمل.    السلالم بعد انتھاء يوم العمل حتى لا يتسبب

  يتم البدء بالدور العلوي ثم تقسيم الدور إلي مراحل، كل مرحلة مستقلة عن الأخرى، ولا يبدأ بمرحلة إلا
 السابقة.بعد تمام الانتھاء من المرحلة 

 .يتم إفراغ سلات المھملات، واستبدال الأكياس التي يلزم تغييرھا 
 وإن احتاج الأمر تستخدم مساحة الحوائط.يتم إزالة البقع الموجودة علي الحوائط ، 
 .يتم تنظيف النوافذ بمساحة الزجاج، وباستخدام منظف الزجاج 
  الناعمة،  (السلالم) بالمقشةيتم كنس الدرج 
 .تجمع الأتربة بالجاروف القائم أو العادي كل عدد من السلالم 
 المتخصصة. يتم إزالة البقع والألوان غير المرغوبة من علي السلالم بالمواد 
 8 – 2ـور (وط السلالم بالماء والكليتم مسح السلالم بالموب والماء والصابون السائل، وتف(. 
 .يراعي دائماً تحريك أواني، وأصص النباتات للتنظيف أسفلھا، ثم إعادتھا إلي أماكنھا 
 .يرتبط تنظيف أسوار السلم بتنظيف الحوائط الخاصة بالمنطقة التي يتم تنظيفھا 
 تأكيد علي عدم إستخدام مساحيق الصابون التي تستخدم في غسيل المفروشات، لأنھا تسبب يتم ال

خسائر متعددة منھا احتياجھا إلي مجھود كبير لإزالة الرغوة المتكونة، كمية كبيرة من الماء وتلون 
يير فيه أو يحدث تغ مرغوباً غير  اصفراراالأرضيات نتيجة عدم التمكن من إزالة الرغوة مما يسبب 

 .جزئي في الألوان
  ،يجب تنظيف طفايات الحريق الموزعة علي الطرقات والسلالم من الأتربة بدون العبث في فتيل الأمان

 والإبلاغ عن المطفأة منزوعة الفتيل.
  يتم التأكد من صلاحية طفايات الحريق وأن تاريخ صلاحيتھا مكتوب عليھا في مكان واضح وبشكل

 سليم.
 جيداً. (براسو) وتجففريق النحاسية، بمنظف النحاس يجب مسح حنفيات الح 
 .يتم تنظيف اللافتات الإرشادية بالمادة المناسبة 

 
  -تنظيف أقسام الإقامة الداخلية: .5

  يتم يومياً تنظيف غرف المرضي في الموعد الذي تم تحديده بواسطة رئيسة ھيئة التمريض، ورئيس
 ل عن المستشفي.الخدمة الفندقية، ومشرف النظافة العام المسئو

  إتباع الأسلوب الفندقي في تنفيذ ھذه الإجراءات الخاصة بھذا الجزء من المستشفي يعتبر من العلامات
المميزة للقسم، ومن أھم العوامل التي تؤثر في سمعة المستشفي نظراً لرد الفعل السريع، والتعامل 

  المباشر مع المقيمين، والمترددين.
  



                                                                                                    الإقامةالسياسات والإجراءات الخاصة بقسم  –الإقامة  –قسم الخدمات الفندقية 

5  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  عند القيام بھذا الإجراء:   لذلك يجب مراعاة الآتي 

 .تكون النظافة علي أعلي مستوى  
 .تستخدم أدوات متخصصة، وآلات غير مزعجة، ومواد عديمة الرائحة  
 .يكون العامل علي درجة من الوعي والإدراك، مع أھمية الحفاظ علي راحة المرضي  
 ذلك  وقبل كلغذية، صيانة) يتم اختيار الوقت الذي يناسب فريق العاملين في القسم (أطباء، تمريض، ت

 المريض المقيم والذي يجب أن يعرف مسبقاً مواعيد تنفيذ إجراءات النظافة.
  يتم البدء أولاً بالغرفة، وإن كان ھناك شرفة (بلكون)  نبدأ بھا ونتبع نفس الأسلوب السابق الأعلى ثم

 الأدنى، وھكذا مع المرض الدائم علي عدم إستخدام الماء الغزير. 
 لعمل داخل الحجرة يتم تحضير المواد التي نريد إستخدامھا خارج الحجرة، علي تروللي النظافة عند ا

 الشامل، وعند الانتھاء يتم إعادة الأدوات والمواد إلي التروللي.
 .يتم تغيير كيس سلة المھملات 
 .يراعي عدم إرباك الغرفة بالإجراءات المتداخلة 
 جراءات الخاصة به.  حمام الغرفة آخر مكان يتم القيام بالإ  
  

  التنظيف الموسمي  ثانيا: 
التنظيف الموسمي أو الدوري وھو الذي تتم إجراءاته على فترات منتظمة طبقاً لخطة موضوعة مسبقاً، أو  

  الغرفة).يرتبط بحدوث إجراءات إضطرارية (جرد غرف المرضي بعد المغادرة، أو نتيجة تلوث 
  

  الإجـراءات
بالممرات والغرف والمكاتب الإدارية (البولش)  من عمليات النظافة الموسمية التي تتم يعتبر دھان الأرضيات 

  كل مدة تتوقف علي كثافة التردد علي ھذا المكان.
  يتم إزالة الأتربة والبقع من علي الأرضية، ثم غسلھا جيداً بالموب والماء والصابون السائل، وتجفف

 جيداً بالموب الذي تم عصره جيداً.
  تقسم المنطقة إن كانت طرقة أو مكتب بحيث يبدأ ) دقيقة15 – 10أن تجف الأرضية جيداً من( بعد ،

 العمل من الداخل إلي الخارج بحيث نتلافي العبور علي منطقة سبق دھانھا بالبولش.
 ى يبدأ رش المنطقة التي سيبدأ العمل فيھا ويتم تلميعھا بالماكينة، ثم ننتقل للشريحة الأخرى، وھكذا حت

يتم الانتھاء من المنطقة والغرفة كلھا وتغلق ويمنع العبور أو الدخول إلي ھذه المنطقة حتى يتم جفاف 
  .) ساعة2 – 1البولش (

 
  التخلص من مخلفات المستشفي ثالثا: 

  برنامج التخلص من مخلفات المستشفي الناتجة من الأقسام العلاجية والعيادات، وقسم إستقبال الحوادث
  

  الغرض:
   :محافظة علي سلامة، وأمنال

 ،المرضي 
 العاملين 
  العمل)البيئة الداخلية (مكان 
 الخارجية  البيئة 

  
بإتباع الإجراءات السليمة طبقاً للتوصيات الدولية للتخلص من المخلفات والتي تعتبر وسيلة لنقل العدوى 

  وإنتشار التلوث لو لم تتبع بكل عناية وحذر.
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    المرجع:

  تحكم الأمريكيةھيئة الرقابة وال
  

  سياسة عامة:
 .يجب تواجد أكياس خاصة للمخلفات غير المعدية، وكذلك أكياس بعلامات واضحة  للمخلفات المعدية 
 .يجب تخصيص مكاناً لتجميع المخلفات حتى يتم التخلص منھا 
 منھا. يجب تواجد عربة خاصة (تروللي)  لنقل المخلفات من الأقسام إلي مكان تجميعھا تمھيداً للتخلص 
  يجب تخصيص عاملاً مدرباً علي إجراءات ھذه السياسة يمر علي الأقسام العلاجية في مواعيد محددة

وثابتة أو عند استدعائه، علي أن يرتدى وسائل الحماية من التلوث (قفاز جلد، غطاء رأس،  قناع  " 
  ماسك "  الوجه) .

  
  تعليمات عامة:

  بعد وضعھا في الأكياس المخصصة لكل نوع منھا.يجب أن لا يتعامل أحد مع المخلفات إلا  
  يجب أن تحمل الأكياس بطريقة معينة بعيدة عن الجسم وتمسك من أعلي بعد إحكام غلقھا، ولا تسحب

  علي الأرض.
 .ًترش المخلفات بعد وضعھا في الأكياس الخاصة بھا بالمطھر القوى ثم تغلق جيدا  
 ع تجنباً لتمزيقھا وبعثرة محتوياتھا وانتشار رائحة يتم وضع الأكياس بكل عناية في تروللي الجم

  المطھر.
 .عند البدء في إجراءات التخلص من المخلفات المعدية يجب وضعھا في أكياس مزدوجة  
  بعد الوصول لغرفة جمع المخلفات يجب تطھير العربة، ويقوم العامل باستكمال ارتداء وسائل منع

  الواقية. التلوث، قناع (ماسك) الوجه، سترة الصدر
 .يتم التخلص من المخلفات فور الانتھاء من إجراء جمعھا بالطريقة المناسبة لنوعھا  

  
  أنواع المخلفات: 

  مخلفات ناتجة عن الأقسام العلاجية والجراحية .1
  درسنج مستعمل بعد غيار جراحي نظيف  –شاش  –قطن–  
 .درسنج مستعمل بعد غيار جراحي ملوث  
  المضخة البلاستيك)   . –برة : (الإ (سرنجات) وتشملمحاقن  
  سن إبرة) . –جميع المستلزمات المستھلكة (أنبوبة الرايل)   (جھاز الوريد  
 .الأنابيب الحنجرية بأنواعھا  
 .زجاجات المحاليل الفارغة  
 .أكياس الدم والبلازما  
 .فوارغ الأدوية التي تعطي بالحقن مثل الأمصال وجميع الأدوية بأنواعھا  
 والدم. أكياس جمع البول  
 .فوارغ علب الأدوية  
 .أوراق مستعملة  
  00000جبسونا  –مخلفات عيادة العظام (جبس.(     

  
 الإدارية بالمستشفىمخلفات ناتجة عن الأقسام  .2
  
  المعاونة بالمستشفى مثل المطبخ والمغسلة والمخازنمخلفات ناتجة عن الأقسام  .3
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  تقسيم المخلفات:

  لمعاملة خاصة في نقلھا. اجللعدوى) وتحتطبقاً لخطورتھا (تعرض  .1
  :خطيرة  

  سن إبرة   - 
  الشاش والقطن الملوث   - 
 أكياس جمع البول والدم   - 

 : أقل خطورة  
  الزجاجات الفارغة   - 
  السرنجات   - 
 فوارغ الأدوية   - 

  
  طبقاً للمادة المصنوعة منھا (لتحديد طريقة التخلص منھا) . .2

  بلاستيك  
  زجاج  
   مادة صلبة  
  صلب  
  قطن وشاش  
  ئلةسا  

 
  بعض الطرق والوسائل للتخلص من مخلفات المستشفيات 

  
  أولاً:   نظام الجمع من الأقسام 

  ،يتم جمع المخلفات من الأقسام بواسطة عامل من قسم الإقامة مكلف بذلك وبواسطة تروللي محكم الغلق
وى علي نظيف، يتحرك علي عجل كاوتشوك مشحم لا يحدث أصواتاً مزعجة، ويتم تسليم الكيس المحت

  المخلفات في وجود مشرفة القسم.  
 .تتوقف الإجراءات التي تتبع مع المخلفات طبقاً للقسم ونوع المخلفات نفسھا  
 .يتم تجميع المخلفات في أكياس بلاستيكية سوداء  
  000مخلفات الأقسام الحرجة (غرف الغيار، العمليات، الرعاية المركزة، الاستقبال(   
 ھا في الكيس بمطھر قوى ثم يغلق الكيس، ومن الأفضل أن يوضع في صندوق يتم رش المخلفات بعد وضع

  خاص يغلق دائماً ويفتح بواسطة بدال قدم.
 ت غيار المرضي (شاش، قطن، يجب التأكيد علي رش المطھر وخاصة عندما يحتوى علي مخلفا

  ).سرنجات
 ھاص للتخلص منيتم جمع الأكياس من الأقسام السابقة حتى تصل للغرفة أو المكان المخص.  
 .بالنسبة للمطبخ يتم جمع المخلفات بنفس الطريقة وفي وجود مدير المطبخ ولكن بدون إجراء أي تطھير  
  

  ثانياً:  التخلص من المخلفات 
  
  يتم التخلص من المخلفات بالطرق الآتية : 

 الكومباكتور  
 المحرقة  
 متعھد متعاقد مع المنشأة لجمع القمامة 

  



                                                                                                    الإقامةالسياسات والإجراءات الخاصة بقسم  –الإقامة  –قسم الخدمات الفندقية 

8  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  :الكومباكتور - 1

وھو جھاز يشبه الغسالة الأتوماتيكية شكلاً وفي طريقة عمله مثل المكبس، حيث توضع المخلفات داخله من 
فتحة خاصة حسب السعة، ثم يقوم الجھاز بتحويلھا إلي مكتب صغير الحجم يمكن وضعه في عبوات خاصة 

  بلاستيك).(كيس 
  
  :المحرقة - 2

واستغلال الطاقة الناتجة عن ذلك في تسخين مياه المنشأة  وفيھا يتم وضع المخلفات جميعھا حيث يتم حرقھا
  وتشغيل الغلايات.

  بالنسبة لمخلفات المطبخ من بقايا الأطعمة وتنظيف المواد الغذائية يتم أيضاً تسليمھا لمتعھد.
  
  مع متعھد جمع المخلفات: التعامل - 3

حضار أكياس بلاستيكية من الحجم الكبير وھنا يتم تسليم المخلفات إلي متعھد متعاقد مع المنشأة يلتزم بإ
ويحضر في مواعيد ثابتة متفق عليھا ليحمل كل أنواع المخلفات التي تم تطھيرھا والخاصة بالأقسام الحرجة، 

  وكذلك باقي الأقسام وذلك في وجود ممثل الأمن الداخلي.
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  الفصل الخامس:

 
  معايير التقييم ومقاييس جودة الأداء والنظام بقسم الإقامة

  
  تشمل معايير التقييم الفئات التالية:

  المسئولون عن نظافة المنشأة. .1
  المسئولون عن النقل الداخلي (نقل مرضي أو أدوات أو معدات) . .2
  المسئولون عن تشغيل المصاعد. .3
  أشعة) . –عينات  –لأقسام (مراسلات المسئولون عن تداول الخدمات خلال ا .4

 
  المعايير: 

  استحسان المرضي والزوار للمظھر العام ولنظافة المنشأة. .1
  حرص المرضي والزوار عن البحث عن صناديق المھملات وعدم إلقائھا بأي مكان. .2
  حرص المرضي والزوار علي إتباع التعليمات بدقة بدون الحاجة للتنبيه أو لفت النظر. .3
  عدم تناول الأطعمة بداخل طرقات المستشفي وحجرات المرضي أو الأوفيسات. .4
  الاستفسار عن بعض المواد المستعملة في النظافة وطرق إستخدامھا. .5
 التزام الزوار بتعليمات إستخدام المصاعد ومواعيدھا. .6
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  الفصل الأول

  
    المقدمة والتعريف

                                                    Introduction and Definition  
  
  

  مقدمة
  

تعتبر الأجھزة الطبية من الركائز الأساسية لنجاح أية مستشفى وھى المرآة التى تعكس كل الجھود المبذولة 
ة الطبية من حيث حالتھا الفنية  والصيانة التى تتم لھا وعمل نظام لذلك فمن الضرورى الاھتمام بھذه الاجھز

  لمتابعة ھذه الأجھزة لضمان استمرار كفاءتھا ھذه الأجھزة حتى تكون فى حالة جيدة دائما لخدمة المرضى.
  

  ولھذا فقد تم التفكير فى عمل نظام الحصر والصيانة للأجھزة الطبية 
Biomedical Equipment Inventory and Maintenance (BEIM) 

  
  فكرة عامة عن النظام

ھو نظام لخدمة المستشفيات لحصر الأجھزة الطبية الموجودة بھا والحالة الفنية للوقوف على مستوى الخدمة 
  المقدمة.

  
  ويخدم النظام أيضا سير عملية الصيانة أوتوماتيكيا.

  
  أسبابه.كما يمكن معرفة مدى كفاءة الأجھزة وكم الأعطال الذى يحدث و

   
  محتويات النظام 

  يتكون نظام "حصر الأجھزة الطبية والصيانة " من شقين أساسين وھذا يتضح من اسم النظام 
    

  : الشق الأول
ويوفر ھذا الجزء البيانات الأساسية  خاص بحصر الأجھزة الطبية الموجودة بالمستشفى (نظام مخزنى) 

المصنع، رقم لوحة التصنيع، موقع الجھاز داخل الموديل،  (وصف للجھاز، المورد،  الخاصة بھذه الأجھزة
  المستشفى <القسم/الغرفة/الدور>) .

      
 : الشق الثانى

ويوفر ھذا الجزء البيانات الفنية عن الأجھزة (حالة التشغيل، نتائج الصيانة الدورية، مشاكل الصيانة، متوسط  
 الزمن اللازم للصيانة، تاريخ آخر صيانة تمت للجھاز، تاريخ الصيانة التالى ...)

ة الواجب كما يخدم ھذا الشق أيضا الصيانة الوقائية (الدورية) للأجھزة عن طريق تحديد الأجھز .1
 صيانتھا يوميا أو بعد فترة محددة تلقائيا وعمل ملف تاريخى للصيانة التى تمت لكل جھاز.

ويخدم أيضا عمليات الاصلاح للأعطال الطارئة  للأجھزة وعمل ملف تاريخى للصيانة التى تمت لكل  .2
  جھاز.
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  مراحل تطور النظام 
  

 
  
  
  
  

                 
  

  ):Modulesأقسام ( 3جھزة الطبية من يتكون نظام الأ
  نظام حصر للأجھزة (النظام مخزنى): .1

  وقد تم الانتھاء من ھذا الجزء فى المرحلة الحالية.
  

 نظام الصيانة الوقائية: .2
  وقد تم الانتھاء منه أيضا فى المرحلة الحالية ويبقى به بعض التعديلات المطلوبة.

  
  الاصلاحات الطارئة: .3

  من ھذا الجزء فى المرحلة الحالية.وقد تم الانتھاء 
  

نظام حصر 
  الأجھزة

نظام الصيانة 
  الوقائية

 الإصلاحات
  الطارئة
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  الثانيالفصل 

  
  بداية النظام

                   Starting with the System  
  

  متطلبات تشغيل النظام 
أو حاسب متوافق، كما يمكن تشغيله  IBM شخصييمكن تشغيل نظام الأجھزة الطبية على أجھزة حاسب 
  على شبكة حواسب على أن تتوافر المواصفات الآتية :

  أو أعلى  386معالج  
 ميجابايت 8ية لاتقل عن ذاكرة عشوائ  
  ميجابايت 40وحدة تخزين صلبة لاتقل عن  
  نظام تشغيلDOS   
 توافر برنامج 

  Microsoft Windows 3.1, windows for Workgroups 3.11 or later. 
  ميجابايت 1.44سعة  3.5مشغل أقراص  
  كارتEGA, VGA or higher  

  
  تحميل النظام على الحاسب

 ميجابايت 1.44أسطوانات مرنة سعة كل منھا  4ية من يتكون نظام الأجھزة الطب  
  :بعد توفر المواصفات السابقة يمكنك الآن تحميل النظام على الحاسب باتباع الخطوات الآتية  

قم بتشغيل برنامج  DOSبعد تشغيل الحاسب الشخصى وظھور علامة نظام التشغيل  .1
Windowsعن طريق كتابة الأمر 

 (c:\>win) . 
 طوانة المرنة الأولى.يتم وضع الاس .2
  Windowsمن خلال القائمة الرئيسية لل  .3
  Fileقم باختيار  .4
  Runثم  .5
 ، (Command Line)تم ظھورھا  التيعلى الشاشة  (A:\setup)ثم قم بكتابة الأمر  .6
 من جميعتليھا وھكذا حتى يتم الانتھاء  التيسيقوم الحاسب بتفريغ الاسطوانة ثم يطلب الاسطوانة  .7

  الاسطوانات.
  1شكل رقم  فيوتظھر النافذة الخاصة بالنظام كما  الشخصيوبذلك تم تحميل البرنامج على حاسبك  
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  )1شكل (

  
  

  ) يظھر ثلاث رموز خاصة بالنظام :1فى الشكل رقم (
  

                
         
  أخذ نسخة احتياطية للنظام        عمليات الصيانة للنظام          لبدء تشغيل النظام         

  
  كيفية بدء تشغيل النظام:

) نستطيع أن نبدأ تشغيل النظام وذلك عن طريق استخدام الماوس 1من خلال الشاشة السابقة شكل رقم (
باستخدام لوحة المفاتيح بتحديد الرمز عن طريق الأسھم ثم  الرمز أوعلى  (الفأرة) بالضغط مرتين متتاليتين

  .(Enter)الضغط على المفتاح 
  

  )2تظھر الشاشة الرئيسية للبرنامج كما فى شكل رقم (
  
  
  
  
  
  

 



  بداية تشغيل النظام –نظام إدارة المعلومات 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ـ

3

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )2شكل(
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  الفصل الثالث
  

  
  شاشات النظام

                               System Screens  
  

  شاشة البداية 
  

  
على عدة اختيارات يمكن الدخول على أى منھا بالنقر على الزر الأيسر للفأرة نقرة  تحتوى الشاشة الرئيسية

  واحدة.
  

 قسام، الوكلاء، الممولين، للدخول إلى ملفات النظام (الأكواد) مثل الأ
 الغرف، ......

  

  للدخول إلى نظام الحصر للأجھزة والبيانات الأساسية لھا والحالة الفنية
 لھذه الأجھزة وذلك للإضافة أو التعديل أو الاستعلام بطرق مختلفة.

  

 .للدخول إلى نظام الصيانة الدورية (الوقائية) للأجھزة الطبية  
   

 ت الطارئة للأجھزة.للدخول إلى نظام الاصلاحا  
   

  للدخول إلى أرقام الصيانة الوقائية والخطوات التى يجب اتباعھا عند
  اجراء الصيانة الوقائية.

   

 .للخروج من النظام  
  

  

  

  )3شكل رقم (
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  System Settings                     شاشة اعداد النظام 
  
  
  
  
  
  
  

  
  )4شكل رقم (

  
  
  
  
  

  ئمة تحتوى على أسماء ملفات النظام لاختيار الملف المطلوبعلى قا وتحتوى شاشة اعداد النظام
  
 " النقر على زرOK .لعرض الشاشة الخاصة به "  
 " بالنقر على زرPRINT.لطباعة كل ملفات النظام فى تقرير واحد "  
 " بالنقر على زرEXIT.للخروج من الشاشة الحالية إلى الشاشة السابقة "  
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            Inventory                 لطبيةشاشة حصر الأجھزة ا 

  

  
  )5شكل رقم (

  
  

  تحتوى الشاشة على عدة اختيارات:
  

 .للدخول إلى شاشة حصر الأجھزة مباشرة  
   

  للدخول إلى شاشة حصر الأجھزة بمعايير أو محددات مختلفة مثل الأجھزة
  من جھة معينة.التابعة لقسم معين أو الممولة 

   

 .للدخول إلى شاشة قطع الغيار التابعة لكل جھاز  
   

 .للخروج من الشاشة الحالية إلى الشاشة السابقة  
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  وفيما يلى عرض لھذه الشاشات:

  شاشة إضافة وتعديل بيانات حصر الأجھزة الطبية

  
  

  شاشة تحديد الأجھزة قبل عرضھا
  

  )7شكل رقم (
  

  

  
  

  )6شكل رقم (
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  شاشة ادخال قطع الغيار لكل جھاز على حدى

  
  )8شكل رقم (
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            Inventory                 شاشة حصر الأجھزة الطبية 
  

  )9شكل رقم (
  كما يلى:يوجد بالشاشة السابقة أربع اختيارات وكل اختيار يتفرع إلى عدة اختيارات 

  
  الاختيار الأول: 

وھذا الجزء خاص بطلب الاصلاحات المقدمة إلى قسم الصيانة بالمستشفى ويحتوى على عدة اختيارات كما 
  بالشكل التالى

   
   
 .لاصدار طلب اصلاح جديد  

   
  للاستعلام عن طلب اصلاح قديم لم يتم

  اصدار أمر شغل له.
 محددات للاستعلام عن طلب اصلاح ب

  ....).-التاريخ-مختلفة مثل (القسم
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  



  شاشات النظام –حصر وصيانة الأجھزة الطبية  –نظام إدارة المعلومات 

7
_____________________________________________________________________________________________  

  
   الاختيار الثانى:

  ھذا الجزء خاص بأوامر الشغل الخاصة بالاصلاحات الطارئة ويتفرع منه عدة اختيارات كما يلى:
  
  
 لاصدار امر شغل جديد  

   
  لاصدار أوامر الشغل التى لم يتم تسجيل

  نتائج الصيانة لھا.
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الاختيار الثالث:
وھذا الاختيار خاص بتسجيل نتائج الإصلاح تبعا لأوامر الشغل الصادرة وتظھر الشاشة التالية لتسجيل 

  النتائج بھا

  
  

  )10شكل رقم (
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_____________________________________________________________________________________________  

  
  

  الاختيار الرابع:
  
  

  لية:ھذا الاختيار يقوم بعرض الملف التاريخى للصيانة التى تتم للأجھزة من خلال الشاشة التا
  

  
  
  

  )11شكل رقم (
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_____________________________________________________________________________________________  

  
           Inspection Form           نماذج أرقام الصيانة الوقائية وخطواتھا 
  

  
  

  )12شكل رقم (
  

وھذه الشاشة خاصة بتسجيل أرقام الصيانة الوقائية والخطوات الخاصة بكل رقم كما ھو موضح بالشكل 
  السابق.
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  الفصل الرابع
  

  
    كيفية استخدام النظام

                                How to use the system  
  

  الجزء الأول:   (ملفات النظام)
  

  
  كيفية إضافة / تعديل / حذف ملفات النظام:

  
  عند الدخول إلى شاشة ملفات النظام كما سبق شرحه فى الباب الثالث تظھر الشاشة التالية:

  
  

  
  

  )13شكل رقم (
  

  من خلال قائمة البحث يتم اختيار ملف الأكواد المطلوب من خلال النقر على الزر الأيسر 
  

  لعرض الشاشة الخاصة بالاختيار السابق. للفأرة ثم النقر على الزر 
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  شة التالية:) تظھر الشاAgentsفمثلا لو تم اختيار ملف الوكلاء (
  

  

  
  
  
  
  

  )14شكل رقم (
  

   للإضافة :
يتم النقر على شريط التمرير إلى السجل التالى عدة مرات للوصول إلى آخر سجل فيظھر سجل خالى يتم 

  كتابة الكود واسم الوكيل فى الخلية المخصصة لذلك.
  

   للتعديل:
التمرير ثم يتم النقر على الخلية المراد التعديل بھا (الكود أو يتم تحديد السجل المطلوب تعديله من أشرطة 

  الاسم).
  

   للحذف:
يتم تحديد السجل المراد حذفه من خلال النقر بالزر الأيسر للفأرة على شريط تحديد السجل ثم بعد ذلك 

  " من على لوحة المفاتيح للمسح.DELETEالضغط على مفتاح "
  
  
  
  
  

  شريط التمرير إلى السجل التالي
  مرير إلى السجل السابقشريط الت

  شريط تحديد السجل
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  :كيفية طباعة ملفات النظام
  

  من خلال الشاشة التالية :
  

  
  

  )15شكل رقم (
  
  

  يتم طباعة التقرير الخاص بملفات النظام   بالنقر بالزر الأيسر للفأرة على زر 
  كلھا فى تقرير واحد.

  
الطباعة تقوم  ليس بالضرورى اختيار اسم الملف المطلوب طباعته من قائمة الاختيارات لأن ملحوظة:

  بطباعة كل ملفات النظام.
  

  
  

  )16شكل رقم (
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  الجزء الثانى حصر الأجھزة

  
  كيفية اضافة/حذف سجل جديد

" من شاشة اختيارات حصر Add and Update equipmentبالنقر بالزر الأيسر للفأرة على الاختيار "
  الأجھزة الطبية , فتظھر الشاشة التالية:

  

   
  

  )17شكل رقم (
" لفتح صفحة جديدة خالية من البيانات لامكانية Add Recordومن خلال ھذه الشاشة ننقر على الزر "
  الاضافة والبيانات الموجودة بالشاشة ھى:

  اسم المستشفى - 
  اسم الجھاز - 
  الرقم المسلسل - 
  رقم الجھاز(رقم مسلسل لكل جھاز ويحسب تلقائيا) - 
  سعر الجھاز - 
  خ وصولهتاري - 
  اسم الوكيل - 
  اسم الشركة المصنعة أو المصنع - 
  اسم الموديل - 
  اسم الوكيل - 
  الحالة الفنية للجھاز - 
  الغرفة) - مكان تواجد الجھاز(القسم  - 
  عدد مرات الصيانة الدورية خلال العام - 
  اخر تاريخ صيانة دورية قادم (لا يتم ادخاله ولكن يتم حسابه تلقائيا) - 
 (لا يتم ادخاله ولكن يتم حسابه تلقائيا) تاريخ الصيانة الدورية القادم - 
  رقم الصيانة الدورية التابع له الجھاز - 
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  لمسح السجل:

نحدد السجل المطلوب مسحه عن طريق مؤشر السجل التالى والسابق ثم ننقر بالزر الأيسر للفأرة على زر 
"Delete" سوف تظھر رسالة للتأكيد بأنه سوف يتم مسحه فننقر على زر "OK"  
  

  ة الاستعلام عن جھازكيفي
يمكن الاستعلام عن جھاز أو مجموعة أجھزة عن طريق تحديد بعض المحددات فمثلا الأجھزة الموجودة فى 

  :قسم معين أو الأجھزة حسب الحالة الفنية أو عدة محددات معا وذلك عن طريق
  
قبل عرض بيانات " لاظھار شاشة التحديد والتى تظھر Inquire Certain Equipmentالنقر على زر " 

  الأجھزة كما يلى:
  
  

  
  

  )18شكل رقم (
  

  وتشمل شاشة التحديد المحددات التالية:
 القسم - 
 الغرفة - 
 الممول - 
 الوكيل - 
 رقم الجھاز - 
 الحالة الفنية للجھاز - 
  اسم الجھاز - 
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" يتم عرض شاشة Selection Completeوبعد تحديد المحددات المطلوب الاستعلام عنھا ننقر على زر "
  تحوى قائمة باسماء الأجھزة المحددة فقط على الشاشة التالية:

  
  
  

  
   

  
  )19شكل رقم (
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ولعرض بيانات أى جھاز من القائمة السابقة بالتفصيل ننقر بالزر الأيسر للفأرة على خلية اسم الجھاز 
  "Equipment Detailsالمطلوب ثم ننقر على زر "

  
  تظھر شاشة البيانات التفصيلية للجھاز كما يلى: 

  

  
  

  )20شكل رقم (
  
  

  وبذلك يمكن تعديل أى حقل من الحقول الموجودة بالشاشة.
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  شاشة قطع غيار الأجھزة
  

  كيفية إضافة/تعديل/حذف سجل
  
  
  

  
  
  

  )21شكل رقم (
  
  فى ھذه الشاشة يتم تسجيل بيانات قطع غيار الأجھزة التابعة لكل جھاز.و
  

  للإضافة:
يتم اختيار الجھاز من خلال قائمة اختيار اسم الجھاز فتظھر قطع الغيار الخاصة بالجھاز وبالنقر بالزر الأيسر 

ى ونكتب كود قطع للفأرة على مؤشر السجل التالى حتى الوصول إلى نھاية الملف وننقر على السجل الخال
  الغيار واسم قطع الغيار.

  
  للتعديل:

يتم اختيار الجھاز المطلوب تعديل قطع الغيار الخاص به كما سبق من خلال قائمة الاختيارات ثم نوجه 
  المؤشر إلى المطلوب تعديلھا ونقوم بالتعديل.

  
  للحذف:

شر تحديد السجل ثم الضغط على نتبع نفس الخطوات السابقة ثم نحدد السجل المطلوب حذفه عن طريق مؤ
  " من على لوحة المفاتيح.Deleteزر "
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  الجزء الثالث أعمال الإصلاح الطارئة
  

  كيفية اضافة طلب اصلاح جديد
عند حدوث عطل فى أحد الأجھزة فى أى قسم يتم الابلاغ عنه فى قسم الاجھزة الطبية فى صورة طلب 

 Produce New Repaire" ثم زر "Repaire Requestsاصلاح كما يلى من خلال النقر على زر "
Request:"  

  
  
  

  
  

  
  )22شكل رقم (

  
  

  فتظھر الشاشة الخاصة بطلب الإصلاح
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10  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  
  

   
  

  )23شكل رقم (
" لفتح سجل جديد لإمكانية تسجيل طلب Add Recordومن خلال النقر بالزر الأيسر للفأرة على زر "

  اصلاح جديد وھذه البيانات ھى:
  رقم طلب الاصلاح - 
  التاريخ - 
  اسم الجھاز - 
  اسم القسم - 
  اسم المبلغ عن العطل - 
  الوظيفة - 
  مشكلة الجھاز - 
  مكان اصلاح العطل (داخل/خارج المستشفى) - 
  التاريخ المتوقع لانھاء الاصلاح - 
  اسم المستلم - 

  
  كيفية حذف طلب اصلاح

  " للحذف.Deleteبع نفس الخطوات السابقة ثم ننقر بالزر الأيسر للفأرة على زر "نت
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11  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  كيفية طباعة طلب اصلاح

يتم تجھيز الطابعة والتأكد من توصيلھا ثم نتبع نفس الخطوات السابقة ونحدد الطلب المراد طباعته من خلال 
  مؤشر التحديد ثم النقر على زر الطباعة كما يلى:

  
  

 
  )24رقم ( شكل
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12  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  كيفية الاستعلام عن طلبات الاصلاح التى لم يتم اصدار أمر شغل لھا

  
بعد أن يتم تسجيل طلب الاصلاح يجب اصدار أمر لھذا الطلب ويمكن الاستعلام عن الطلبات التى يتم اصدار 

 Produce Repaire Requestامر شغل لھا وذلك عن طريق النقر بالزر الأيسر للفأرة على زر "
without work order فتظھر الشاشة التالية "  

  
  

   
  

  )25شكل رقم (
  
  

ويمكن الانتقال من سجل إلى آخر من خلال النقر على زر السجل التالى ومؤشر السجل السابق لعرضھا على 
  الشاشة.
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13  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  ح كيفية الاستعلام عن طلب الاصلا

للاستعلام عن طلبات الاصلاح تظھر شاشة تحديد قبل ظھور شاشة طلبات الاصلاح لتحديد المحددات 
  المطلوب الاستعلام عنھا كما يلى:

  

 
  )26شكل رقم (
  

التاريخ) ثم -مكان الاصلاح- القسم- يتم تحديد المحددات فى الشاشة السابقة مثل(اسم مستلم طلب الاصلاح
" تظھر شاشة طلب الاصلاح وبھا طلبات الاصلاح المحددة فقط Selection Completeالنقر على زر "

  كما يلى:
  

   
  )27شكل رقم (

السجل  - السجل التالى  - السجل الأخير  - يمكن التنقل بين ھذه السجلات عن طريق أزرار السجل الأول 
  السابق.
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  كيفية اصدار أمر شغل جديد

غل ھو الأمر الذى تبدأ منه البداية العملية فى اصلاح الجھاز ويتم اصدار أمر الشغل عن طريق رقم أمر الش
" Produce New Work Orderطلب الاصلاح الذى تم تسجيله من قبل وذلك من خلال النقر على زر "

  كما يلى:
  

   
  

  )28شكل رقم (
  

" Print Repair New WOالاصلاح من خلال القائمة السابقة ثم النقر على زر "يتم اختيار رقم طلب 
  فيتم طباعة أمر الشغل على الطابعة كما يلى:

  

   
 

  )29شكل رقم (
  

لك فى وبعد الانتھاء من الصيانة يقوم مسئول الصيانة بملء البيانات الموجودة بأمر الشغل لتسجيلھا بعد ذ
  الجزء الخاص بنتائج الصيانة.

  
  ملحوظة: رقم أمر الشغل يتم تسجيله تلقائيا من خلال النظام
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  كيفية الاستعلام عن أوامر الشغل التى لم يتم تسجيل نتائجھا
  

للاستعلام عن أوامر الشغل التى لم يتم تسجيل نتائج الصيانة الخاصة بھا ننقر بالزر الأيسر للفأرة على زر 
"Produce Active Corrective WO "  
  

  فتظھر أوامر الشغل التى لم يتم تسجيل نتائجھا كما يلى:
  

   
  
  

  )30شكل رقم (
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  كيفية تسجيل نتائج الصيانة
ة تسجيل نتائج بعد انتھاء مسئول الصيانة من ملء بيانات أمر الشغل يتم تسجيل ھذه البيانات على شاش

الصيانة وفيھا نقوم باختيار رقم أمر الشغل من قائمة الاختيار كما ھو مبين فى الشاشة التالية وباقى البيانات 
مثل (تاريخ انھاء الاصلاح وسبب العطل والاصلاحات التى تمت وتكاليف الاصلاح و....) وبعد الانتھاء من 

  ".SAVEادخال البيانات ننقر على زر "
  

" Corrective Maintenance Resultsلك عن طريق النقر بالزر الأيسر للفأرة على زر "ويتم ذ
  فتظھر الشاشة التالية:

  

  
  

  )31شكل رقم (
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  كيفية الاستعلام عن الملف التاريخى للصيانة
يسر وفيه يتم عرض لجميع نتائج الصيانة التى تمت للأجھزة كل على حدى وذلك من خلال النقر بالزر الأ

  " فتظھر الشاشة التالية:Maintenence Historyللفأرة على زر "
  

  
  

  )32شكل رقم (
  

 Pgويمكن عرض كل سجلات الصيانة السابقة المسجلة بالملف التاريخى عن طريق الضغط على مفتاح "
Dn.من على لوحة المفاتيح لعرضھا صفحة على الشاشة "  

  
 
 



 مقدمة ومتطلبات تشغيل النظام –ام إدارة المواد نظ –نظام إدارة المعلومات 
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  نظام إدارة المواد
      

  مـقـدمـــــه:
  

مشروع تطوير  فيذات مستوى رفيع ھذا ھو الھدف الأول للعاملين  متكاملة طبيةسبيل توفير خدمه  في
بمستوى  للارتفاع ألحديثهبأحدث التقنيات  الصحةالمستشفيات والذين يبذلون أقصى جھد ممكن لإمداد قطاع 

على ميكنة العمل  المتعددةجميع المجالات بأفرعھا  فياعتماد نظم العمل  ولقد أصبح واضحاً  الطبية الخدمة
  توفر الوقت  التي الآليةوالإستعانه بالنظم 

  
 والتي المختلفةالقوالب  فيأقل وقت ممكن  في المعلومةوتضمن كفاءة العمل ودقته وكذلك الحصول على 

للعمل و على ضوئھا  العريضةوالخطوط  هألعاموضع السياسات  فيتفيد  التييمكن أن تعطى المؤشرات 
  المستقبل  فييمكن قياس نسبة نجاح العمل والتنبؤ بالحلول والمتطلبات 

  
المستشفيات نظام إدارة المواد وتكوين قاعدة بيانات تحوى كل البيانات  فييجب أن تتوفر  التيومن أھم النظم 

تشفى وتوفير تقارير بحركات الصرف والإضافة المس في والمطلوبةالمطلوب معرفتھا عن المواد الموجودة 
سوف  التيسوف تبلغ حد الطلب والأصناف  التيللأصناف المختلفة ومعرفة الأصناف  الحاليوالرصيد 

والمؤشرات  الاستھلاكتوضح معدلات  التيصلاحيتھا ھذا بالإضافة إلى كشوف الجرد والإحصائيات  تنتھي
  .توضح الكميات المطلوبة التي

  
  ملخص:

  
  النظام:مدخلات 

   
 الأصناف إدخال بيانات  
 تسجيل حركات الإضافة إلى المخازن  
 تسجيل حركات الصرف من المخازن  
  الأقسام والعيادات) -المخازن  - وحدات الأصناف  - تحديد جداول النظام (جدول الموردين  
  

  النظام:مخرجات 
  
  ن)لصنف معي - لمجموعة معينة  -تقرير بحركات الإضافة (خلال فترة  
  لعيادة/قسم) - لصنف معين  - لمجموعة معينة  -تقرير بحركات الصرف (خلال فترة  
 تقرير بالأرصدة الحالية للمخازن وموقفھا  
 تقرير بالأصناف التي بلغت حد الطلب ومطلوب توريدھا للمخازن  
 قائمة الموردين لصنف معين  
 كشف الجرد السنوي أوفى أي وقت خلال السنة  
  صلاحيتھا بعد فترة زمنية معينة تنتھيسوف تقرير بالأصناف التي  
  للأصناف المختلفة الاستھلاكتقرير بمعدلات  
  خلال شھور  الاستھلاكإحصائيات ومقارنات للكميات المضافة مقابل المنصرفة وكذلك تغير معدلات

 عدة سنوات أو خلالالسنة 
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  كيفية التعامل مع الدليل:

  
  :الأتييتكون ھذا الدليل من 

  أدت إليه التيالنظام و الأسباب مقدمه عن  
 ملخص عن النظام و مكوناته  
  بأسھل الطرق المعلومةكيفية التعامل مع الدليل و الوصول إلى  
  لمحتويات كل شاشات الإدخال و البيانات  تفصيليالباب الأول (إدخال البيانات) وھو يحتوى على شرح

  يتم إدخالھا. التي
  يمكن  التيبشروط معينه و  الاستعلاماتر) ويحتوى على مجموعه من و التقاري الاستعلام( الثانيالباب

  .الطباعةطباعتھا بعد مراجعة 
  المؤشرات و  لاستخراج) وبه كيفية عمل بعض التحليلات والإحصائيات المتابعةالباب الثالث (التحاليل و

  كذلك الإستفاده برسوم بيانيه للتوضيح.
 يجب أن تراعى عند إستخدام النظام لإتمام العمل بأسھل صورة التيويحتوى على الإرشادات  1ملحق رقم  
 تدل عليھا  التي والمعانيشاشات النظام  فيتظھر  التيويحتوى على الرموز والأشكال  2ملحق رقم  
 قوائم النظام والھدف منھا في المختلفة للاختياراتويحتوى على ملخص  3ملحق رقم  
 النظام وسببھا وكيفية التعامل معھا إستخدامر أثناء تظھ التيويحتوى على الرسائل  4ملحق رقم  

  نتائج مثاليه. باستخراج استخدامه فيللتعرف على نظام إدارة المواد و التحكم  المنطقيفيما سبق التسلسل 
  
  
  

  النظام:متطلبات تشغيل 
  

تــوفر أومتصــله بشــبكه علــى أن ت مســتقلة شخصــييمكن تشــغيل نظــام الأقســام الداخليــة علــى أجھــزة حاســب 
  عليھا: الموجودةو البرامج  الأجھزة في ألآتيهالمواصفات 

  
 386عن  لقي معالج لا  
 ) ميجا بايت  1.44بوصه) سعته  3.5مشغل أقراص  
 )  ذاكرهRAM ميجا بايت 8) لا تقل عن  
 ) وحــدة تخــزين صــلبهHard Disk المتوقعــةميجــا بــات أو حســب حجــم البيانــات  40) لا يقــل عــن 

 500 ســجل ھــو 1000أن متوســط الحجــم المطلــوب لتخــزين  الاعتبــار فيذ ولحساب ذلك يجب الأخ
  كيلو بايت

 كارت شاشه  شاشه وEGA أعلى من ذلك أو  
  تشغيلنظام DOS أو أعلى من ذلك  3.1 إصدار  
  برنامجWINDOWS 3.1 أو  العربية اللغة باعتمادWINDOWS  3.11 

  
  لتشغيل النظام لأول مرة:

  
 ةميجــا بايــت و لإنشــاء النظــام يــتم وضــع الإســطوان 1.44مرنه سعة كل منھــا  تاسطوانا 4يتكون النظام من 

وبعــد الانتھــاء مــن تفريــغ  Enterثم الضغط على مفتاح     A:>\ Setupمشغل الأقراص وكتابة  في) 1(رقم
محتويات الإسطوانه الأولى سوف يتم طلب باقي الاسطوانات تباعاً حسب الــرقم حتــى يــتم الانتھــاء مــن تثبيــت 

   صلبةالنظام على الإسطوانه ال
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  Windowsنوافذ الــ  مجموعه ضمنوتكوين 
  
  )1شكل رقم ( في كما ] اخليةالدنظام الأقسام  [ اسمتحت  

  
  

  
  

سوف تظھر أولى  المكونة المجموعةنظام إدارة المواد والموجود ضمن  باسمبتشغيل البرنامج الموجود 
  )2الشكل رقم ( فيشاشات النظام كما 
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 ثم ]إعداد النظام  [مفـتــاح  اختيارللبرنامج وذلك عن طــريق  المستخدمة الجھةوقبل بداية العمل يجب تحديد 
 اسم) بھا (3شكل رقم ( فيكما  نافذةلتظھر  ]المستشفى  اسم اختيار ]ومنھا  ]المستشفى  بيانات [ اختيار

   .المستشفى )
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    الفصل الأول

  
  النظـاموتشغيل إعـــداد 

            
  اعداد النظام

    
الھدف من برامج إعداد النظام ھى تحديد البيانات الأساسية للمستشفى والجداول التى تحتوى على البيانات 

  التى يتم تكويدھا وذلك لتسھيل التعامل مع النظام  
  

   ]إعداد النظام   [وبإستخدام مفتاح
  

  )4ما فى الشكل رقم (تظھر قائمة ك
  

  وتحتوى ھذه القائمة على 
  تحديد بيانات المستشفى  
 لافتراضيضبط التاريخ ا  
 تحديد نوع الطابعة 

  
  
  
  
  
  
  

      
 والھدف منه تحديد البيانات الأساسية للمستشفى تظھر  ]تحديد بيانات المستشفى  [الاختيار  وباستخدام

  )5قائمة كما فى الشكل رقم (
  
  

  قائمة علىوتحتوى ھذه ال
 المستشفى اسم  
 جداول النظام   
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  )6تظھر نافذه كما فى الشكل  رقم ( ]إسم المستشفى  [وبإستخدام الإختيار 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ويتم كتابة إسم المستشفى  فى المكان المحدد لھا والذى يظھر فى الشاشة الأولى أو يظھر فى بداية التقارير
  التى يتم طباعتھا من البرنامج وبعد إدخال الإسم بالكامل يتم الضغط على مفتاح الخروج 

  
  
  
  تظھر نافذه كما فى الشكل رقم  ]جداول النظام [وبإستخدام الإختيار

)7 ( 
  

   وتحتوى على قائمة بجداول الأكواد التى تستخدم فى النظام وھى
  جدول الوحدات

     جدول المورديين  
     ول المخازنجد  
     جدول العھد  

  
  
  
  
  
  
  
  

والھدف من ھذه الجداول ھو تكويد بعض البيانات الثابتة لتسھيل عملية التسجيل والإسترجاع حيث يتم إختيار 
ھذه البيانات من الجداول بدلاً من إعادة كتابتھا فى كل مكان مطلوب تسجيلھا فيه بالإضافة إلى توحيد إسلوب 

  التسجيل 
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  ) 8يتم التسجيل كما فى الشكل رقم ( الوحداتسبيل المثال فى جدول وعلى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

فى الشكل الموضح أعلاه يتم تسجيل كود الوحدة ومسمى الوحدة وھكذا بالنسبة لباقى 
  الخ....................الجداول
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  11ھر نافذه كما فى الشكل رقم (تظ ]ضبط التاريخ الإفتراضى  [بإختيار مفتاح( 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ويتم تسجيل التاريخ  الإفتراضى والذى سوف يظھر تلقائياً فى أى حقل مطلوب تسجيل التاريخ فيه وعلى 
سبيل المثال عند تسجيل تاريخ إذن إضافة أوإذن صرف لن يكون مستخدم النظام فى حاجة إلى كتابة ھذا 

  التاريخ فسوف يظھر التاريخ مكتوباً فى الحقل بمجرد التحرك إليه
  
  
  
 تظھر القائمة المعتادة ضمن برامج النوافذ والخاصة بتحديد نوع الطابعة  ]ضبط الطابعة  [مفتاح  بإختيار

  )12كما فى الشكل رقم (
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5 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  تشغيل النظام
    
              

  
بإستخدام مفتاح تشغيل النظام تظھر القائمة الرئيسية للنظام وتحتوى ھذه الشاشة على المجموعات الرئيسية 

  ) 13اد وھى كما فى الشكل رقم (للمو
  

  وھذه المجموعات ھى :
 الأدوية  
 مستلزمات طبية  
 مستلزمات غير طبية  
 أغذية  
 قطع غيار  
 زيوت ووقود  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

وھذه ھى المجموعات الأساسية التى عن طريقھا يمكن تسجيل البيانات من خلال القوائم والنوافذ المـنـــدرجه 
    ]يانات إدخال الب [أســـــفل إختبار 

  
أوطباعة ھذه المخرجات  ]إستعلام  [ثم الإستعلام عن ھذه البيانات من خلال القوائم المندرجه أسفل إختيار 

فى شكل تقارير والربط بين عناصر البيانات المختلفه أوتجميع ھذه البيانات لتظھر فى ضورة إحصائيات وفى 
جمالية ومقارنات فى شكل رسوم بيانيه للتوضيح وتحليل النھاية يمكن صياغة ھذه البيانات فى قوالب وإشكال إ

ھذه البيانات لتعطى المؤشرات المطلوبه والتى تساعد الإدارة العليا فى تشكيل صوره عامه عن حركة العمل 
  . وحجمه فى المستشفى
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6 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

وبإختيار أى مجموعة من القائمة السابقة تظھر قائمة أخرى كما 
  فى الشكل رقم (  )

  
  

  وى ھذه القائمة على الآتىوتحت
 قاعدة بيانات الأصناف  
 أذونات الإضافة  
 أذونات الصرف  
 إستعلامات  
 تقارير  
 تحليل ومتابعة  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

وتحتوى ھذه الإختيارات على البرامج التى تقوم بإدخال البيانات والإستعلامات والتقارير المطبوعة ثم  
  البرامج الخاصة بتحليل البيانات والإحصائيات 
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1 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

      
  الفصل الثاني:

  

  البياناتوإلغاء إدخال وتعديل 
      

  
حسب مجموعات  ومن ھذا الاختيار يتم تسجيل بيانات الأصناف مقسمة  ]قاعدة بيانات الأصناف  [بإختيار  

  فرعية

 وفى حالة أن يكون ھذا الاختيار مندرج أسفل مجموعة الأدوية تظھر شاشــة إدخــال كمــا فــى الشــكل رقــم   
 )13(  

   

  
  

  وتحتوى الشاشة على البيانات الآتية:
  

 GENERIC NAME 
 COMMERTIAL NAME 
 STRENGTH 
 PHARMACOLIGICAL ACTION 
 UNIT OF PURCHASE 
 UNIT OF ISSUE 
 SUPPLIER 
 UNIT PRICE             
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2 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   

  وفى حالة أن يكون ھذا الاختيار مندرج أسفل مجموعة المستلزمات الطبية تظھر شاشة إدخال كما فى
  ) 14 الشكل رقم (

  
  
  

  
  

  وتحتوى الشاشة على البيانات الآتية:
 الصنف  
 وحدة الشراء  
 وحدة الصرف  
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3 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

 وفى حالة أن يكون ھذا الأختيار مندرج أسفل مجموعة المستلزمات غيرالطبية تظھر شاشة إدخال كما
  فى الشكل رقم (  )

  

  
  وتحتوى الشاشة على البيانات الآتية :

 الصنف  
 وحدة الشراء  
  الصرفوحدة  
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4 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

ظھر شاشة إدخال كما فى الشكل وفى حالة أن يكون ھذا الأختيار مندرج أسفل مجموعة الأغذية  ت
  )16رقم(

  
  

  
  

  وتحتوى الشاشة على البيانات الآتية:
  

 الصنف  
 وحدة الشراء  
 وحدة الصرف  
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5 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

ھر شاشة إدخال كما فى الشكل وفى حالة أن يكون ھذا الأختيار مندرج أسفل مجموعة قطع الغيار تظ
  )17رقم (

  
  

  
  

  وتحتوى الشاشة على البيانات الآتية :
 الصنف  
 وحدة الشراء  
 وحدة الصرف  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



 إدخال وتعديل وإلغاء البيانات –نظام إدارة المواد  –نظام إدارة المعلومات 

6 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

 وفى حالة أن يكون ھذا الأختيار مندرج أسفل مجموعةوقود وزيوت تظھر شاشة إدخال كما فى الشكل
  )18رقم (

  

  
  
  

  وتحتوى الشاشة على البيانات الآتية :
 الصنف  
 وحدة الشراء  
 وحدة الصرف  
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7 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

ومن ھذا الإختيار يتم تسجيل بيانات أذونات إضافة الأصناف  إلى المخازن  ]أذونات الإضافة  [بإختيار 
  ) 19مقسمة حسب مجموعات فرعية كما فى الشكل رقم ( 

  
  

  وتحتوى ھذه الشاشة على البيانات الآتية :
  رقم الإذن  
 تاريخ الإذن  
 المخزن  
 دالمور  
 البيان  
 بالإضافة إلى بيانات الأصناف  
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8 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  
  

  كما تحتوى ھذه الشاشة على الوظائف الآتية :
 إضافة صنف  
 تعديل بيانات صنف  
 إلغاء بيانات صنف  

  
  
  
  

  ) 20وفى حالة الإضافة والتعديل تظھر شاشة كما فى الشكل رقم ( 
  
  
  

  ويتم تسجيل 
 الصنف  
 الكمية  
 الوحدة  
 السعر  
 تاريخ الصلاحية  
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9 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
ومن ھذا الإختيار يتم تسجيل بيانات أذونات صرف الأصناف  من المخازن  ]أذونات الصرف  [بإختيار 

  )21مقسمة حسب مجموعات فرعية كما فى الشكل رقم (
  

  
  
  
  

  وتحتوى ھذه الشاشة على البيانات الآتية :
  رقم الإذن  
 تاريخ الإذن  
 نوع الصرف  
 المخزن / العھدة  
 البيان  
 وكذلك بيانات الأصناف  
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  الفصل الثالث:

            
  والإحصاءالاستعلام والتقارير 

  
  ) 13عند إختيار استعلامات من القائمة الموجودة فى الشكل رقم (

  
  )20تظھر قائمة أخرى تحتوى على الاستعلامات الممكنة وھى كما فى الشكل رقم (

  
  

   كالآتي:ومحتويات القائمة 
 الرصيد الحالى للأصناف  
 ھرىإجمالى الإضافة الش  
 إجمالى الصرف الشھرى  
 إجمالى الإضافة السنوى  
 إجمالى الصرف السنوى  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) 13عند إختيار إستعلامات من القائمة الموجودة فى الشكل رقم (
  

  ) 23تظھر قائمة أخرى تحتوى على الإستعلامات الممكنة وھى كما فى الشكل رقم( 
  

 حسب نوع الصنف  
 حسب المورد  
 لأدوية)التأثير (فى حالة ا  
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وبإختيار أى تقريــر تظھــر شاشــة مراجعــة الطباعــة تحتــوى علــى تقريــر بالأصــناف مرتبــة حســب الإختيــار 
  المطلوب
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  ) 13عند إختيار تحليل ومتابعة من القائمة الموجودة فى الشكل رقم (
  

  )20تظھر قائمة أخرى تحتوى على الإستعلامات الممكنة وھى كما فى الشكل رقم (
  
  

  ومحتويات القائمة كالآتى : 
 معدلات الإضافة  
 معدلات الصرف  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) 26وفى الحالتين تظھر شاشة تحديد مواصفات التقرير كما  فى الشكل رقم ( 
  

  
  لمطلوب الإستعلام عنھاوفى ھذه الشاشة يتم تحديد الصنف وكذلك السنة ا

  
  29و 28و 27 ثم بعد ذلك يتم الضغط على نوع الرسم البيانى ويكون كما فى الأشكال الآتية
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  ): 1ملحق ( 

  
  إرشادات الاستخدام

  
  يجب إعداد النظام قبل البدء فى تشغيل النظام وذلك لتسھيل عملية التشغيل وأيضاً الإلتزام بإسلوب موحد

  يضمن التعامل مع أكواد ثابتة بدلاً من المسميات التى قد تختلف
   

  :1مثال  
اء كل مخزن رقم ثابت لايتكرر لمخزن تكويد المخازن فى المستشفى من خلال كتابة ھذه الأسماء وإعط 

آخر فى جدول المخازن  وھذا من شأنه تسھيل عملية التسجيل فيما بعد وكذلك ضمان عدم كتابة إسم 
المخزن الواحد بأكثر من طريقه مثلاً مخزن (المستلزمات الغير طبية) قد يكتب كما بين القوسين فيما سبق 

  أويكتب كالآتى (غير طبية)
   
  توحيد إسلوب الكتابه و ھذا يسھل من عمليه الإستعلام وإسترجاع البيانات  و مثال على ذلك يجب مراعاة

  الفواصل بين الكلمات ؛ كتابة الـحروف ؛ تـرك مسافات فى الجمل ذات المقطعين.
   

  :1مثال  
الإسم (عبد الرحمن) قد يكون ھناك مسافه بين كلمة "عبد" و كلمة "الرحمن" أو أن يتم كتابتھم دون ترك  

  مسافه "عبدالرحمن" / "عبد الرحمن"
   
  : 2مثال  
  كتابة كلمة (احمد) قد يكون حرف الألف بھمزه أو بدون "أحمد" / "احمد" 
   
 ج) قبل إغلاق الجھاز المستخدم يجب مراعاة الخروج من البرنامج عن طريق إختيار (الخرو  

   
  يجب أخذ نسخة إحتياطية من البيانات حسب جدول زمنى معين يكون مسؤلية المشرف على تشغيل النظام

وذلك لضمان توافر نسخه من البيانات فى حالة حدوث أى تلف فى البيانات الموجودة على الجھاز لظروف 
  زين المستخدم طارئه إما بتلف البيانات ذاتھا أوتلف وسط التخ
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  ): 2ملحق (

  
  الرموز المستخدمة

  
  
  

         
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  

  تــكـــرار عـمـلـيــة البـحـــث عـن مــقـطــع

  البــحــث عـن مـقــطـــع

  الطـبــــاعــــة

  التـراجـــــع عـن ســــجــــل

  الخـــــــــــــــــــــــروج
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  التحرك إلى أول سجل

  التحرك إلى آخر سجل

  التحرك إلى السجل التالي

  التحرك إلى السجل السابق

  سجل جديد إضافة

  إلغاء سجل
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  ): 3ملحق (

  

  رسائل النظام
  
 ]  لايمكن الذھاب إلى السجل المحدد[  :  

ھى رسالة خطأ و تظھر ھذه الرساله عند محاولة التحرك داخل الملف فى شاشة إدخال البيانات إلى 
مثال ذلك عندما يكون المؤشر عند آخر سجل فى الملف ومحاولة  ,مكان غير ممكن الوصول إليه 

  )41ق تظھر الرساله كما فى شكل رقم (التحرك إلى سجل ساب
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ]  لقد قمت بإلغاء سجل . إختر موافق لحفظ التغيرات أو إلغاء[ :  

ھى رساله تحذيريه و تظھر ھذه الرساله عند محاولة إلغاء سجل من شاشة إدخال البيانات قبل إتمام 
  )42عملية الإلغاء كما فى شكل رقم (

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ] قيمه خاليه فى فھرس أو مفتاح أساسى لا يسمح ب[ :  

ھى رساله تحذيريه تظھر عند إدخال سجل جديد يحتوى على نفس بيانات سجل موجود بالفعل فى 
  )43قاعدة بيانات النشر الصحفى كما فى  الشكل رقم (

  
  
  
 
 
 
 
  
  

  

  

  



 ملاحق - نظام إدارة المواد  –نظام إدارة المعلومات 

2 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  
 ] . القيمه التى قمت بإدخالھا لا تتناسب مع ھذا الحقل[ :   

  )44عند إدخال قيمه فى حقل معين لا تتناسب ونوع الحقل كما فى الشكل رقم (ھى رساله تحذيريه  
   

   
   
  
   
   
   
   
   
   

   
   
  ] لابد من إدخال تاريخ الإذن[ :  

ھى رساله تحذيريه عند محاولة التحرك فى بيانات إذن صرف أوإضافة دون تسجيل تاريخ الإذن  كما فى  
  )45الشكل رقم (

   
   
   
   
   
   
 
 
 
 

 
 ]  **** : الأمر غير متاح[ :  

  )47ھى رساله تحذيريه عند محاولة  تنفيذ أمر معين وغير منطقى تنفيذه كما فى الشكل رقم ( 
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 ]   يجب أن يطابق النص الذى تقوم بإدخاله إحدى إدخالات القائمة[ :  

ت محددة  كما فى الشكل رقم ھى رساله تحذيريه عند محاولة  إدخال نص غير موجود فى قائمة إختيارا 
)48(  
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  نظام شئون العاملين

  
  مقدمة

  
  

العنصر البشرى ھو أھم عنصر من عناصر التطوير فى المستشفيات،  فلا فائدة ترجى اذا ما أمددنا 
  المستشفى بأحدث الأجھزة دون التأكد من امكانية استخدام العاملين لھا وتشغيلھا على أعلى مستوى. 

  
مستشفى ومعرفة المستوى الوظيفى ومستوى التدريب واللغة كذلك تظھر فائدة  الاھتمام بمتابعة العاملين بال

والبيانات الخاصة بكل عامل بالمستشفى حتى يتسنى معرفة مقدرته وطاقته فى العمل والدور الذى يستطيع أن 
  يلعبه فى تطوير المستشفى.

  
لذا ظھرت أھمية إنشاء نظام لشئون العاملين يحوى البيانات الخاصة بھم ليمكن الاطلاع عليھا من خلال 
الادارة المسئولة والتخطيط على أساس ھذه البيانات والاحصائيات، وكذلك استخدام ھذه البيانات فى الربط مع 

  الأنظمة الأخرى التى تحتاج بعض من ھذه البيانات.
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  الفصل الأول

  
  أساسيات التشغيل

  
  الھدف من النظام

إنشاء قاعدة بيانات تحوى معلومات عن العاملين بالمستشفى ومن خلال ھذه البيانات يمكن متابعة مستوى 
العاملين وكذلك تحديد احتياجات المستشفى من العاملين فى كل قسم، وكذلك تحديد احتياجات التدريب 

املين المؤھلين، كما تستعمل ھذه البيانات فى بعض الانظمة الاخرى المعتمدة على والكفاءات الحالية من الع
  ھذه البيانات مثل "نظام المرتبات" و "نظام التدريب"

  
  مكونات النظام

يشترك ھذا النظام مع عدة نظم أخرى فى الشاشة الرئيسية مثل نظام المرتبات و الحوافز و المكافآت(فى 
  ".لتركيز فى ھذه المرحلة على شرح نظام "شئون العاملين مرحلة الاعداد)، سيتم ا

  
  عناصر النظام

  يتكون ھذا النظام من العناصر الأساسية الآتية:
 إدخال البيانات  
 الاستعلام والتقارير  
 الأرشيف  
 التشغيل تمتطلبا الاعداد و الضبط  

  يمكن تشغيل  نظام شئون العاملين على جھاز حاسب شخصى بالمواصفات التالية
  جھاز متوافق معIBM  586أو   486أو أعلى (  386بمعالج  .(.....  
  ميجا بايت. 1.44مشغل أقراص مرنة سعة  
 ) ذاكرةRAM  ميجا بايت. 6) لا تقل عن  
 ) وحدة تخزين صلبةHARD DISK ميجا بايت. 40) لا تقل عن  
 ) برنامج ويندوز باعتماد اللغة العربيةWINDOWS 3.1 (  

  
  تحميل النظام

ميجا بايت (مشتركا مع نظام المرتبات  1.44اسطوانات مرنة سعة  4نظام شئون العاملين من يتكون 
  والمكافآت والحوافز) 

  
  لتحميل النظام تتبع الخطوات التالية:

  قم بتشغيل برنامج ويندوز  .1
" ثم FILE) من القائمة "RUN(    " فى مشغل الأقراص ثم اختار الأمر1ضع الأسطوانة رقم " .2

   Enterثم اضغط مفتاح  A:\setupاكتب  
بعد الانتھاء من الأسطوانة الأولى سوف يتم طلب الاسطوانات التالية حتى يتم الإنتھاء من تثبيت  .3

  النظام.
 بأسم Program Managerسيقوم البرنامج بتكوين مجموعة جديدة ضمن مجموعات الـ  .4

  "نظام شئون العاملين والمرتبات".
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  تشغيل النظام

  
يتم تشغيل النظام من خلال "ادارة البرامج" بالنقر المزدوج على رمز النظام الموجود بمجموعة "نظام شئون 

  العاملين والمرتبات"  

  
  

  فتظھر الشاشة الرئيسية كما بالشكل التالي:
  
  
  

  
  

  ظام قم بنقر كلمة "شئون العاملين" لبدء التشغيل.  فتظھر قائمة الن
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  كما يتضح من ھذه القائمة أن عناصر النظام ھى:
 إدخال البيانات  
 الاستعلام و التقارير  
 الأرشيف  
 الإعداد و الضبط  

  
كما ھو واضح من ھذه القائمة أنه يتم ادخال البيانات وتعديلھا من خلال "قائمة ادخال البيانات" وللاستعلام 

  تقارير".، وطباعة التقارير فمن خلال" قائمة ال
  

وبالنسبة لإعداد النظام وتعديل القوائم المنسدلة  وكذلك تحديد الجھة المستخدمة للنظام، يتم ھذا عن طريق 
  "قائمة الاعداد".

  
وللبحث عن بيانات أى عامل من الذين تركوا العمل لأى سبب مثل الإستقالة أو الاحالة إلى المعاش أو ... الخ 

  ة أرشيف".فيمكن ھذا من خلال "القائم
  

  وسيتم شرح كل عنصر من ھذه العناصر بالتفصيل  فيما يلى. 
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  الفصل الثانى
  

  اعداد النظام
  

الھدف من اعداد النظام ھو تحديد البيانات الأساسية للمستشفى والجداول التى تحتوى على البيانات التى يتم 
  تكويدھا و ذلك لتسھيل التعامل مع النظام.

  
  بنقر زر الإعداد تظھر قائمة الاعداد كما بالشكل

 التالى.   
 :وتحتوى ھذه القائمة على  

  ديد اسم المستشفىتح - 
  جداول المؤھلات - 
  جداول الكليات - 
  جداول الجامعات - 
  جداول الوظائف - 
  جداول التخصصات - 
  جداول أنواع الاجازات - 
  جداول سبب ترك العمل  - 

  
  
  
  
  
  
  
  

  تحديد اسم المستشفى
  بنقر الزر "اسم المستشفى" تظھر الشاشة التالية 

  

  
  

زر الخروج، ھذا الاسم يظھر فى الشاشة الرئيسية وفى يتم كتابة اسم المستشفى فى المكان المحدد ثم نقر 
  التقارير والاستعلامات.  لتعديل الاسم يتم الكتابة فوق الاسم الموجود.

  
  لن يظھر التعديل فى اسم المستشفى إلا بعد الخروج من النظام ثم اعادة تشغيله مرة أخرى ملحوظة:
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  اعداد جداول البيانات
  

  إعداده تظھر نافذة مثل ھذه النافذة التالية:بنقر زر الجدول المطلوب 
  
  

  
  
  

  
  لاضافة

سجل جديد استخدم شريط التمرير للانتقال إلى أسفل ثم انقر خانة البيان، ثم اكتب البيان الجديد المراد ادخاله 
  فيظھر الكود الجديد المقابل لھذا البيان و يظھر سجل جديد فارغ لأية ادخالات جديدة أخرى.

  
   ذفلح

  "Delسجل انقر المربع المقابل للسجل ثم اضغط مفتاح "
  

   لتعديل
  سجل قم بالكتابة مباشرة فوق البيان الموجود.

  
  
  

  :  يقوم البرنامج بكتابة الكود أوتوماتيكيا دون الحاجة لادخالهملحوظة
  
  
  
  

  
  
  
  

استخدم شريط التمرير 
للانتقال من أول سجل 

  إلى آخر سجل
  انقر المربع 

  المقابل للسجل
   Delثم مفتاح  

يتم كتابة البيان الجديد   لحذف السجل
ھنا فيظھر الكود 

  المقابل لھذا السجل

  
  

  البیان
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  اعداد جدول "المؤھلات العلمية"
  

  شة التالية:بنقر زر جدول المؤھلات العلمية تظھر الشا
  

  

  
  

  وفيه يتم اضافة أى مؤھل غير موجود أو تعديل الموجود حاليا أو حذف أية مدخلات خطأ.
  
   ملحوظة:

بمجرد التعديل فى الجدول لأى مؤھل سبق ادخاله، فأنه يتم استبدال المؤھل السابق ادخاله فى بيانات العاملين 
  العاملين أنفسھم. بالمؤھل المعدل، دون الحاجة إلى التعديل فى بيانات



 إعداد النظام –العاملين نظام شئون  –نظام إدارة المعلومات 

4 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  اعداد جدول "الكليات و المعاھد"
  

  بنقر زر جدول الكليات تظھر الشاشة التالية:
  

  
  
  

  وفيه يتم اضافة أية كلية غير موجودة أو تعديل الموجودة حاليا أو حذف أية مدخلات خطأ.
  
   ملحوظة:

الكلية السابق ادخالھا فى بيانات العاملين بمجرد التعديل فى الجدول لأية كلية سبق ادخالھا، فأنه يتم استبدال 
  بالكلية المعدلة، دون الحاجة إلى التعديل فى بيانات العاملين أنفسھم.

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 إعداد النظام –العاملين نظام شئون  –نظام إدارة المعلومات 

5 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  
  

  اعداد جدول "الجامعات"
  

  بنقر زر جدول الجامعات تظھر الشاشة التالية:
  

  
  

  
  أو حذف أية مدخلات خطأ.وفيه يتم اضافة أية جامعة غير موجودة أو تعديل الموجودة حاليا 

  
  

   ملحوظة:
بمجرد التعديل فى الجدول لأية جامعة سبق ادخالھا، فأنه يتم استبدال الجامعة السابق ادخالھا فى بيانات 

  العاملين بالجامعة المعدلة، دون الحاجة إلى التعديل فى بيانات العاملين أنفسھم.



 إعداد النظام –العاملين نظام شئون  –نظام إدارة المعلومات 

6 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  اعداد جدول "الوظائف"
  

  بنقر زر جدول الوظائف تظھر الشاشة التالية
  

  
  
  

  وفيه يتم اضافة أية وظيفة غير موجودة أو تعديل الموجودة حاليا أو حذف أية مدخلات خطأ.
  
  

   ملحوظة:
بمجرد التعديل فى الجدول لأية وظيفة سبق ادخالھا، فأنه يتم استبدال الوظيفة السابق ادخالھا فى بيانات 

  المعدلة، دون الحاجة إلى التعديل فى بيانات العاملين أنفسھم.العاملين بالوظيفة 
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  



 إعداد النظام –العاملين نظام شئون  –نظام إدارة المعلومات 

7 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  اعداد جدول "التخصصات الطبية"
  

  بنقر زر جدول التخصصات الطبية تظھر الشاشة التالية
  

  
  
  

  وفيه يتم اضافة أى تخصص غير موجود أو تعديل الموجود حاليا أو حذف أية مدخلات خطأ.
  
  

   ملحوظة:
ديل فى الجدول لأى تخصص سبق ادخاله، فأنه يتم استبدال التخصص السابق ادخاله فى بيانات بمجرد التع

  العاملين بالتخصص المعدل، دون الحاجة إلى التعديل فى بيانات العاملين أنفسھم.
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  



 إعداد النظام –العاملين نظام شئون  –نظام إدارة المعلومات 

8 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  (بدون مرتب فقط) اعداد جدول "الاجازات"

  
  يةتظھر الشاشة التال بنقر زر جدول أنواع الاجازات

  

  
  
  

  غير موجودة أو تعديل الموجودة حاليا أو حذف أية مدخلات خطأ. وفيه يتم اضافة أية اجازة بدون مرتب فقط
   

  
   )1ملحوظة (

  (لا يتم إدخال أنواع الاجازات الإعتيادية فى ھذا الجدول) 
  
  

   )2ملحوظة (
لأجازة السابق ادخالھا فى بيانات بمجرد التعديل فى الجدول لأية أجازة سبق ادخالھا، فأنه يتم استبدال ا

  العاملين بالأجازة  المعدلة، دون الحاجة إلى التعديل فى بيانات العاملين أنفسھم.
  
  
  
  
  
  
  
  



 إعداد النظام –العاملين نظام شئون  –نظام إدارة المعلومات 

9 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  اعداد جدول "سبب ترك العمل"
  

  بنقر زر جدول أسباب ترك العمل الطبية تظھر الشاشة التالية
  

  
  

  
  د حاليا أو حذف أية مدخلات خطأ.وفيه يتم إضافة اى سبب غير موجود أو تعديل الموجو

  
  ) 1ملحوظة (

  لا يظھر سبب ترك العمل  إلا فى "الأرشيف"
  
  

   ) 2ملحوظة(
بمجرد التعديل فى الجدول لأى سبب سبق ادخاله، فأنه يتم استبدال السبب  السابق ادخاله فى بيانات العاملين 

  أنفسھم. بالسبب  المعدل، دون الحاجة إلى التعديل فى بيانات العاملين
  

 



 إدخال البيانات –نظام شئون العاملين  –ارة المعلومات نظام إد

 1 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  الفصل الثالث

  
  البيانات إدخال

  
  

  بنقر زر "ادخال البيانات" تظھر الشاشة الأولى من شاشات ادخال البيانات الثلاث كالتالي:
  
  

  

  
  
  
  
  

يتم النقر أسفل أو 
أعلى ھذا المربع 
للانتقال الى 
الشاشة التالية أو 

  السابقة

  سجل سابق أو سجل لاحق

  أول سجل أو آخر سجل

  عدد السجلات الكلى

  شاشة ادخال البيانات الاولى



 إدخال البيانات –نظام شئون العاملين  –ارة المعلومات نظام إد

 2 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  
  
  

  
  
  
  
  

  
  
  
  

  شاشة ادخال البيانات الثانية

  الثالثة شاشة ادخال البيانات



 إدخال البيانات –نظام شئون العاملين  –ارة المعلومات نظام إد

 3 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  الانتقال بين شاشات ادخال البيانات

  
ير للإنتقال إلى الشاشة يتم الانتقال بين شاشات الادخال بالنقر أسفل أو أعلى مربع شريط التمر

  السابقة أو اللاحقة.
  

  إضافة سجل جديد
  

  يتم ظھور شاشة الادخال الأولى فارغة لإدخال البيانات بنقر زر اضافة  
  

  إضافة أو تعديل بيانات
  

بيانات العاملين مقسمة إلى سجلات، كل عامل أو موظف له سجل منفرد. كل سجل مقسم الى حقول، 
  استمارة مطبوعة. تماماً كما لو كانت 

  
  تتميز ھذه الحقول ببعض المميزات الآتى شرحھا :

 ..... بعض الحقول تقبل أية حروف أو أرقام  مثل حقل "الاسم"  أو "الدورة التدريبية" و 
  

  "بعض الحقول لا تقبل إلا أرقام فقط مثل حقل "عدد الأولاد 
  

  "أو "تاريخ الميلاد" أو .... مع ملاحظة بعض الحقول لا تقبل إلا تاريخ مثل حقل "تاريخ التعيين
" يتم ادخاله 1996يوليو  1أن التاريخ يتم ادخاله فى صيغة "يوم/شھر/سنة" مثلا تاريخ مثل "

".  (لاحظ استعمال "صفر" قبل الأرقام الأحادية) عند الانتھاء من ادخال 01/07/96ھكذا "
" ، إذا أردت التعديل فى التاريخ مثلا 96- يوليو  - 1التاريخ يتحول إلى الصيغة الكاملة أى ھكذا "

تعديل الشھر من "يوليو" إلى "أغسطس" فلا حاجة إلى إعادة ادخال التاريخ، ولكن فقط أنقر 
" (وليس "اغسطس") فتظھر "اغسطس" بدلاً من 08نقرتين متتاليتين على "يوليو" ثم اكتب "

  "يوليو".  وبالمثل فى اليوم أو السنة.
   

 كن الكتابة فيھا ولكن ھى للعرض فقط مثل حقل "المرتب الاساسى" تظھر بعض الحقول لا يم
 فيه قيمة المرتب المحسوبة من "نظام المرتبات".

  
  بعض الحقول يتم الادخال فيھا بواسطة الاختيار من القائمة فقط

وذلك بنقر السھم المجاور  للحقل فتنزل القائمة لتختار منھا  
ھا (اذا كان العنصر المطلوب موجود بالقائمة ولكن غير ظاھر بالنقر على العنصر المطلوب في

فيمكن استعمال شريط التمرير فيھا للنزول أو الصعود إلى أن تصل إلى ھذا العنصر كذلك لو 
  قمت بكتابة الحروف الأولى من العنصر المطلوب ستجده يظھر فى القائمة اذا كان موجوداً بھا) 

   
  العناصر الموجودة بالقائمة تظھر رسالة خطأ بضرورة عند محاولة كتابة أى عنصر غير

  الإلتزام بما فى القائمة)
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  إذا أردت ادخال بيانات غير متاحة فى القائمة، فلابد من الخروج من شاشة ادخال البيانات

ئمة وذلك ثم اضافة العنصر الجديد المطلوب اضافته إلى القا باستعمال مفتاح الخروج 
ثم تحديد  الجدول المطلوب الإضافة له.  عند العودة إلى "ادخال  من خلال اختيار "اعداد"

  البيانات" ستجد العنصر الذى تم اضافته موجود بالقائمة عند فتحھا.
  

 بعض الحقول يتم التحديد فيھا فقط دون الكتابة بھا مثل حقل "الموقف الوظيفى  
    "  أو حقل "الأجازات"

   
  نتيجة التحديد السابق يمكن أن تظھر أو تختفى حقول

اخرى، فمثلا اذا حددت أن الموقف الوظيفى ھو 
"منتدب من" أو "منتدب إلى" ستظھر فى الحال حقول 

  الانتداب

  
  

   
  وإذا حددت ان الموقف الوظيفى ھو "أساسى" أو "متعاقد" تختفى حقول "الانتداب"  
   

  كذلك نفس الحال فى "الاجازات بدون مرتب" اذا حددت الاختيار "اجازة" تظھر حقول الاجازات
    

  
  

  و إذا حددت الاختيار "قائم بالعمل" تختفى حقول الأجازات. 
   
  بعض الحقول اجبارية، فمثلا لو قمت بتحديد "نوع الأجازة" فلابد من إدخال "تاريخ البداية

  خطأ لھذا السبب.والنھاية" والا ستظھر رسالة 
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  التراجع عن ادخال البيانات

  
" مرة واحدة فقط أما للتراجع عن كل ما تم ادخاله فى Escللتراجع عن ادخال آخر حقل فقط اضغط "

  . السجل الحالى فأنقر زر "تراجع" 
  

عن اذا قمت بالانتقال من سجل إلى آخر أو اذا قمت بالخروج ثم العودة مرة أخرى فلا يمكن التراجع 
  الادخالات الأخيرة.

  
  البحث عن سجل معين

  
  للبحث عن سجل معين انقر زر "بحث" لتظھر لك ھذه النافذة

  

  
  

" فيقوم البرنامج بالبحث عن أول سجل Okاكتب الاسم المطلوب البحث عنه أو جزء منه فقط ثم "
  ث.يقابل ھذا الاسم، مع ملاحظة أن الأسماء  تترتب أبجديا بعد اجراء عملية البح

  
  يمكن  مثلا كتابة "ناد" فقط فى مربع البحث  للبحث عن أسماء مثل  "نادية" أو "نادى" أو

"ناديم" أو ... حيث تترتب أبجديا. ويمكن التنقل بين ھذه السجلات باستخدام زر "سابق" 
  الى أن تصل إلى السجل المطلوب. أو زر "لاحق"  

   
 اب إلى أول سجل فى السجلات.اذا كان الاسم المطلوب غير موجود يتم الذھ  
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  حذف سجل

  

فتظھر رسالة  يمكن حذف السجل الحالى الموجود على الشاشة وذلك بنقر زر "حذف"   
  لتأكيد عملية الحذف 

  
  

  
  

  فى حالة الموافقة يتم حذف السجل  ولا يمكن استرجاعه مرة أخرى.
  
  

  ترحيل سجل
  

رك الموظف العمل لأى سبب فلابد من ترحيل ھذا السجل إلى الأرشيف للاحتفاظ ببياناته فى حالة ت
  به وحذفھا من الملف الرئيسى.

  

  فتظھر رسالة تأكيد الترحيل   لعمل الترحيل يتم نقر زر "ترحيل " 
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  العمل فى حالة الموافقة تظھر نافذة لأخذ بيانات عن سبب ترك العمل وتاريخ ترك 
  

  
  

   Okيتم اختيار سبب ترك العمل وتحديد التاريخ ثم 
  
  الخروج 

مع ملاحظة أنه فى حالة الخروج لا  لإنھاء ادخال البيانات فى أية لحظة أنقر زر الخروج 
  تفقد أية بيانات قد تم ادخالھا إلى آخر حرف قد تم ادخاله قبل عملية الخروج.
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  الفصل الرابع

  
  الاستعلام والتقارير

  
  

من خلال الاستعلام والتقارير يمكن استخراج الاحصائيات والتقارير 
  اللازمة لسير العمل.  

  
لفتح قائمة التقارير والاستعلام انقر زر تقارير من القائمة الرئيسية 

  فتظھر الشاشة التالية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  

  و واضح أن قائمة التقارير تأخذ الشكل الھرمى، وكل حجر فى الھرم يمثل تقرير معين. كما ھ
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  وفى أسفل الشاشة توجد المفاتيح  الآتية:

  
مفتاح المعاينة قبل الطباعة  وھو لمعاينة التقرير المطلوب على الشاشة فقط بدل من  

  طباعته.
  

  
  مفتاح الطباعة  لطباعة التقارير على الطابعة.

  
  

        
  مفتاح الخروج  للخروج إلى القائمة الرئيسية. 

  
  

  العاملين حسب التخصصات (الطبية)
  

  ھذا التقرير يقوم بعرض بيانات العاملين حسب  كل تخصص مرتبة حسب الوظيفة والدرجة المالية.  
  لعرض ھذا التقرير اتبع الخطوات الآتية:

  
  

  ة التخصصات) لفتح قائمة التخصصات (الطبية).انقر أول درجة فى ھرم  التقارير (درج .1
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

يتم اختيار التخصص المطلوب من القائمة بنقرة ( اذا لم يكن ظاھراً فى القائمة استخدم  .2
شريط التمرير لاظھار الاختيار المطلوب ) أو يمكن نقر زر جميع التخصصات  للاستعلام 

  أو طباعة جميع التخصصات.
   

   مباشرة انقر زر الطباعة   إذا أردت الطباعة .3
   

   إذا أردت معاينة التقرير على الشاشة فقط فانقر زر المشاھدة قبل الطباعة  .4
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  فيظھر التقرير على الشاشة كالتالى .5

 
 

  
  

  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  

بمجرد ظھور التقرير على الشاشة يتحول شكل المؤشر إلى شكل عدسة، فى حالة أن  .6
ن فى حجم مصغر فأنك اذا ما نقرت أى جزء فى التقرير بھذه العدسة فأن ھذا التقرير كا

الجزء  يظھر فى منتصف الشاشة ويظھر كل التقرير فى وضع التكبير، أما إذا كان فى 
  وضع التكبير فأن النقر بالعدسة يصغر كل التقرير ليظھر بالكامل فى الشاشة. 

   
ل أشرطة التمرير الأفقية و الرأسية للانتقال لمشاھدة أى جزء مختفى من التقرير، استعم .7

  إلى أى جزء.
   

   

  زر  الخروج  زر الطباعة  غير الرؤيةزر عدسة كبير و تص

  أشرطة التمرير لرؤية 
  المختفى من التقرير

  زر الصفحة التالية أو السابقة
  زر أخر  أو  أول صفحة السابقة

  رقم الصفحة الحالية
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يظھر فى أسفل الشاشة "مربع  رقم الصفحة الحالية"وعلى جانبيه" زر الصفحة التالية" و  .8

يتم نقر أى من الزرين لتقديم  " زر الصفحة السابقة"   
الصفحة  أو تأخير صفحة واحدة.  كذلك يظھر على الجانبين زر الصفحة الأولى وزر

  الأخيرة بنقرھم تنتقل إلى الصفحة الأولى أو الأخيرة من التقرير.
   

  فتظھر الشاشة التالية. لطباعة التقرير انقر زر  الطباعة  .9
   

  
   
" لطباعة كل Allمن خلال ھذه الشاشة حدد الصفحات التى تريد طباعتھا اما أن تختار " 

  " لتطبع من صفحة كذا إلى كذاPagesالصفحات أو"
   

   للخروج من التقرير الحالى انقر زر الخروج  .10
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  العاملون حسب الوظيفة

  
  ھذا التقرير يقوم بعرض بيانات العاملين حسب  كل وظيفة، مرتبة حسب التخصص والدرجة المالية.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

لعرض ھذا التقرير اتبع الخطوات 
  الآتية:

  
  التقارير (درجة الوظائف) لفتح قائمة الوظائف.انقر ثانى درجة فى ھرم   .1

   
   

يتم اختيار  المسمى الوظيفى المطلوب الاستعلام عنه من القائمة بنقرة (اذا لم يكن ظاھراً  .2
 فى القائمة استخدم شريط التمرير  

  لاظھار الاختيــار المطلــوب) 
  أو يمكن نقر زر جميع الوظائف  للاستعلام أو طباعة جميع الوظائف.

   

    إذا أردت الطباعة مباشرة انقر زر الطباعة   .3
   

  إذا أردت معاينة التقرير على الشاشة فقط فانقر زر المعاينة قبل الطباعة  .4
  فيظھر التقرير على الشاشة كالتالى
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  حسب التخصصات الطبية". بند "العاملينفى  10- 5باقى الخطوات تتم كما فى الخطوات من 
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  الدرجة الماليةالعاملون حسب 

  
  ھذا التقرير يقوم بعرض بيانات العاملين حسب  كل درجة مالية، مرتبة حسب الوظيفة ثم التخصص

  لعرض ھذا التقرير اتبع الخطوات الآتية:
  
  
  

انقر ثالث درجة فى ھرم  التقارير  .1
(درجة الدرجات المالية) لفتح قائمة 

  الدرجات.
   

   
   

تعلام عنھا من القائمة بنقرھا (اذا لم تكن ظاھرة فى يتم اختيار  الدرجة المطلوب الاس .2
 القائمة استخدم شريط التمرير  لاظھار الاختيــار المطلوب )  

  أو يمكن نقر زر جميع الدرجات  للاستعلام أو طباعة جميع الدرجات.

    إذا أردت الطباعة مباشرة انقر زر الطباعة   .3

  انقر زر المعاينة قبل الطباعة إذا أردت معاينة التقرير على الشاشة فقط ف .4
  فيظھر التقرير على الشاشة كالتالى

  

  
  

 بند  "العاملين حسب التخصصات الطبية". في 10- 5باقى الخطوات تتم كما فى الخطوات من 
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  نظام الأجور والمرتبات

  
  مقدمة

  
تمشيا مع سياسة الدولة والمشروع نحو مشروع تطوير المستشــفيات, تطــويرا تقنيــا وفنيــا وإداريــا, وللنھــوض 
بالمستوى العام لوزارة الصحة والسكان لتصبح وزارة خدمية ذات مســتوى عــال. تقــوم بتــوفير الخدمــة الجيــدة 

د من من تطوير الأقسام الإدارية بالمستشفى لتساير التطــوير الــذي تــم أسرع وقت وبأقل الأسعار, وكان لاب يف
  في باقي الأقسام الفنية والطبية.

  
لإنشــاء نظــام وبعد التطوير الذي تم في قسم شئون العاملين بالمستشــفى, كــان لابــد مــن اســتغلال ھــذا التطــوير 

ور والمرتبــات وعمــل الحســابات اللازمــة للأجور والمرتبات يستغل قاعدة البيانات ھذه في إنجاز وإخراج الأج
  وحساب الغياب والأجازات لجميع العاملين في أقل وقت ممكن

  
وھذا التطوير والتوفير في الوقت مع الدقة سوف ينعكس على العمل ليصبح التطوير فــي المستشــفيات متكــاملا 

  في جميع الأقسام.
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  الفصل الأول:

  
  أساسيات التشغيل

  
  الھدف من النظام:

ربــط بيانــات الأجــور والمرتبــات بقاعــدة بيانــات العــاملين بالمستشــفى حتــى يســھل إعــداد اســتمارات الأجــور 
  والمرتبات والسرعة في إعداد البيانات بدقة.

  
لثابت من التكلفة لكل مركز من خلال ھذه البيانات يمكن تحيد المصاريف الثابتة في كل شھر وتحديد الجزء ا

  تكلفة بالمستشفى.
  

يضاف إلى ھذا سھولة المراجعة على ھذه البيانات من الجھات الرقابية بالدولة بدون إضاعة الكثير من الوقت 
  في استخراج الأوراق والاستمارات القديمة.

  
  مكونات النظام:

الحوافز والمكافئات في مرحلة الإعــداد ولكنــه يشترك ھذا النظام مع عدة نظم أخرى مثل نظام شئون العاملين و
يعتمد أساسا على نظام شئون العاملين في البيانات التــي يحتاجھــا للتشــغيل لــذلك لا يمكــن فصــل النظــامين عــن 

  بعضھما. وسيتم في ھذه المرحلة شرح نظام الأجور والمرتبات فقط
  
  
  

  عناصر النظام:
 حساب الأجر الشھري 
 انات الأجورعرض واستعلام بي 
 التقارير 
 بنود الساسي والإعداد 
 بنود الخصم  

  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 القائمة الرئیسیة للمرتبات

 حساب الأجر الشھري 

 عرض بیانات الأجور

 بنود الأساس

 بنود الخصم
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  متطلبات التشغيل:
علــى أجھــزة حاســب شخصــي مســتقلة أومتصــله بشــبكه علــى أن تتــوفر  الأجور والمرتباتيمكن تشغيل نظام 

  المواصفات ألآتيه في الأجھزة و البرامج الموجودة عليھا:
  

 386عن  لقي معالج لا  
 ميجا بايت  1.44بوصه) سعته  3.5اص (مشغل أقر  
 )  ذاكرهRAM ميجا بايت 8) لا تقل عن  
 ) وحــدة تخــزين صــلبهHard Disk ميجــا بــات أو حســب حجــم البيانــات المتوقعــة  40) لا يقــل عــن

 500ســجل ھــو  1000ولحساب ذلك يجب الأخذ في الاعتبــار أن متوســط الحجــم المطلــوب لتخــزين 
  كيلو بايت

 كارت شاشه  شاشه وEGA أعلى من ذلك أو  
 نظام تشغيل DOS أو أعلى من ذلك  3.1 إصدار  
  برنامجWINDOWS 3.1  باعتماد اللغة العربية أوWINDOWS  3.11 

  
  

  تحميل النظام:
ميجــا بايــت (مشــتركا مــع نظــام شــئون  1,44يتكون نظام الأجور والمرتبات من أربعة اسطوانات مرنــة ســعة 

  العاملين)
  

  لخطوات الآتية:ولتحميل النظام تتبع ا
 قم بتشغيل برنامج ويندوز 
  في مشــغل الأقــراص ثــم اختــار الأمــر  1ضع الأسطوانة رقمRUN القائمــة  مــنFILE اكتــب  ثــم

  ENTERاضغط مفتاح  ثم A:/ setupالأمر 
  طلب الاسطوانات الأخرى حتــى يــتم تثبيــت النظــام من الأسطوانة الأولى سوف يتطلب  الانتھاءبعد

 كاملا.
  الرنامج بتكوين مجموعة جديدة من مجموعات سيقومPROGRAM MANAGER   باسم نظــام

 الأجور والمرتبات.
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 تشغيل النظام:
يتم تشغيل النظام من خلال إدارة البرنامج بالنقر المــزدوج علــى رمــز النظــام الموجــود بمجموعــة نظــام شــئون 

  العاملين.
  

  
  
  

  فتظھر الشاشة الرئيسية كما يلي:
  

  
  
  

  ثم قم بنقر كلمة مرتبات لبدء التشغيل فتظھر قائمة
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  كما يتضح من ھذه القائمة أن عناصر النظام ھي:
 حساب الأجر الشھري 
 عرض واستعلام البيانات 
 التقارير 
  والإعدادبنود الأساسي 
 بنود الخصم والاستقطاعات 

  
الأساسية والاعداد للنظام من خــلال قائمــة البنــود الرئيســية  كما ھو واضح من ھذه القائمة أه يتم ادخال البيانات

حيــث يــتم ادخــال العــلاوات الســنوية وحســاب أساســي المرتبــات لجميــع العــاملين ووضــع النســب الأساســية 
الحكومية أما طباعة التقارير فمن خلال قائمة التقارير حيث يــتم طباعــة اســتمارة المرتبــات الرئيســية وتقــارير 

  كز, التكلفة بالمر
  

  للاستعلام وعرض بيانات الأجور الشھرية لأي موظف من خلال عرض بيانات الأجور
  

اتسجيل أي جزاءات أو غياب أو ديــون علــى الموظــف يــتم ذلــك مــن خــلال قائمــة الاســتقطاعات لتحديــد قيمــة 
  الخصم

  
  وسيتم شرح كل عنصر على حدا.

  
  
  
  
  
  
  

 حساب الأجر الشھري
 عرض بیانات الأجور

 تقاریر
 بنود الاضافي

 بنود الخصم
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  الفصل الثاني

  
  إعداد البنود الأساسية

  
ثر فيھا ســواء كــان ھــذا الإعــداد ؤالھدف من إعداد البنود الأساسية ھو تحديد البيانات الأساسية للمرتبات التي ت

  سنويا أو مرة واحدة عند تثبيت النظام أو في بعض الأحيان عند كل تسوية.
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ظھر القائمة التالية وتحتوي على:بضغط زر بنود الأساسي ت
 أساسي المرتب الحالي 
 العلاوات الخاصة السنوية 
 البدلات 
 النسب الثابتة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 بنود الأجر

 أساسي المرتب الحالي 

 العلاوات الخاصة السنویة

 البدلات

 النسب الثابتة
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  حساب أساسي المرتب:

حيــث يــتم اختيــار الاســم المطلــوب مــن قائمــة  1987يتم حساب أساسي مرتبات العاملين بناء علة قيمة علاوة 
المجاور لھا, ثم ادخال قيمة العلاوة للمظــف ثــم فــي النھايــة نقــر زر حســاب  الاسماء التي تظھر عند نقر السھم

العلاوات فيقوم البرنامج بحساب جميع العلاوات من سنة الأساس وحتى الآن, ثم يعــرض علــى الشاشــة للتأكــد 
  من صحة البيانات.

  

    
  

لموظــف وكــذلك أي عــلاوات أخرىقــد حيث أن حساب أساسي المرتب يعتمد أساسا على تحديد الدرجة المالية ل
يكون حصل عليھا مثل علاوة ضم مؤھل عــالي أو العــلاوات التشــجيعية فلابــد مــن إدخــال تــاريخ أي مــن ھــذه 

  العلاوات. 
  

  وكذلك يعتمد المرتب الأساسي على تاريخ التعيين
  ويظھر تأثير عدم إدخال ھذه البيانات كالتالي:

  تظھر الرسالة التالية عند عدم تحديد الدرجة المالية للموظف
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  وفي ھذه الحالة يرفض النظام حساب أساسي المرتب

  

 1987مرتب 

  
 الاسم

  
 اسامة حسین محمد إسماعیل

  
  1987علاوة عام 

  
  

 أساسي المرتب الحالي:

11  

140  

 حساب العلاوات

  خروج

لم یتم تحدید الدرجة المالیة للموظف ولا یمكѧѧن 
 حساب أساسي المرتب
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  أما في حالة عدم إدخال تاريخ التعيين فتظھر الرسالة التالية:

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

قــد فيمكن تجاھل ھذه الرسالة والاستمرار أما في حالة أن التعيــين  1987في حالة أن التعيين قد تم تم قبل عام 
فلابد من الرجوع إلى نظام شئون العــاملين وتحديــد ســنة التعيــين والا تــم حســاب الأساســي  1987تم بعد عام 

  خطأ.
  

  العلاوات الخاصة السنوية:
يتم إضافة العلاوات السنوية حسب ما تقوم الدولة بتقديره كل عــام علــى أســاس أن تضــم العــلاوة إلــى اساســي 

البرنــامج بعمــل الحســابات اللازمــة وضــم عــلاوة العــام الماضــي إلــى  المرتب بعد خمس سنوات. ولــذلك يقــوم
  أساسي المرتب بمجرد إضافة العلاوة الجديدة.

  

  
  

  

یمكن حساب لم یتم تاریخ التعیین للموظف ولا 
  تبالمرأساسي 

  ى الاستمرار في حساب العلاوةھل توافق عل
 

  علاوات سنویة
 السنة نسبة العلاوة تاریخ العلاوة 

 إضافة حذف خروج

20 % 

15 % 

15 % 

15 % 

20 % 

10 % 

1 – 7 – 1987  

1 – 7 – 1988  

1 – 7 – 1989  

1 – 7 – 1990  

1 – 7 – 1991  

1 – 7 – 1992  

 1987  

1988  

1989  

1990  

1991 

1992  
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  إضافة علاوة:

للإضافة علاوة جديدة انقر زر إضافة علاوة جديدة فيقــوم البرنــامج بإضــافة ســجل فــارغ لإدخــال بيانــات ھــذه 
  العلاوة.

  
التاريخ أوتوماتيكيا ثــم إدخــال نســبة العــلاوة كنســبة  بإضافةلوب ھو إدخال سنة العلاوة فيقوم البرنامج كل المط
   0,1من المرتب تدخلھا  % 10أي إذا كانت العلاوة =  –عشرية 

  
أو تعديل أي علاوة فبمجرد نقر زر الخروج تظھر رسالة بأن النظام سيقوم بحســاب  ملحوظة: إذا قمت بإضافة

  مرتبات جميع العاملين بناء على ھذه العلاوة
  

  
  
  

  حذف علاوة:
حــذفھا ثــم انقــر زر حــذف العــلاوة فتظھــر  المطلوبلحذف أي علاوة تم إدخالھا من قبل انقر حقل سنة العلاوة 

  م بحذف العلاوة الحالية وكل العلاوات التي تليھا مثل الشاشة التالية.رسالة لتخبرك أن النظام سيقو
  
  

  
  

إذا قمت بالحذف عن طريق الخطأ يمكن إضافة كل العلاوات التي قمت بحذفھا(كما تــم شــرحه ســابقا) وســيقوم 
  البرنامج بعمل الحسابات اللازمة.

  
  
  
  

 96سѧѧیتم حسѧѧاب أساسѧѧي المرتѧѧب وقیمѧѧة عѧѧلاوة 
  لجمیع العاملین

  ھل بیانات ھذه العلاوة سلیمة
 

سѧѧѧیتم حѧѧѧذف جمیѧѧѧع  95إذا قمѧѧѧت بحѧѧѧذف عѧѧѧلاوة 
  العلاوات التي تلیھا

  ھل توافق على الحذف
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  البدلات:

الدرجات المالية وھــي بــدل طبيعــة عمــل وبــدل عــدوى كمــا فــي يتم تحديد قيمة البدلات تبعا لكل وظيفة وحسب 
  الشكل التالي.

  

  
  
  

  لإضافة أو تعديل أي من البدلات 
 حدد الوظيفة من قائمة الوظائف .1
 حدد الدرجة المالية المقابلة للبدل ثم اكتب قيمة البدل .2
 ة البدلتكرر نفس العملية لباقي الدرجات لھذه الوظيفة حتى تنتھي من إضافة قيم .3
   DELلحذف أي درجة بالبدل المقابل لھا انقر المربع على يمين الدرجة ثم اضغط على الرمز  .4

  
  
  
  
  
  
   

  
  
  
 
 

  
  الوظیفة:

 
 مقیم

 الدرجة بدل طبیعة عمل بدل عدوى

      مدیر عام  ▼
      أولى  ▼
      ثانیة  ▼
      ثالثة  ▼
      رابعة  ▼
      خامسة  ▼

 

 خروج
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  الفصل الثالث

  
  بنود الخصمإعداد 

  
تتنوع بنود الخصم ما بين أنواع من الجزاءات أو أنواع من الديون ويتم إدخال قيمة الخصم بل عمــل الحســابات 

  الخاصة بالشھر الحالي.
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 بضغط زر بنود الخصم تظھر القائمة التالية وتحتوي على:
 جزاءات 
 احتساب غياب 
 اكاتاشتر 
 ديون خاصة 
 ديون للتأمين والمعاشات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 قائمة الاستقطاعات

 
 جزاءات

 حتساب غیابا

 اشتراكات

 دیون خاصة

 دیون للتأمین والمعاشات
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  الجزاءات:

  
يــنعكس علــى المرتــب الشــھري  حتــىبيانات ھذا الجــزاء  إدخالعند صدور قرار بالجزاء لأي من العاملين يتم 

  لھذا العامل
  

  انقر زر جزاءات لتظھر لك الشاشة التالية:
  
  

  
  
  

  يتم إدخال بيانات الجزاء كالتالي:
 ئمة الجزاءات اختار الاسم المراد إدخال بياناتهمن قا .1
 اكتب رقم القرار إذا أمكن .2
 حدد سبب الجزاء إذا أمكن .3
حدد عدد أيام الجزاء فيقوم البرنامج بحســاب قيمــة الجــزاء ووضــعھا فــي مكانھــا أو يمكــن كتابــة قيمــة  .4

 الجزاء مباشرة
يمكن تحديــد عــدد الإقســاط وتــاريخ بدايــة إذا كانت قيمة الجزاء كبيرة وتسمح النظم الإدارية بالتقسيط ف .5

 ونھاية ھذه الإقساط (المفترض أنه قسط واحد وأن تاريخ البداية ھو نفسه تاريخ النھاية)
  
  
  
  
  
  

  جزاءات
  
  

  الاسم:
 

 السید كرم محمد شحاتة

قیمة   عدد أیام  سبب الجزاء  رقم
  الجزاء

قیمة 
  القسط

تاریخ 
  البدایة

تاریخ 
  النھایة

  97- 4- 30  96-4- 1  1  12  3  غیاب  
              
              
              
              

 خروج



 بنود الخصمإعداد  –نظام الأجور والمرتبات  –نظام إدارة المعلومات 

3 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  احتساب الغياب:

  
عند غياب أحد العاملين بدون سبب مقبول أو صدور قرار باحتساب أيام غيــاب لأي مــن العــاملين نتيجــة غيابــه 

  ن يتم إدخال بيانات ھذا القرار قبل حساب المرتببدون عذر فلابد من أ
  
  
  

  
  
  

  لإدخال بيانات احتساب الغياب انقر زر احتساب الغياب لتظھر لك الشاشة التالية:
 من قائمة الغياب اختار الاسم المراد إدخال بياناته .1
 اكتب رقم القرار إذا أمكن .2
اء ووضــعھا فــي مكانھــا أو يمكــن كتابــة قيمــة حدد عدد أيام الغياب فيقوم البرنــامج بحســاب قيمــة الجــز .3

 الجزاء مباشرة
إذا كانت قيمة الغياب كبيرة وتسمح النظم الإدارية بالتقسيط فيمكن تحديــد عــدد الإقســاط وتــاريخ بدايــة  .4

 ونھاية ھذه الإقساط (المفترض أنه قسط واحد وأن تاريخ البداية ھو نفسه تاريخ النھاية)
 نفس العامل تكررالخطوات السابقةفي حالة وجود أكثر من قرار ل .5

  
  
  
  
  
  
  

  احتساب غیاب
  
  

  الاسم:
 

 السید كرم محمد شحاتة

قیمة   عدد أیام  سبب الجزاء  رقم
  الجزاء

قیمة 
  القسط

تاریخ 
  البدایة

تاریخ 
  النھایة

  97- 4- 30  96-4- 1  1  12  3  غیاب  
              
              
              
              

 خروج
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4 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  الاشتراكات:
  

عند وجود أي اشــتراكات للعامــل مثــل اشــتراك نقابــة أو صــندوق ويــتم ســداد ھــذه الاشــتراكات أو غيرھــا مــن 
  المرتب.

  
فلابد من إدخال بيانات ھذه الاشتراكات قبل ساب المرتبات, ولإدخال انقــر زر اشــتراكات لتظھــر لــك الشاشــة 

  :التالية
  
  
  

  
  
  

  يتم إدخال بيانات الاشتراكات كالتالي:
 من قائمة الأسماء اختار الاسم المراد اختياره .1
 يتم تحديد جھة الاشتراك .2
 تحديد قيمة الاشتراك .3
 تحديد قيمة القسط .4
 تحديد بداية ونھاية الأقساط .5
 في حالة وجود أكثر من اشتراك تكرر الخطوات السابقة .6

  
  
  
  

  الاشتراكات
  
  

  الاسم:
 

 

قیمة   جھة الاشتراك  رقم
تاریخ   قیمة القسط  الاشتراك

  البدایة
تاریخ 
  النھایة

      1  1 -4-96  30 -4 -97  
            
            
            
 

 خروج
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5 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  الديون الخاصة:
  

وجود أي ديون خاصة مثل أقساط الأجھزة الكھربائية وكان يتم سداد ھذه الأقســاط مــن المرتــب فلابــد مــن عند 
  أن يتم إدخال بيانات ھذه الديون قبل حساب المرتبات.

  
  لادخال بيانات الديون الخاصة انقر زر الديون الخاصة لتظھر لك الشاشة التالية.

  
  
  

  
  
  

  الخاصة كالتالي: يتم إدخال بيانات الديون
 من قائمة الأسماء اختار الاسم المراد اختياره .1
 يتم تحديد جھة الدين .2
 تحديد قيمة الدين الكلية .3
 تحديد قيمة القسط .4
 تحديد بداية ونھاية الأقساط .5
 في حالة وجود أكثر من دين تكرر الخطوات السابقة .6

  
  
  
  
  

  الدیون الخاصة
  
  

  الاسم:
 

 

تاریخ   قیمة القسط  الدینة قیم  نوع الدین  رقم
  البدایة

تاریخ 
  النھایة

      1  1 -4-96  30 -4 -97  
            
            
            
 

 خروج
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6 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  ديون التأمين والمعاشات:
  

ھيئة التأمين والمعاشات مثل شراء مدد ســابقة أو للســفر للخــارج فلابــد مــن عند وجود أي ديون على الموظف ل
  حساب ھذه الديون قبل حساب المرتب.

  
  لإدخال بيانات ديون التأمين والمعاشات انقر زر ديون التأمين والمعاشات لتظھر لك الشاشة التالية.

  
  
  

  
  

  يتم إدخال بيانات ديون التأمين والمعاشات كالتالي:
 قائمة الأسماء اختار الاسم المراد اختيارهمن  .1
 يتم تحديد جھة الدين .2
 تحديد قيمة الدين الكلية .3
 تحديد قيمة القسط .4
 تحديد بداية ونھاية الأقساط .5
 في حالة وجود أكثر من دين تكرر الخطوات السابقة .6

  دیون التأمین والمعاشات
  
  

  الاسم:
 

 

تاریخ   قیمة القسط  قیمة الدین  نوع الدین  رقم
  البدایة

تاریخ 
  النھایة

      1  1 -4-96  30 -4 -97  
            
            
            
 

 خروج
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1 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  الفصل الخامس:

  
  الاستعلام والتقارير

  
  :العرض والاستعلام

  لعرض مفردات أو بيانات أي من العاملين في أي شھر اضغط زر عرض بيانات الأجور
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  فتظھر الشاشة الرئيسية كما يلي:
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  

 القائمة الرئیسیة للمرتبات

 حساب الأجر الشھري 

 عرض بیانات الأجور

 بنود الأساس

 بنود الخصم

  
  

  سنة
  

  شھر

   خروج
 

 تحدید شھر العرض

1996 
 موافق

 ▼ 

  عرض
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2 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  
  
  

  مطلوب معرفة بياناته من قائمة الأسماء بنقر السھم المجاوراختار الاسم ال
  

  تظھر البيانات كالشكل التالي.
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  

 المرتب الشھري

  
  

  اختار الاسم المراد عرض بیانات اسمھ
 

  الاسم 
 

 

  إحسان إبراھیم أحمد حسین
  حمد أحمد حسانینأ

  أحمد سید مصطفى
  أحمد سید بدر

  أحمد طھ سعید عمران
  أحمد محمود إسماعیل

 أسامة عبد التواب المنسي
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3 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  

  
              

  من الشكل يتضح أن البيانات مقسمة إلى استحقاقات واستقطاعات والصافي سب على الفرق بينھما
  

  المطلوب لم يسبق احتسابه تظھر الرسالة السابقةفي حالة أن الشعر 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الاسماء التي تظھر في قائمة الأسماء التي قد تم احتسابھا في حساب أساسي المرتب لھا من قبل فقط, 
  والأسماء التي لم يتم احتساب أساسي المرتب لھا لا تظھر الا بعد احتسابه.

  
  

 

  

  

 المرتب الشھري

  
  

 

  الاستحقاقات:
  جملة  أجور متغیرة  أجور أساسیة

  علاوات  بدلات  حصص حكومیة    مستحقات
                                  
                                  
  

  الاستقطاعات:

  جملة  خصومات  ضرائب  رةأجور متغی  أجور أساسیة
  مستحقات

                                  
 

 نادیة شوقي سالم ▼ الاسم یونیو شھر

  صافي المرتب

  
 ھذا الشھر لم یتم احتسابھ قبل ذلك
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4 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  التقارير والطباعة:

  
  

  لتقارير أو عرضھا على الشاشة اضغط زر تقاريرلطباعة ا
  
  
 
  
  
  

  فتظھر القائمة التالية:
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

حدد شكل التقرير النھائي المطلوب ھل ھو استمارة مرتبات لصرف المرتب الشھري أم بيانات تفصيلية لأي 
فة كل مركز من مراكز التكلفة مرتب كتلك التي تظھر في عرض بيانات الأجور أم المطلوب ھو تقرير بتكل

  بالمستشفى.
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 تقاریر

 بنود الأجور

 استمارة مرتبات 

 مرتب تفصیلي

 توزیع المرتبات على مراكز التكلفة
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  استمارة المرتبات:

  
لطباعة أو عرض استمارة المرتبات لأي شھر حسب مراكز التكلفة اضغط زر استمارة المرتبات من قائمة 

  الطباعة الأخيرة 
  

  تظھر الشاشة الآتية.
  
  

  
  
  
  
  
  

  ثم انقر زر طباعة لتظھر الاستمارة على الشاشة. حدد الشھر المطلوب عرضه ثم مركز التكلفة
  

  وزارة الصحة والسكان
  مستشفى:

  استمارة مرتب

  
صافي   الاستقطاعات  المستحقات  الاسم  

  التوقیع  المرتب

                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
                                  
  
  
  
  
  

  
  سنة

  
  شھر

  
  مركز التكلفة

   خروج
 

 تحدید شھر العرض

1996 
 موافق

 ▼ 

  طباعة
 

▼  
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الترتيب الابجدي سيقوم البرنامج بعرض جميع مراكز التكلفة حسب  إذا لم تحدد مركز التكلفة سيقوم البرنامج

  لمراكز التكلفة 
  

  ويمكن التنقل بين المراكز المختلفة باستعمال الأسھم في أسفل الشاشة (كما ھو موضح في الشكل التالي) 
  

نقر زر طباعة الموجود في شريط الأدوات العلوي لطباعــة بيانــات مركــز التكلفــة الحــالي الموجــود كذلك يمكن 
  على الشاشة

  
  

  المرتب التفصيلي:
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  ادخل الشھر واسم الموظف لتظھر لك صورة الاستمارة الأصلية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  سنة

  
  شھر

  
  مركز التكلفة

   خروج
 

 تحدید شھر العرض

1996 
 موافق

 ▼ 

  بحث
 

▼  
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  المرتبات على مراكز التكلفة:توزيع 
  

لطباعة تقرير مقارنة بين تكلفة المرتبات في كل مركز تكلفة عند نقر زر التقريــر تظھــر الشاشــة التاليــة لتحــدد 
  فيھا الشھر

  

  
  
  
  
  
  

 بعد تحديد الشھر يظھر التقرير كاملا.

 

  

 المرتب الشھري

  
  

 

  الاستحقاقات:
  جملة  أجور متغیرة  أجور أساسیة

  علاوات  بدلات  حصص حكومیة    مستحقات
                                  
                                  
  

  الاستقطاعات:

  جملة  خصومات  ضرائب  أجور متغیرة  أجور أساسیة
  مستحقات

                                  
 

 نادیة شوقي سالم ▼ الاسم یونیو شھر

  صافي المرتب

  
  سنة

  
  شھر

  
  فةمركز التكل

   خروج
 

 طباعةتحدید شھر ال

1996 
 موافق

 ▼ 

  طباعة
 

▼  
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 لثلثاالفصل ا

  
  ستعلاماتالا

  
  ) 13عند إختيار إستعلامات من القائمة الموجودة فى الشكل رقم (

  
  )20تظھر قائمة أخرى تحتوى على الإستعلامات الممكنة وھى كما فى الشكل رقم (

  
  
  

  ومحتويات القائمة كالآتى :
 الحالات الموجودة فى المستشفى  
 إشغال الأسرة  
 مغادرة المستشفى  
 ت المقدمة بالوحداتالخدما 
  
  
  
  
  
   21تظھر شاشة كما فى الشكل رقم ( ]الحالات الموجودة فى المستشفى  [بالضغط على مفتاح (  
  

  جزئين:وتنقسم ھذه الشاشة إلى 
  

  

  

  

أسھم الحركة 
  الرأسية والأفقية
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   الأول

فى قالب معين يحقق مطلب  الاستعلامتعتبر بمثابة الشروط التى تضع  التيعبارة عن مجموعة من المحددات 
   :ھيلنظام وھذه المحددات مستخدم ا
 الفترة الزمنية 
 القسم 
 النوع 
 الطبيب 
 نوع العلاج 
 الحجرة 
  المدينة  

  
سوف يحقق ھذا  وبالتاليونلاحط أن الحقل الذى يترك دون تسجيل أى قيمة فيه يعتبر خارج المحددات 

  الإستعلام كل محتويات ھذا الحقل بالإضافة إلى باقى الحقول المسجل بھا قيم 
  

وبعد الإنتھاء من تسجيل ھذه المحددات والشروط ولظھور الإستعلام الذى يحقق ھذه الشروط يتم الضغط 
  على المفتاح 

  
  

  تسجيلھا والذى يقوم بإعداد الإستعلام الذى يحقق الشروط التى تم 
  

   الثانى
الجزء العلوى من الشاشة ويحتوى  وھو الجدول الذى تظھر به الإستعلامات التى تحقق الشروط المكتوبة فى

  ھذه الإستعلام على العناصر الآتية :
 رقم ملف المريض 
 إسم المريض 
 تاريخ الميلاد 
 (ذكر/أنثى)النوع 
 تاريخ الدخول 
 عدد الأيام المتوقعة 
 القسم 
 الطبيب المعالج 
 الغرفة 
 السرير 
 نوع العلاج 
 العنوان والمدينه 
 التشخيص  

  خل ھذا الجدول يمكن إستخدام الأسھم الأفقية والرأسية الموجودة على حدود الشاشةوللتحرك دا
  فى حالة الرغبة فى إعطاء شروط جديدة يمكن إستخدام المفتاح 

  
  .فيھا  جديدةلتظھر جميع الحقول خالية لتسجيل قيم 
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   22ل رقم (تطھر شاشة تحديد الشروط كما فى الشك ]إشغال الأسرة  [بالضغط على مفتاح(  
  
  
  
  
  
  

وكما فى الرسم الموضح يتم تحديد 
بمجموعة الأسرة  الخاصةالمواصفات 

عنھا والمواصفات  الاستعلامالمطلوب 
  :ھي

)  .....ثانية  -درجة الإقامة (أولى  
ونوع المقيمين فى ھذه الحجرة (رجال 

  حريم)  - 
  

 وبعد ذلك بتم الضغط على المفتاح  
  الإستعلام والذى يعنى الموافقة على 

  
  
  
  
  
  
  

بھذه الشروط وبالفعل تطھر الأسرة التى تحقق ھذه الشروط فى الجدول الموجود فى الجزء الأيسر من 
  الشاشة وبأسفل كل سرير رقم الحجرة الموجود بھا 

  
  مةھو سرير مشغول أما السرير الغير مشغول فليس أمامه أى علا  Xوالسرير الذى أمامه علامة 

  
ولتغيـــــر شـــــروط الإســـــتعلام يـــــتم الضـــــغط علـــــى المفتـــــاح                      لكتابــــة شــــروط جديــــدة 

    للإستعلام عن مجموعة أخرى من الأسرة
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  23تظھر شاشة كما ھو موضح فى الشكل رقم (  ]مغادرة المستشفى  [بالضغط على مفتاح(  

  وتنقسم ھذه الشاشة إلى جزئين :

  
   الأول

فى قالب معين يحقق مطلب  الاستعلامعبارة عن مجموعة من المحددات التى تعتبر بمثابة الشروط التى تضع 
 - الحجرة  - نوع العلاج  - الطبيب  - النوع  - القسم  - مستخدم النظام وھذه المحددات ھـــى الفترة الزمنية 

  المدينة 
  

خارج المحددات وبالتالى سوف يحقق ھذا  ونلاحط أن الحقل الذى يترك دون تسجيل أى قيمة فيه يعتبر
  الإستعلام كل محتويات ھذا الحقل بالإضافة إلى باقى الحقول المسجل بھا قيم 

وبعد الإنتھاء من تسجيل ھذه المحددات والشروط ولظھور الإستعلام الذى يحقق ھذه الشروط يتم الضغط 
      الشروط التى تم تسجيلھاوالذى يقوم بإعداد الإستعلام الذى يحقق    على المفتاح  

  
   الثانى

تحقق الشروط المكتوبة فى الجزء العلوى من الشاشة ويحتوى  التي الاستعلاماتوھو الجدول الذى تظھر به 
  الآتية:ھذه الإستعلام على العناصر 

عدد  - تاريخ الخروج -تاريخ الدخول   - النوع(ذكر/أنثى)  -تاريخ الميلاد  -إسم المريض  - رقم ملف المريض 
العنوان  -نوع العلاج  -السرير  -الغرفة  - الطبيب المعالج  - القسم  -عدد الأيام الفعلية   -الأيام المتوقعة 

  النھائيالتشخيص  -  المبدئيالتشخيص  - والمدينة
  

  شاشةوللتحرك داخل ھذا الجدول يمكن إستخدام الأسھم الأفقية والرأسية الموجودة على حدود ال
  فى حالة الرغبة فى إعطاء شروط جديدة يمكن إستخدام المفتاح 

  
  .لتظھر جميع الحقول خالية لتسجيل قيم جديده فيھا 

  

  

  



 الاستعلامات -نظام الأقسام الداخلية  –نظام إدارة المعلومات 

5 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
   24تظھر شاشة كما فى الشكل رقم (  ]الخدمات المقدمة بالوحدات  [بالضغط على إختيار (  
  

  
  

بنك الدم  - أشعة  - الحصول على الخدمة ومركز الخدمة (معمل  وفى ھذه الشاشة يتم تحديد تاريخ
لتظھر قائمة تحتوى على أسماء المرضى الحاصلين على خدمات   ) ثم الضغط على مفتاح  ...............

  فى ھذا اليوم بالإضافة إلى الخدمة المقدمة وطريقة الدفع وكذلك رقم الملف الطبى للمريض
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  الرموز المستخدمة): 3ملحق (

  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  تــكـــرار عـمـلـيــة البـحـــث عـن مــقـطــع

  البــحــث عـن مـقــطـــع

  ةطابعال

  التـراجـــــع عـن ســــجــــل

  الخـــــــــــــــــــــــروج
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  التحرك إلى أول سجل

  التحرك إلى آخر سجل

  التاليالتحرك إلى السجل 

  التحرك إلى السجل السابق

  سجل جديد إضافة

  إلغاء سجل


