
 جامعة المنصورة      
 مركز جراحة الجهاز الهضمى

 ـــــــــــــ ــــ ـــ          
 

 "  اللائحــــــــــــة  " 
 الداخليــه لمركـز جراحــة الجهــاز الهضمـى 

 الصــادرة بقــرار مجلـــس الجامعـــــــــــة
 25/2/1991بجلستـــه المنعقــــدة بتـاريـــــخ  

 1991/ 4/3  فيدة مـعتـــو الم
 ********** 

المركزية للخبرة المالية بوزارة المالية   الإدارةوالمواد التى تم تعديلها باللائحة  بمعرفة 
  1992/   4/  26والتى وافق عليها مجلس الجامعة 

         ********** 
( مكرر للائحة    13( وإضافة مادة جديدة برقم )   13وعلى تعديل نص المادة ) 

 2003/   4/   27( بتاريخ  344مركز بجلسة مجلس الجامعة رقم ) الداخلية لل 
   2005/  28/11( بتاريخ  373بجلسة مجلس الجامعة رقم )                 
 2006/   4 /  26( بتاريخ  378بجلسة مجلس الجامعة رقم )                 
 2007 /   2/   26( بتاريخ  392بجلسة مجلس الجامعة رقم )                 
   2012/  12/   30( بتاريخ  466بجلسة مجلس الجامعة رقم )                 

 ********** 
رار مجلــس الجامعــة ـــــ( من اللائحة الداخليــة بنــاى علــى ق  4ل نص المادة )  ــى تعديــوعل

  2004/   4/   27بتاريخ    (355)رقم بجلسة  
 2010/   1/   31بتاريخ     (428)  بجلسة رقم                
   2013/   5/   27( بتاريخ   472بجلسة رقم )                

 2014/   9/   29( بتاريخ   491بجلسة رقم )                
                                   ************ 

( مــن اللائحــة الداخليــة بنــاى علــى قــرار مجلــس الجامعــة   22وعلى تعديل نص المادة )  
  2004/   5  / 31بتاريخ   356رقم 



 اللائحـــه الداخليــــه
 ى لمركز جراحـــة الجهــاز الهضمـــ

 ***** 
 " 1مــــادة  "

 ********** 
 ـده ذات ـورة وحــصيعد مركز جراحة الجهاز الهضمى بقسم المستشفيات بجامعة المن 

 ـــه ـن الناحيـــو تتبع م 0طابع خاص تتمتع بالاستقلال الفنى و المالى و الادارى 
 لأكاديميـه كليـة الطـب فيما يختص بشئون أعضاى هيئة التدريـــــــــسا

 "  البـــــــاب الأول  " 
 ***** 

 أهداف المركز و مجـــالات نشــاطــه 
 ***** 

 "2مــــادة  " 
*********** 

 يعمل مركز جراحة الجهاز الهضمى على تحقيق الأهداف التاليه  :ـ 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــ 
ات التجريبيه والتطبيقيه  ــإجراى و تطوير جراحات الكبد و البنكرياس ، و إجراى الجراح (1)

 0التى تؤدى الى نقل هذه الأعضاى  
    0طوير اجراى العلاج الجراحى لتليف الكبد و دوالى المرىى النازفه  ( ت2)                 

 0ـون   ـولــالعلاج الجراحى للقنوات الصفراويه و أمراض الق  (3) 

 0  ( العلاج الجراحى لأمراض المرىى و المعدة و الاثنى عشـــر 4) 

   0( إجراى الأبحاث العلميه الخاصه بالجهــــاز الهضمــــى    5) 
 0( إجراى الأبحاث الخاصـه بخـدمــة البيئــــــــــه  6) 

 0ـا  ـ( تدريب طلبــة كليــة الطــب و الدراســات العليــ7) 

 0 ( تدريب الأطبـــاى علـى أعمـــال المنـاظــــــير  8) 
 
 
 



 

 البــــاب الثانـــى
 ******* 

 النظـــام الادارى للمركــــز  
 ****** 

 "3مــــادة  " 
*********** 

 من الوحـــدات التاليــــه  :ـ خدمات المركزيتكـون جهـاز  
 0الـوحـــــــده الداخليـــــــــــه   (1)
  0  مليــــات و ملحقاتهـــــا وحــــدة الع (2)

 0العيــــادة الخارجيـــه و الاستقبـــــال   (3)

  0  وحــــدة الخـدمـــات المـركــزيـــه  (4)

 0وحــــدة الأشـعـــــــــــــــه   (5)

 0 وحــــدة الـمنــاظــــــــــــير  (6)

 0   وحــــدة الـمـعـامــــــــــــل (7)

 0    وحــــدة الحـاســــب الآلـــــــى (8)

 "4مــــادة  " 
*********** 

 نـــ**  يتولى ادارة المركز مجلس اداره مشكل بقرار من رئيس الجامعه لمدة سنتي 
 قابلــه للتجديــد علـى الوجــه التالـــى  :ـ      
 رئيســـــا                           عميــــد كليــة الطــــــــب (1)  
 عضـــــوا                            مديــــر المــركــــــــــز (2)
 "           مديــــر عام المستشفيات الجامعيـــه          (3)

 "   رئيس أقسام الجراحه العامه بكلية الطــب (4)

 "   ـهــــــــــرئيس أقســام الباطنــه العامــــ (5)

 "   رئيس قسـم التخديـر بكليــة الطـــب (6)

 "         يه بكلية الطبرئيس قسم الباثولوجيا الاكلينيك (7)

 "   رئيس قسـم الأشعــه بكليــة الطــب (8)
 "   رئيـــــس وحدة مكافحة العدوى بكلية الطب             (9)

 رئيس قسم الباثولوجى بكلية الطب                      "         (10)



 عضــوا      السيد أ .د وكيل كلية الطب لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة    (11)

 "        شرف الفنى على مشروع زراعة الكبد بالمركـز                   الم (12)

  "                          أقـدم خمسة  من أساتـذة المركز دوريـــــا (13)

 "          أقـدم اثنين من الأساتذه المساعدين بالمركز دوريا (14)

 "                 مدير الخدمات الطبيه و العلاجيه بالمـركــــز (15)

 "                                 أقـدم مدرس بالمـركـــز دوريـــــــا (16)

 "                          المــديــر العــام الادارى للمـركــــز (17)

 "                                   أمـــــين الـمــــركـــــــــز (18)

 "                           رئيــس قســـم الصيـدليـات بالمـركــز (19)

 "                   رئيســة هيئـــة التمـريـض بالمـركــز (20)

الخبره   ذوى  من  الخارج  من  أعضاى  المجلس  عضوية  الى  يضم  أن  يجوز  و  بحد ا **  و    لفنيه 
 0أقصى عضوين بقرار من رئيس الجامعه بناى على ترشيـح مجلس الاداره  

 
 "  5مــــادة  " 

********** 
 وره ـــة المركز هو السلطه المهيمنه على شئون المركز و تصريف أم**  مجلس ادار  
 لــى                       عس الجامعة و له ــووضع السياسه التى تحقق أغراضه تحت اشراف رئي              

 الأخص الآتـــــى : ـ             
رضـه علـى مجلـس اعداد مشروع الموازنه السنويه للمركز و حسـابه الختـامى قبـل ع (1)

 0الجامعه و الجهات المختصه  
 0وضع القواعد الخاصه بنظام العمل و توزيع الاختصاصات داخل المركـــز (2)

 0النظر فى التقارير الدوريه التى تقدم عن سير العمل بالمركز  (3)

 و كذلك، ه ــاقتراح اللوائح الداخليه المتعلقه بالشئون الفنيه و الاداريه و المالي (4)

 0اخلى للمخازن و الورش و المعامل و غيرها و اقتراح تعديلها  النظام الد
 0حـوضع القواعد المنظمه لمنح المكافآت و الأجور و الحوافز وفقا للقوانين و اللوائ (5)
 0اقتراح الانشاىات الجديدة فى حدود الاماكانات المتاحــه   (6)

  0وضع قواعد اختيار العاملين بالمركز من غير أعضاى هيئة التدريس   (7)

 0اقـــتراح تعـديـــل أســس العـلاج    (8)

 ـهـأو الهيئات الحكوميـ اعتماد أى اتفاق بين المركز و هيئات التأمين الصحى  (9)

 0أو القطـاع العـام أو الخـاص للعلاج بأجـــر  



ــى  (10) ــدخل ف ــى ت ـــح و التبرعــات الت ـــات و المن ــات و الهب ـــول  الاعان ـــتراح قب أغــراض اقــ
 0لذلك  مجلس الجامعه مع مراعاة القواعد المنظمه  المركز قبل عرضها على  

ــيم العــالى و رئــيس الجامعــه أو رئــيس المجلــس  (11) ــر التعل النظــر فــى كــل مــا يــرى وزي
 0عرضه عليه من موضوعات  

ــه  (12) ــروره و عرضـ ــد الضـ ــوظيفى عنـ ــل الـ ــى و الهيكـ ــل التنظيمـ ــوير الهيكـ ــديل و تطـ تعـ
 0للاعتماد من السلطات المختصه  

 0المركز قبل عرضها على الجهات المختصه باقرارها اقتراح تعديل لائحة  (13)

  0اصدار قرار بتشكيل لجنة شئون العاملين بالمركز بناى على اقتراح مدير المركز (14)

 0اعتماد تعيين الأطباى المقيمين طبقا للنظام المعمول به   (15)

 
 "6مــــادة  " 

*********** 
 ذه العاملين ـيقوم أقدم الأسات يتولى رئيس مجلس الادارة رئاسة المجلس و عنده غيابه  
 ـس تدوينـمن بين أعضـاى مجلـس الاداره برئاسـة الجلسـه و يتولى أمين المجل 
 0المناقشات و القرارات         

 
 "7مــــادة  " 

*********** 
يجتمع مجلس الاداره مره على الأقل كل شهرين و ذلك بدعوة من رئيسـه كمـــا يجـوز  أن *  

نعقاد بنـاى علـى طلـب كتـابى موقـع عليـه مـن ثلــءى الأعضـاى  ، علـى أن يدعى المجلس للا 
يبــــين بالطلــــب الأســــبال الداعــــــيه لعقــــد المجلـــــس و لا يعــــــرض فــــى هــــذا الاجتمـــــــــاع الا 

 0الموضوعات التى دعى المجلس للانعقاد من أجلهــا 
 0لأعضــــاىو لا يكون انعقاد المجلس صحيحا الا بحضور الأغلبيه المطلقه لعدد ا* 
ـــوات *  ـــة أصـ ـــرارات بأغلبيـ ـــاوى الأو تصـــدر القـ ـــة تسـ ـــرين   ،  و فــى حـالـ ـــاى الحـاضــ عضـــ

س  ،  و يســـتءنى مـن هــذا الحكــم القــــرارات التــى ـالأصـــوات يرجـــع الجـانــب الـــذى منــه الرئيــ
"    14،    13،    10،    4تصـدر فـى المسائــل المنصـوص عليها فى البنــود أرقــــام  "  

ـــدد أعضـــاى  ـــه لع ـــه المطلقـ ـــرارات بالأغلبيــ ـــاده الخامســه فيجـــب أن تصـــدر هــذه القـ مــن الم
 0المجلس  

 
 



 "8مــــادة  " 
******* 
ه  و يكـون لـه ـلمجلس الاداره أن يدعو الى اجتماعاته من يرى حضــــوره مـن غيـر أعضــائـ 

 تى دعى لأجلهــا دون أن يكون له حق التصويب  حق الاشتراك فى مناقشة الموضوعات ال
 

 "9مــــادة  " 
****** 

تـــدون محاضـــر جلســـات مجلـــس الاداره فـــى ســـجل خـــاص يقيــــد فيـــه تـــاريخ انعقـــاد         
وعد بدئها و الانتهاى منهـا و أسـماى الحاضـرين و المعتــــذرين و الـائــبــين و ـات و مـالجلس

ى شـأنهـا و يتم التوقيـع علـى ـس و القــرارات الصـادره فالموضوعات التى طـرحـت على المجل
 محاضر الجلسات من كل من  : ـ

 *  مدير المركز و أمين المركـــز    *  رئيس مجلس الاداره
 

 "10مــــادة  " 
****** 

م حسـب حاجـة العمــــل هل لجان من بين أعضـائه أو غيـر ـيجوز لمجلس الاداره تشكي        
 ص اللجــان التاليـــــه  : ـو على وجــه خـا

 0لجنة متابعه و تقييم الخدمــــــــات   (1)
  0لجنة الخطــــه  و الميزانيــــــه   (2)

 0لجنة المشــتريات الخــارجيـــــه   (3)

 0لجنة الـمعــامـــــــــــــل   (4)

 0لجنة شئــون الـعـاملــــــــين   (5)

 
 

 تحديد الاختصاصـات المسنـــدهل هذه اللجان ــ**  و يتضمن القرار الصادر بتشكي
 0اليها و نظام العمل بها و السلطه المختصه باعتمادها        

 
 



 "11مــــادة  " 
****** 

**  تبلغ قـرارات مجلـس الاداره الـى رئـيس الجامعـه فـى خـلال ثمانيـة أيـام علـى الأكءـر مـن 
بوعين مـن تـاريخ و تاريخ  صدورها لاعتمادها و تعتبر نافذه اذا لم يعترض عليهـا خـلال أسـ

 0صولها مستوفاه الى مكتبه 
و فى حالة اعتراضه على أى من القـرارات التـى يصـدرها مجلـس الاداره يجـب علـى مجلـس ـ  

الاداره اعادة دراسة الموضوعات التى أبدى السـيد الأسـتاذ الدكــتور / رئـيس الجامعـه وجهـة 
ئيس الجامعه بشأنها نافذا  ،  و نظر بشأنها فى خلال خمسة عشر يوما و الا اعتبر قرار ر 

فى حالـة تمسك مجلس الادارة بالقرارات السـابق الاعتـراض عليهـا فـى خـلال هـذا الأجــل يـتم 
 عرض الأمر على مجلس الجامعه لتقرير ما يراه فى هذا الشأن  

 

 " 12مــــاده  "
********* 

 *  يختص رئيس مجلس الاداره بما يلــى  : ـ    
    0  نعقاد و رئاسة اجتماعاتهدعوة المجلس للا  (1)
 0متابعة تنفيذ السياسة العامه الموضوعه لتحقيق أغراض المركز   (2)

 0ه  ـتنسيق العمل بين المركز و كلية الطب و المستشفيات الجامعي (3)

الاختصاصات الأخرى المقرره فى لائحـة المركـز و ما يفوض فيه مـن مجلـس الاداره  (4)
          0و رئيس الجامعه  

  
 (  2003/  4/  27بتاريخ  344تعديل ) مجلس الجامعة رقم  " 13ــاده  " مــ

 ( 2007/  2/  26بتاريخ  392) مجلس الجامعة رقم   تعديل ************
 (    2012/ 12/  30بتاريخ   466تعديل  ) مجلس الجامعة رقم                          

للتجدي*    قابلة  المدير سنتان  د لمرة واحدة إلا فى حالة الضرورة  تكون مدة شـل وظيفة 
، ويشترط أن يكون    الإدارةبقرار من رئيس الجامعة بناىا على ترشيح من مجلس  القصوى  

مكافأة  له  وتحدد  تدريس  هيئة  كعضو  واجباته  مع  لايتعارض  وبما  بالمركز  للعمل  متفرغا 
  0مقابل هذا التفرغ  الإدارةيقررها مجلس 

فى التفرغ للعمل بالمركز يجوز تعيين المدير من بين سائر    * إذا لم يوجد أساتذة يرغبون 
المساعدة  التخصصات  من  أو  التخصص  ذات  من  سواى  بالمركز  التدريس  هيئة  أعضاى 

  0وتكون الأولوية فى التعيين للعاملين فى التخصص الرئيسى 
 



يجوز    " استءناىا من نصوص اللوائح الداخلية للمستشفيات والمراكز الطبية المتخصصة*   
هيئة   أعضاى  بين  من  للمركز  متفرغ  غير  مدير  تعيين  الضرورة  وعند  المختصة  للسلطة 

جنيه ) بدل ريادة ( وذلك   2000التدريس المشهود لهم بالكفاىة لمدة عام بمكافأة شهرية  
خلال فترة عمله مديرا مؤقتا للمركز أو المستشفى على أن يلتزم المدير ونائبه بتطبيق نظام  

مل طبقا لقرار مجلس الجامعة فى هذا الشأن وأن تمتد المسئولية الإدارية للمدير  اليوم الكا
 0ونائبه على مدار اليوم وطوال أيام الأسبوع " 

 ـ  ( مكرر : 13مادة ) 

************* 

 (   2003/   4/   27بتاريخ   344* ) فقرة أولى ( تعديل ) مجلس الجامعة رقم 
 التدريس العاملين بالمركــز ، دير المركز من بين أعضاى هيئةـ يجوز تعيين نائب أو نائبين لم

ويصدر بتعيينه قرار من رئيس الجامعة لمـدة سـنتين قابلـه للتجديـد بنـاىا علـى ترشـيح مـدير المركـز 
 وموافقة مجلس الادارة على أن يكون متفرغا للعمل بالمركز ويختص بما يأتى : ـ 

لة غيابـه ، وفـى حالـة وجـود نـائبين يقـوم أقـدمهما فـى الدرجـة أ ـ القيام بأعمال مديـر المركز فى حا
  0الجامعية بأعمال المديــر 

 ل ـ القيـام بكافـة الأعمال التى يكلف بها من قبـل : ـ 
  0ـ مجلس الادارة  1     
  0ـ مدير المركـز  2     

قررهـــا مجلـس الادارة مقابـل ويضم مـن يعين نائبــا للمديـر لعضويــة مجلس الادارة وتحدد له مكافـأة ي
    0تفرغه 

  2005/ 28/11( بتاريخ 373* ) فقـرة ثانية( تعديـل مجلـس الجامعة بجلسته رقـم )
 ى : ـ ـــــــــــــــــــــعل

" استءناى نائب مدير المركز الطبى من شرط التفـرغ للقيـام بعملـه كنائـب للمـدير مـع إسـتحقاقه لبـدل 
ذلــك مــع لــوائح المراكــز والمستشــفيات ة لمــن يتفــرغ بشــرط ألا يتعــارض الادارة ، وتكــون الأولويــ

  0التى تنص على التفرغ للمدير ونوابه "  
  2006/ 4/ 26خـ( بتاري378ل مجلس الجامعة بجلسته رقم )ـــة ( تعديـ* ) فقرة ثالء

 ـى : ـ  ـــــــــــعلى الآت
وتسـويق الخـدمات الطبيـة بقـرار مـن " تعيين أحد نائبى مدير المركز يخـتص بشـئون ضـمان الجـودة  

 : ـ د رئيس الجامعة تكون له الاختصاصات التاليـــة  0السيد أ  
 
 



  0زيادة كفاىة التشـيل والتسويق للمركز  ـ عمل الدراسات اللازمة ومتابعتها بخصوص
  0ـ دراسة المعوقات التى يحيلها إليه مدير المركز 

  0د على الخدمات الطبية ـ متابعة آليات تنفيذ الجودة والاعتما
    0ـ الاشتراك مع مدير المركز فى دراسة الموضوعات المطلول عرضها على مجلس الادارة 

 
 "14مــــاده  " 

************* 
 : ـ  هات التاليـــر المركز الاختصاصــ**  يتولى مدي 
لـى على اعداد مشـروع الموازنـه السـنويه فـى المواعيـد المقـررة و عرضـه ع  الإشراف (1)

 0مجلس الاداره لرفعه للسلطات المختصه و متابعة تنفيذها بعد اعتمادها 

تنفيذ قرارات مجلس الاداره و السياسه العامه الموجـوده بـه لتحقيـق أهــــداف المركـز  (2)
بــين ســائر الادارات و  كمــا يتــولى ادارتــه طبقــا للقــوانين و اللــوائح و تنســيق العمــل

 0  الأقسام بـه

 مـرق التأديبيه المقرره لشاغلى الوظائف العليا فى القانون مباشرة الاختصاصات  (3)
 ـةـبالنسبه للعاملين بالمركز من غير أعضـــاى هيئـ  1978لسنة   47

  0التدريــس  
 0مباشرة الاختصاصات الماليه على النحو المقرر فى اللائحه الماليه للمركز  (4)
 0حضور اجتماعات اللجان المختلفه بالمركز   (5)

لمكافـــأت التشــجيعيه و الأجــور الاضـــافيه و الحــوافز للعــاملين طبقـــا اعتمــاد مــنح ا (6)
 0للقواعد التى يضعها مجلس الاداره  

 0الترخيص بصرف السلف المؤقته فى حدود المقرر باللائحه الماليه   (7)

 0  ا على مجلس الادارههاعتماد التقارير الدوريه الخاصه بنشاط المركز قبل عرض (8)

 0 التى تدخل فى اختصاصهتشكيل لجان لبحث الموضوعات  (9)

 0متابعة تطوير المستوى التجهيزى للمركز   (10)

الاتصال بكل من كلية الطب و ادارة المستشفيات الجامعيه و التنسـيق فيمـا بينهمـا  (11)
 0و بين المركز لضمان حسن أداى العمل و سرعة انجازه  

لســلطه س الاداره أو اـن مجلـــى مباشــرتها مــــــرى التــى يفــوض فـات الأخــــــالاختصاص (12)
 0المختصه  

 
 

 



 " 15مـــــاده  "
************** 

يتولى المدير الادارى للمركـز مباشـرة الأعمـال الاداريـه و الماليـه تحـت اشـراف مـدير         
ـــالمركــز و فــى حــدود القواعــد التــى يقررهــا مجلــس الاداره كمــا يتــولى مباشــرة الاختصاص ات ـ

 اليه  :ـــالت
 0بالنسبه للعاملين من غيرأعضاى هيئة التدريس  اصدار قرارات النقل و الندل (1)
 0ز   ـمباشرة الاختصاصات الماليه على النحو المقرر فى اللائحه الماليه للمرك ( 2)  
 هــاعداد مشروع الموازنه السنويه للمركز  و تنفيذه بعد اعتماده من السلطــ     (3)

 0المختصه    
للموضــــوعات التــــى تــــدخل فــــى حضــــور الاجتماعــــات المختلفــــه بــــالمركز بالنســــبه  (4)

 0اختصاصــه  
 0  اقتراح منح المكافآت التشجيعية و الحوافز للعاملين  (5)
 0اط المركز  ــه المتعلقه بنشـاعداد التقارير الدوري (6)
 0اقتراح تنظيم مواعيد العمل و عرضها على مجلس الادارة  (7)
وال المقـرره ـجـازات فـى الأحـالترخيص للعاملين مـن غيـر أعضـاى هيئـة التـدريس بالا (8)

 0لذلك قانونا  
 0الاختصاصات الأخرى التى يفوض فى مباشرتها من المستويات الأعلى   (9)

 
 " 16مــــاده  " 

************ 
يتــولى أمــين المركــز معاونــة المــدير العــام الادارى فــى مباشــرة  اختصاصــاته و يقــوم *     

مل بالأقسـام الاداريـه و الماليـه للمركــــز و اف على حسن سير العــر بعمله عند غيابه و الاش
ن السـلطات المختصـــــه و الاشـراف ـمراقبة تنفيـذ القـوانين و اللـوائح و التعليمـات الصـادره مـ

على كافة الأعمال المتعلقه بالمشتريات و المخازن و العمل على صيانة المنشآت المملوكـه 
علـى السـلطه المختصـه و يقـوم بـالترخيص للمركز و اقتراح القواعد اللازمه لذلك و عرضها  

لاستخراج الشـهادات و الصـور و سـائر المسـتخرجات مـن سـجلات المركـز بعـد أداى الرسـوم 
 0المقرره  

 
 



 "17مــــاده  " 
************* 

 : ـــز  ـر المركــــ**  تكون الادارات و الأقسام التاليه تابعه لمدي  
 0ـز  شئـون مكتـب مــديــــر الـمــركـــ (1)
 0  ادارة الشئـون البحءيه و نظــم المعلــومـــات  (2)

 0ادارة الشئون الطبيه بكافة أقسامها عدا قسم الخدمات الفندقيه   (3)

 
 "18مــــاده  " 

************* 
 ر الادارى للمركز  :ــــام التاليه تابعه للمديــكون الأقسـت*  
 0قســــم الخـدمـــات الفندقيـــه   (1)
 0ـــــون الاداريــه  قســــم الشئ (2)

 0قســــم الشئـــــون الماليــه    (3)

 0قســــم الشئـــــون الهندسيـه   (4)

 
 "19مــــاده  " 

************* 
 ـلــ**  يلتزم العاملون بالمركز من أعضاى هيئة التدريس و غيرهم بنظام اليوم الكام

 0فى العمل        
 تلفه مباشرة الاختصاصات التالية  :ـ**  و تتولى ادارات المركز و أقسامه المخ 
 0ـ  شئون مكتب مدير المركــــز   1 

 :ـ  يختص بالأعمال الآتيـــــه       
مءل   المركز  مدير  تتبع  التى  الاستشاريه  الأجهزه  بين  العلاقه  تنظيم  و  تنسيق    **

خدم و  الاجتماعيه  الخدمات  و  العامه  الاـالسكرتاريه  و  التنظـــيم  و  المواطنين  و  ة  داره 
   0  و المتابعه و الأمـــن  العلاقات العامه و التخطيط

م ــــى رسـمعاونــة مــدير المركــز فــى ممارســة المهــام التخطيطيــه و التنظيميــه و الرقابــه فــ -
 0السياسه العامه لأنشطة  المركز المختلفه 

ــذ كاف _   ـــتنفيـ ــــــ ــز و التـ ــدير المركـ ــدرها مـ ــى يصـ ــات التـ ــات ـة التعليمـ ــق بواجبـ و     ى تتعلـ
 0ات و مهام الأنشطه المختلفه  ــمسئولي



 _  ادارة الشئون البحءيه و نظم المعلومات  :ـ (2)
 تختص بالأعمال الأتيه  : ـ           

  اسه ـار السيـاقتراح خطط البحث العلمى فى المركز و تحديد متطلبات تنفيذها فى اط**  
 0البحءيه لكلية الطب و الجامعه      
   اتها تحت ـــلتمويل المطلول للقيام بالبحوث المختلفه و امساك حسابتحديد حجم ا ** 
 0اشراف الوحده الحسابيه بالمركز       

 0   ** اقتراح تشكيل مجموعات البحث
العمل   ج الأبحــاث وــ** متابعة تنفيذ المجموعات البحءيه المكلفه بها وفقا للتخطيط و برام

 0ذ خطط و برامج الأبحاث  على تذليل أى صعوبات تعترض تنفي
التى     ** القيام بكافة الأعمال اللازمه لتوثيق العلاقه بين المركز و مراكز البحث العلمى 

لنظـــم و ا    يتصــل نشــاطها بنشــاط المركــز ســواى فــى الــداخل أو الخــارج و ذلــك فــى ضــوى 
 0السياسات و البرامج الخاصه بكلية الطب و الجامعه  

 ومات  :ـقســم نظــم المعل
 و يختص بالأعمال الأتيه  :ـ

 0دراسة الأنظمه القائمه بالعمل  (1)
 0 ات و المعلومات اللازمه لمتخذى القرارات  ــجمع البيان (2)

 0 عمل الاحصائيات و استنتاج المؤشرات و النسب اللازمه   (3)

 0   تحليل البيانات و المعلومات و معالجتهـــــا  (4)

 0ومـــات  تقييم النظـــم المقــترحه للمعـل (5)

 0 ه  ـطة المقترحة محل النظم الحاليخوضع الخطه الزمنيه لاحلال ال (6)

 0متابعة احلال النظام و التأكد من مطابقة التنفيذ كما كان مخططا له   (7)

تزويــد أجهــزة المركــز بمــا تطلبــه مــن بيانــات و معلومــات بعــد ثبوتهــا وفقــا للـــرض  (8)
 0المطلول  

 ادارة الشئون الطبيه  :ـ      (3)
 و تشمل الأقسام التاليه  :ـ    
 0قسـم الطـــب العلاجـــى   (1)
 0قسـم العيـــاده الخارجيــه  (2)

 0قسـم الصيـدلانيــــــات   (3)

 0قسـم شئـون التمرريـــض   (4)



 ـ**  تختص ادارة الشئون الطبيه بالأعمال الأتيه  :
 لاجــتقديم الخدمات المسانده للوحدات الاكلينيكيه فى مجالات التشخيص و العـ     (1)

 0  و الرعايه الطبيه         
 0  الاشراف على أعمال العياده الخارجيه    (2)
 0  الا شراف على وحدة العنايه المركزه     (3)

 0القيام بالنشاط الصيدلى      (4)

     ه  ــــتوفير كافة الخدمات الطبيه للاستقبال و الطوارىى و الآشعه العلاجي    (5)
 0المرضى   شئون و            

 
 قســم الطب العلاجـــى  :ـ**  
 :ـ  يختص بالأعمال الآتيـــه      

الاشتراك فى رسم السياسه الخاصه بأهداف المركز فى مجال الطب  (1)
 ى و تنفيذ هذه السياسه بعد اعتمادها من السلطه المختصــه   ــالعلاجـ

 قســم العياده الخارجيـــه  : ـ**  
 يختص بالأعمال الأتيـــــه  :  ـ     

 0  ه ــظيم العمل بالعيادات الخارجيتن (1)
 0صرف تذاكر المترددين على المركز   (2)

            تقديم الخدمات الطبيه للمترددين على العيادات الخارجيه و تحويل الحالات  (3)

    0 التى تقتضى علاجهم و اجراى جراحات لهم الى أقسام العلاج و الجراحه                 

 0له للمركز  استقبال الجالات المحو  (4)

 الخارجية  توفير كافة المستلزمات الطبيه للمترددين على العيادات  (5)

 
 **  قسم الصيدليــــــات  : ـ

 يختص بالأعمال الآتيــــــه  : ـ
                            تحديــــد احتياجــــات تجهيــــزات المستحضــــرات الصــــيدلانيه مــــن المــــواد و اتخــــــــاذ  (1)

 0جراىات تدبيرها  إ
 0لكيماويات الطبيه التى تلزم طبيعة العمل بالمعامل  توفير ا  (2)
العمــل  (3) و  الأدويه  من  الداخليه  الأقسام  و  الخارجيه  العيادات  احتياجات         متابعة 

 0على توفيرها  



عــلاج   (4) التى  الأدويه  مجالات  فى  المستخدمه  الصيدلانيه  المستحضرات  متابعة 
 0المرضى  

 يـا معمل لكافة المستحضرات الصيدلانيه المجهزه القيام بعمليات التخزين المؤقت  (5)
                         0وفقا للأصول الطبية لحين صرفها للأقسام  

القيام بتجهيزات المستحضرات الصيدلنية التى تتطلبها العمليات ذات المهارات   (6)
 0العاليه و الخاصه و الكبرى و الصـرى  

   0 عيادات والاقسام الداخليةصرف الادوية التى تلزم ال   (7) 
  

 
 - ** الشئون الادارية :

  -تختص بالاعمال الاتية :
   0تنفيذ النظم والقواعد الخاصة بشئون العاملين بالمركز وفقا للقوانيين واللوائح  (1)
   0الاشتراك فى اعداد مشروع موازنة الوظائف بالمركز  (2)
    0اعداد وتحضير الموضوعات المطلول عرضها على لجنة شئون العامليــن    (3)
  0القيام بكافة الاعمال المتعلقة بشئون أرشيف المرضــــى   (4)
  0متابعة اجراىات وضع التقارير الدورية لقياس كفاية العاملين   (5)
اسة المباشــرة  اعداد كافة التقارير الدورية عن نشاط الشئون الادارية بالمركز ورفعه للرئ (6)

  0اتخاذ اللازم 
 

 
 

    -** قسم الخدمات الفندقية :
     -يختص بالاعمال الاتية :

   توفير وتقديم الاغذية اللازمة للمرضى نزلاى الاقسام العلاجية وفقا للنظم والاسـاليب  (1)
               0الصحيه ميه العل

   0املين بالمركز القيام بأعمال النظافة للاغطية والمفروشات وملابس الع (2)
  0الاشراف على نشاط الاسكان  (3)
     0الاشراف على عمليات الـسيل والكى وتـيير أطقم المفروشـــات    (4)

 



 **  قسـم الشئـون الماليــه  : ـ
 :ـ   يختص بالأعمال التاليــه     

 ـهــاعداد مشروع الموازنه السنويه للمركز و حسابه الختامى قبل عرضـــ (1)
 0مختصه  على الجهات ال

تنفيــذ الخطــط و البــرامج المتعلقــه بالشــئون الماليــه و تقــديم مــا يــراه مــن مقترحــات  (2)
 0متعلقه بها و يكون من شأنها تطوير الأداى بها  

ون الماليـــــه و مراقبـة ـتنفيذ أحكام القوانين و اللوائح المعمول بها فى مجـالات الشئـ (3)
 0ه  تنفيذها بما يضمن سلامة و صحة التصرفات المالي

ــه و لا يجــوز  (4) ــادات المخصصــه ل ــى حــدود الاعتم ــز ف ــه الســنوية للمرك ــذ الموازن تنفي
 0استخدام أحد الاعتمادات بالموازنه فى غير الـرض المخصص له  

ه بالمركـــز و ـاجــراى كافــة القيــود الحســابيه المتعلقــه باتمــام العمليــات الماليــه الخاصــ (5)
 0رر فى القوانين و اللوائح امساك كافة السجلات و النماذج على النحو المق

القيام بكافة أعمال التوريدات و المخازن طبقا للقواعـد و القـرارات المنظمـه الصـادره  (6)
 0فى هذا الشأن  

ات العمـــل و ــــاعــداد كافــة التقــارير الدوريــه و الســنويه عــن النشــاط المــالى و صعوب (7)
 0المقترحات التى يراها فى هذا الشأن  

 
     -ية :**  قسم الشئون الهندس

  -يختص بالاعمال التالية :  
ــتن   (1) ــال التشـيـ ــبة لاعمـ ــية بالنسـ ــئون الهندسـ ــالات الشـ ــى مجـ ـــة فـ ـــاسة العامــ ــذ السيــ        لـفيـ

  0والصيانة بالمركز 
   0الاشراف على أعمال الاصلاح ومتابعة تنفيذها فى حدود الميزانيات المعتمدة   (2)
 
 
 
 
 
 
 
 


