
  
  

             
  ية والهندسيةنشؤون الف  الأدارة

 إدارة الشؤون الفنية  والهندسية  من الإدارات الحيویة جداً وذ ات     تعتبر            
المساس المباشر بأداء آافة إدارات وأقسام المرآز بصورة عامة ، حيث یقع على آاهل 

يل وصيانة آافة الإجهزة والمعدات المهندسين والفنيين فى هذه الإدارة مسوؤلية تشغ
ساعة وذلك عن طریق   )24(الموجودة بالمرآز وإصلاح الأعطال الموجودة بها وعلى مدار 

إعداد جداول خاصة بالمناوبة في جميع الأقسام الموجودة داخل الإدارة وهذه الأقسام هي 
  :آالآتي 
   :قسم الصيانة الكهروميكانيكية •

م بأعمال الصيانة الخاصة بالأجهزة والمعدات الكهربائية والميكانيكية  هذا القس            یقوم
سواء داخل المرآز أوفي المحطات التابعة لهذا القسم آمحطة تحلية وضخ المياه ومحطة 
الكهرباء ومحطة الغازات الطبية بالإضافة إلى المحرقة والمطبخ والمغسلة والمصاعد 

  .برامج الصيانة الدوریة الخاصة بها والتكييف المرآزي والمنفصل ، وإعداد 
   :قسم الصيانة المدنيــــــــــــــــة •

 والطلاء ) السباآة ( هذا القسم بأعمال الصيانة المتعلقة بالسمكرة الصحية         یقوم
 بالإضافة إلى الصرف الصحي ( إصلاح وصيانة الابواب والنوافذ وأثاث المرآز(والنجارة 

  .والبلاط والبناء 
   :سم صيانة المعدات الطبـــيةق •

 هذا القسم بمهمة إصلاح وصيانة الأجهزة الطبية الموجودة          یختص
  .بالأقسام الطبية من أشعة ومعامل والعنایات والعمليات والتعقيم وأجهزة الكلى 

  :قسم الورش و التخزیـــــــــــن •
سمة حسب التخصص  مواقع ورش وهي مق "3"  بهذا القسم عدد          یوجد

آورشة الصيانة الكهروميكانيكية المجهزة بعدد لمختلف الأجهزة والمعدات 
ومحمولة ودواليب لحفظ العدد و أیضا أحواض مقسمة  ومثاقيب آهربائية ثابتة

خاصة بحفظ البراغي والمسامير بالإضافة إلى طاولات عمل مجهزة بأدراج لحفظ 
اس وآذلك منجلة لتثبيت القطع المراد الأدوات الخاصة بالصيانة وأجهزة القي

صيانتها آما یوجد بالورشة أجهزة أخرى آالجلخ و المكابس وعدد قلوضة 
ومكينات لحام أما ورشة المعدات الطبية فهي تحتوي على عدد و طاولة عمل 

 وآاویة وصندوق عدة متكامل ، أما بالنسبة لورشة الصيانة المدنية وجهاز قياس
ة صحية متكاملة وصندوق عدة متكامل و فأرة آهربائية فيوجد بها عدة سمكر

   .وعدة قلوضة 
     أما التخزین أو المخازن فهي مقسمة حسب التخصص آمخزن الصيانة   

المدنية ، الذى یحتوى على آل ما یحتاج إليه القسم من مواد خاصة بالطلاء 
نيكية الذى ومخزن الكهروميكاوالبلاط والسمكره الصحية والنجارة والبناء ، 

یحتوى هو أیضا على آل ما یحتاج إليه القسم من قطع الغيار الخاصة بأقسام 
الكهرباء والتحلية والغازات الطبية والمصاعد والمطبخ والمغسلة والتبرید 

  .والتكيف 



  
  
  

 :قسم المتابعــــــــــــــة   •
ر الخاصة بالتبليغ  قسم المتابعة بمتابعة تقاریر الصيانة وآذلك التقارییقوم       

عن الأعطال من آل قسم من أقسام الإدارة على حدى ، وآذلك یقوم بإعداد جداول 
وإحصائيات للبيانات الخاصة بالمستهلكات بحيث یعطي منظور في المستقبل عند 
إعداد طلبيات الشراء وآذلك إعداد جداول عن عروض في المشاریع التي تقام 

ن ، آما یقوم هذا القسم بعمل تقریر نصف سنوي ومتابعتها مباشرة مع المقاولي
  .  سنوي عن سير العمل بالإدارة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



   
  

             

  أدارة   الشؤون المالية
           
تتولى إدارة الشوؤن المالية فى المرآزمسؤولية قبض إیرادات المرآز من مختلف الفئات     

عليمات الصادرة بهذا الخصوص آما تتولى الإدارة تنظيم الرواتب ومتابعة وحسب الأنظمة والت
العلاوات والخصومات المقررة على هذه الرواتب وآذلك متابعة إجراءات تنظيم آشوفات 

 :الرواتب لحين صرفها  ویتبع  إدارة الشؤون المالية خمسة أقســــام رئيسية هى 
  :قسم الميزانية والحسابات   •

قوم هذا القسم بإعداد ميزانية المرآز التسييریة والتنمویة وآذلك مسك السجلات          ی
والدفاتر المحاسبية وإعداد الحساب الختامى للمرآز وفقاً للقواعد العامة والتشریعات 

  .والقوانين النافذة آذلك إعداد التقاریر المالية الد وریة عن سير وتنفيذ ميزانيتي المرآز 
 :الصرف قسم الإیرادات و •
 التي یتم    5/یتولى هذاالقسم جبایة جميع المبالغ الواردة للمرآز بإستخدام إیصالات م ح        

إیداعها لدى حساب الخزانة العامة آذلك متابعة المشاریع الإستثماریة بالمرآز وجبایة الدخول 
 المرضىالأجانب الخاصة بها وإعداد التقاریر حول مدى الاستفادة منها ، أیضا تنظيم محاسبة

يتعلق بالصرف من مختلف الفئات هذا بالإضافة إلى تنفيذ التشریعات المالية الساریة فيما 
والتأآد من سلامة الإجراءات ومراجعة ومطابقة الفواتير والمستندات قبل الصرف وأيضا تنظيم 

  .صرف العهد الدائمة والمؤقتة وإجراءات تسويتها
   ف2004الايرادات لعام 1

   ف2004.12.31 - ف2004.01.01من
  ل. د0.588.300.000

 
  ل. د8.985.450.000:الباب الاول }الميزانية التسيرية{ المصروفات الفعلية 2

  ل. د1.356.500.000:البند الثانى
  ل.  د0.663.210.000  الالتزامات المالية القائمة 3
  تصرف على مستوى الشعبية  ميزانية التحــــــــــــــــول 4
   
  :قسم الخزينة  •

یقوم هذا القسم بعدة خدمات منها مسك دفاتر و سجلات الحرآة اليومية للخزینة ،       
آذلك دفاتر الصكوك لحسابات المرآز،وأیضا المشارآة في إعداد الحسابات الختامية 
والميزانية التسييریة للمرآز  ، هذا بالإضافة إلى أن القسم یقوم و بعد أستكمال إجراءات 

مستندات المالية وأخذ الدورة المستندیة الكاملة بتحریر صك بقيمة الفاتورة ، آما یقوم ال
  بتسجيل البيانات بالسجل آل نهایة دوام وترحيل الرصيد لليوم التالي 

 
  : قسم  المرتبات •

یقوم هذا القسم بإعداد وتنظيم المرتبات والمزایا المالية للعاملين بالمرآز وإتخاذ     
لصرف بعد المراجعة بالإضافة إلى متابعة التغيرات الشهریة الطارئة ذات إجراءات ا

  .العلاقة بموظفي المرآز
  :قسم مراقبة المخزون •

  یراقب وینسق حرآة 
  
  



  
  

  
  

  

  أدارة   شؤون المخازن والمشتریات
          

 هذه الإدارة عدة مهام أهمها إستلام لوازم المرآز وتخزینها والمحافظة تتولى     
ومراقبة صلاحيتها وذلك بالمتابعة المستمرة لها سواء آانت أدوات أو عليها 

أجهزة طبية أو قطع غيارلها أوأثاث أو قرطاسية ومطبوعات وآذلك العمل على 
صرفها للإدارات والمكاتب التى تحتاج إليها ، وتنقسم إدارة  المخازن والمشتریات 

  :إلى عدة أقســـــــــــــــام هــــى 
  

     :ــــم المخازن العامـــــــــــــــــــــة قس •
یقوم هذا القسم بتأمين آافة إحتياجات المرآز من قطع الغيار للأ جهزة          

الطبية وغير الطبية وتأمين آافة مستلزمات المهن المختلفة العاملة فى المرآز من 
لتى یقوم بها نجارة وحدادة ودهانات وآهرباء ومستلزمات الأعمال الإنشائية ا

المرآز بالإضافة إلى توفير مایلزم لتحضير الوجبات اليومية وأدواتها للمرضى 
والموظفين ، أیضا یقوم هذا القسم بتوفير متطلبات المرآز من مواد التنظيف 
والمطهرات والأقمشة بأشكالها وأنواعها المختلفة وآذلك الأثاث ، وذلك عن 

لك المواد وإرسالها للموردین لتوفيرها ، طریق إعداد طلبات وأوامر لشراء لت
 – مخزن الأثاث )ویشتمل قسم المخازن العامة على عدة مخازن فرعية منها 

  ) . مخزن قطع غيارالسيارات – مخزن مواد التنظيف –مخزن التغذیة 
  

  :قســــم مخازن القرطاسية والمطبوعات  •
من جميع المطبوعات یقوم هذا القسم بمهمة توفير إحتياجات المرآز         

والنماذج الطبية وغيرالطبية آملفات المرضى وآتيبات الوصفة الطبية والتحاليل 
والأشعة وسجلات الحضوروالإنصراف وغيرها وآذلك القرطاسية على إختلاف 

   .أنواعها  
   :قســــم المشــــــــــــــــــــــــــــــتریات •

اء مستلزمات المرآز بإختلاف أنواعها یتولى قسم المشتریات عملية شر         
وأیضا متابعة الإجراءات اللازمة لتنفيذ تلك المشتریات والتى یتم عادة طرحها عن 

  .طریق لجنة المشتریات بالمرآز 
   : قســــم مراقبة المخــــــــــــــــــــزون •

صادر یقوم هذا القســـــم بمراقبة ومتابعة المخزون عن طریق آشوفات ال        
  والوارد حيث یتم من خلالها تسجيل آل شئ یتم تخزینه أوصرفه من المخازن ، 

مع العلم بأن هذه الكشوفات یتعامل بها القسم مع إدارت ومكاتب وأقســـــــــام 
  .المرآز 

    



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  أمين
  اللجنة الشعبية العامة



 
 
 

    
  
  
  
  
  

  
  

    
  

اولا 
ً

  اتالايجابي: 
  
تطور واضح فى الخѧدمات الطبيѧة بѧرزت مѧن خѧلال الأحصѧائيات للاقسѧام الطبيѧة                    :1

 .والعيادة الخارجية
 سѧѧواء مѧѧع مجلѧѧس التخصصѧѧات    والطبيѧѧةالѧѧربط الواضѧѧح بѧѧين الجوانѧѧب التعليميѧѧة  : 2

 والتقنيѧѧة  و آليѧѧة الصѧѧيدلة والمعهѧѧد العѧѧالى الصѧѧحى      البشѧѧرىالطبيѧѧة وآليѧѧات الطѧѧب  
  . بالشعبية العليا والمتوسةعلميةتالمؤسسات الوجامعة المسيرة الكبرى و

  .ورفع آفاءة العاملين بالمرآزالتعليم الطبى المستمر  التدریب اثناء العمل :3
مواآبѧѧة التطѧѧور العلمѧѧى مѧѧن خѧѧلال شѧѧبكة المعلومѧѧات العالميѧѧة ووسѧѧائل الاعѧѧلام          : 4

  .المختلفة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  

اولا 
ً

  لـالكـــــشالم: 
  

الصѧѧѧيانة الدوريѧѧѧة والوقائيةتشѧѧѧكل عѧѧѧب آبيѧѧѧر علѧѧѧى ادارة   : 1
  .المرآز من النواحى المالية والفنية

عجѧѧѧѧز التقѧѧѧѧديرات الماليѧѧѧѧة حيѧѧѧѧث ان المصѧѧѧѧروفات فاقѧѧѧѧت : 2
  .التقديــــــــــــــرات

ضѧѧѧѧعف بѧѧѧѧرامج التѧѧѧѧدريب والحاجѧѧѧѧة الماسѧѧѧѧة لمزيѧѧѧѧد مѧѧѧѧن  :3
 المساعدة والاداريѧة    البرامجالتدريبية للعناصر الطبية والطبية   

  .والفنية
  
  

ثانيا 
ً

  الحلول المقترحة: 
  

محطة ( ضرورة ابرام عقود صيانة ببعض الاقسام المهمة  :1
 المعѧѧѧدات – المصѧѧѧاعد –زات الطبيѧѧѧة  محطѧѧѧة الغѧѧѧا –التحليѧѧѧة 

  ). المطبخ والمغسلة –الطبية التكييف المرآزى والمنفصل 
  



الترآيѧѧز علѧѧى بѧѧرامج التنميѧѧة البشѧѧریة للعѧѧاملين بѧѧالمراآز    : 2 
  .الطبيــــــــــــة

  
  
  
  

  
  
  

    
  

  
  
 ..تحدیث وتطویر المعدات الطبية التى تعمل بالمرآز :1
الطبى المسѧتمر والطѧب عѧن بعѧد والتѧدریب اثنѧاء            الاهتمام ببرامج التعليم    : 2

  ..العمل وعقد المؤتمرات العلمية وورش العمل
 – ف 2006البدء فى برامج جراحѧة القلѧب والقسѧطرة القلبيѧة لعـــــــــѧـام               :3

  .. ر. و1374
اتمام برامج التؤامة مѧع المراآѧز الطبيѧة المنѧاظرة بѧبعض الѧبلاد العربيѧة                  :4

 ..والاطباء الزوار
استكمال بعض المرافق الصحية المكملѧة لوظيفѧة المرآѧز والخدميѧة مثѧل               :5

مشѧروع بنѧاء فѧرع      العيادة الخارجية ومصرف الدم وقسѧم العѧلاج الطبيعѧى و          
  ..المصرف التجارى بالمرآــــــــــز

  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
 
  



  
  
 
 


