
 

 تاريخ التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
 
 

 

 14من  1صفحة  30/7/2018تاريخ الإصدار: 

 

 

 

 

 

Quality Assurance Unit 
 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العاملين رعاية إجراء

PSA/PR-05 
   

 

 

 

                                   

             



     لإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء ا

 هيئة التدريس

 رعاية العاملين إجراء    
   PSA/PR-05 

 

 

 

 

Helwan University 

  

 14ن م 2 صفحة                                                                                                         30/7/2018: تاريخ الإصدار

     
 قائمة التوثيق

 
 اعتماد مراجعة إعداد 
 عبد القادر يونس إيمان منصور أحمد نبوى على عبد العزيز وليد الاسم

 المدير العام أخصائى شئون مالية شئون إدارية كاتب الوظيفة
    التوقيع
    التاريخ

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التعديل  تاريخ  ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



     لإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء ا

 هيئة التدريس

 رعاية العاملين إجراء    
   PSA/PR-05 

 

 

 

 

Helwan University 

  

 14ن م 3 صفحة                                                                                                         30/7/2018: تاريخ الإصدار

ئمة المحتوياتقا  
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 7 المراجع المستخدمة 4

 8 المسئوليات 5
 8 الإجراءات 6
 11 مؤشرات قياس الأداء 7
ائط التدفقخر  8  12 
السجلاتالنماذج و  9  14 
 14 خريطة التواصل 10
 14 خريطة العمليات 11
 14 خطة مجابهة المخاطر 12
 14 خطة الفرص  13
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 قائمة التوزيعات
 

 اسم حائز النسخة القسمالإدارة/ نسخة رقم
  الإدارية وحدة ضمان جودة النظم 0
  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1
  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2
  الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 3
  إدارة رعاية العاملين 4
  نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوثمكتب  5
  المجتمع وتنمية البيئة نائب رئيس الجامعة لشئون خدمةمكتب  6
  مكتب أمين عام الجامعة 7
  مكتب أمين الجامعة المساعد لشئون التعليم والطلاب 8
  مكتب أمين الجامعة المساعد للدراسات العليا والبحوث 9
مكتب أمين الجامعة المساعد لشئون خدمة المجتمع وتنمية  10

 البيئة
 

  إدارة شئون مجلس الجامعة 11
  نة مجلس التعليم والطلابأما 12
  أمانة مجلس الدراسات العليا والبحوث 13
  إدارة شئون مجلس خدمة المجتمع وتنمية البيئة 14
  الإدارة العامة لمكتب رئيس الجامعة 15
  الإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب 16
  الإدارة العامة للدراسات العليا والبحوث 17
  للتوجيه المالي والإداري  الإدارة العامة 18
  الإدارة العامة للتنظيم والإدارة 19
  الإدارة العامة للحسابات والموازنة 20
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 اسم حائز النسخة القسمالإدارة/ نسخة رقم
  الإدارة العامة للمشتريات والمخازن  21
  رة العامة للعلاقات الثقافيةالإدا 22
الإدارة العامة للصناديق الخاصة والوحدات ذات  23

 الطابع الخاص
 

  الإدارة العامة للمكتبات 24
  الإدارة العامة للمدن الجامعية 25
  الإدارة العامة للشئون الإدارية 26
  الإدارة العامة للشئون الهندسية 27
  بابالإدارة العامة لرعاية الش 28
  الإدارة العامة للشئون القانونية 29
  الإدارة العامة للشئون الطبية 30
الإدارة العامة لمركز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ  31

 القرار
 

  إدارة التخطيط ومتابعة الخطة 32
  إدارة الإحصاءات المركزية 33
  إدارة الرقابة على المخزون السلعي 34
  العلميمركز الحساب  35
36   
37   
38   
39   
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 : الغرض -1
 تحديد الإجراءات والمسئوليات المطلوبة تجاه تنفيذ ومتابعة أنشطة إدارة رعاية العاملين إلىيهدف هذا الإجراء  

 : فة منبأنواعها المختل
 .رعاية صحية 1-1
  .رحلات ومصايف 1-2
 .متنوعة خدمات اجتماعية 1-3
 ضبط السجلات. 1-4
 
 : طبيقمجال الت -2
 لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس .طبق هذا الإجراء بالإدارة العامة ي 
 
 : المصطلحاتو  تعــريفاتال -3
العاملين  حصرب وخاصة الصحيلتأمين لالعامة هيئة ال صادرة عناستمارة  وه: 101ص ت.نموذج  3-1

  مين الصحي.تأبال فعيننتالم
طلب انتفاع وخاصة ب الصحيلتأمين العامة ل هيئةال صادرة عناستمارة  وه: ب 101ت.ص نموذج  3-2

لمن  صحيبطاقة تأمين  استخراجاستيفائها  من خلاليتم و  مين الصحيأأصحاب المعاشات بخدمات الت
 المعاش. بلغ سن

 استخراج بطاقة صحية بدل فاقد أو تالف.خاص بطلب هو نموذج : 5نموذج  ت. ص  3-3
عض العاملين المرضى بأمراض مزمنة إلى عيادات نقل الخدمة الصحية لب: قطاع الخدمات المتبادلة 3-4

 لأقرب محل سكن. الصحيمين أالت
 

 : المستخدمة المراجع -4
 .1975لسنة  70 رقم نشاء جامعة حلوانإقانون  4-1
 وتعديلاتهما.بشأن تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية  1972لسنة  49قانون رقم  4-2
 .وتعديلاتهماولائحته التنفيذية بالدولة ن يبشأن نظام العاملين المدني 1978لسنة  47 قانون  4-3
 ولائحته التنفيذية . 2016لسنة  81قانون الخدمة المدنية  4-4
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  .2003لسنة  1927رقم  محفوظات جامعة حلوان لائحة 4-5
 . هفي حين ةوالصادر للتنظيم والإدارة  المركزي ن الجهاز الكتب الدورية الصادرة ع 4-6
  ."1520لسنة  9001المواصفة القياسية الدولية لمتطلبات نظام إدارة الجودة "أيزو  4-7
 
 : المسئوليات -5
 . حسب موقعه في الإجراء الأفراد وكلاا  لشئونالإدارة العامة مدير عام  5-1
 
 : الإجراءات -6
 : الصحيةالرعاية  6-1
 : الجدد للمعينينج بطاقة صحية حالة استخرا في  6-1-1

 لنمووووذج وفقوووا   صوووحييقووووم بالوووب اسوووتخراج البطاقوووة باسوووتيفاء بيانوووات نمووووذج اسوووتخراج بطاقوووة توووأمين  •
  .PR-05/PSA/QF-01رقم  إستخراج بطاقة

 : توافر المستندات التالية بالنسبة للمثبتين يجب •
o  شخصيةصورة. 
o   الشخصيةصورة البطاقة. 
o   الطبيصورة من الكشف. 
o  ينيصورة من قرار التع. 

 : المستندات الآتية يجب توافرللمتعاقدين بالنسبة  •
o  شخصيةصورة  2عدد. 
o   عقد خرآمن  الأصلصورة ببق. 
o   الشخصيةاقة البط ةصور. 
o يتم توقيع الكشف على أن  الصحيمين أبمقر الت الطبيلإجراء الكشف  ببيفحص  جنموذ

 .التعاقدقبل  الطبي
 اسووتمارة  فووياسووتمارة مجمعووة لعوودد موون النموواذج السووابقة بيانووات لين باسووتيفاء رعايووة العووام أخصووائييقوووم  •

بشوووووعار  اوختمهووووو هوووووا مووووون إدارة رعايوووووة العووووواملين" اسوووووتمارة حصووووور للمنتفعوووووين " واعتماد (101ص )ت.
  الجمهورية.

نماذج ال فيعلى البيانات الواردة  للعاملين بناءالبطاقات الصحية بتحرير رعاية العاملين  أخصائي قومي •
 منهم.شخصية لكل  ةالسابقة مع وضع صور 
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البيانات ببمطابقة البيانات الواردة بالنماذج  بالهيئة العامة للتامين الصحىمين الصحي أيقوم مسئول الت •
وتسووجيلها علووى قاعوودة  الصووحيمين أوخووتم البطاقووة الصووحية بخوواتم التوومين الصووحي أالتوو ببطاقووة الووواردة

 . ئة العامة للتامين الصحىبالهي الصحيمين أالبيانات الت
ة كشوف خاص فيعن الصادر والوارد بالإدارة بتسجيل البطاقات المسئول  كاتب الشئون الإداريةيقوم  •

 الإدارة. أووتسليمها لمندوب الكلية  ةعلى حد بالكليات والإدارات كل
 : حالة استخراج بطاقة صحية لأصحاب المعاشفي   6-1-2

 ب(. 101)ت.ص  للنموذج رقم وفقا   صحيج بطاقة تأمين استيفاء بيانات نموذج استخرايتم  •
 : (متعاقد –معين )تالف /فاقداستخراج بطاقة صحية بدل  حالة في  6-1-3

 .ةالبطاقة الصحية بتحرير محضر شرب يقوم فاقد   •
 تالف(فاقد/استخراج بطاقة ) بلب (5 صت.)بيانات نموذج  عاملين باستيفاءال رعاية أخصائييقوم    •

  صحي.مين أوضع بوابع تمن جهة عمله و وختمها  البطاقة واعتمادهاة فاقد بمعرف
مع مندوب هيئة التأمين الصحي  ىإلوإرسالها  الصحيةالبطاقة  بتحرير عاملينال رعاية أخصائي يقوم   •

 .الإدارة لمراجعتها وختمها
  .صحي لصاحبهابعد عودتها من هيئة التأمين الالصحية تسليم البطاقة ب يقوم كاتب الشئون الإدارية  •

 : الخدمات المتبادلة قطاع   6-1-4
 المنتفع بموافقة جهة عمل مصحوبا  التأمين الصحي نقل خدمة عند تلقي إدارة رعاية العاملين بلب   •

 أخصائييقوم  الخدمةتستلزم نقل  التيلته المرضية االتقارير الطبية الخاصة بح نم ةصور ب ومرفقا  
قرب أ إلىنقل الخدمة  فيللنظر  الصحيمين ألشئون الطبية بالتا لإدارةتحرير خطاب عاملين بال رعاية
  تم إخطار المنتفع.يوبعد الموافقة  له صحيمين أت

وذلك بمجرد اعتماد العقد  للعاملين المتعاقدين بالجامعة سنويا   الصحيمين أتجديد بطاقات الت  6-1-5
 : الجديد

 إدارةبوووة إدارات/كليوووات الجامعوووة لموافووواة مخابب يقووووم أخصوووائي رعايوووة العووواملينالسووونة الماليوووة فوووي بدايوووة  •
 نة تالية .س ةلمد المتعاقدين للعام الجديد للتجديد بأسماء رعاية العاملين

سوماء أ كشووفة و علوى حود إدارة أوالبطاقوات الصوحية لكول كليوة بتجميوع رعايوة العواملين  أخصوائييقوم  •
 يقووووم بمراجعوووة البيانوووات والبطاقوووات واعتمووواد الكشووووف مووون مووودير إدارة رعايوووة العووواملين المتعاقووودين حيووو 
 .مين الصحي لختمها بما يفيد التجديدأوإرسالها إلى الت

لمنودوب  وتسوليمها ةحودإدارة علوى  أوالبطاقوات لكول كليوة  فورزببإدارة رعاية العواملين يقوم قسم الصادر  •
 وفقا لنموذج تسليم بطاقات التامين الصحى رقم  الصحيلتأمين بعد عودة البطاقات من ا الجهة وذلك
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•  QF-2/PSA/PR-5.  
 : الرحلات والمصايف 6-2
 : الرحلات تنظيم  6-2-1

 : يتبالآعاملين ال رعاية أخصائييقوم 
بعود تحديود للعواملين بالجامعوة  رحلوةيم الجامعة للموافقة على تنظوعام  أمينمذكرة للعرض على تحرير   •

الفنوووادا والقووورى السوووياحية الموووراد عمووول الرحلوووة أو المصووويف بهوووا لإرسوووال  إلوووىفاكسوووات  وإرسوووال الجهوووة
 عروض الأسعار الخاصة بها.

رعايوووووة )مكونوووووة مووووون أعضووووواء منتشوووووكيل لجنوووووة موووووذكرة للعووووورض علوووووى أموووووين عوووووام الجامعوووووة لتحريووووور    •
 .معهالتعاقد و  الأفضلختيار لاللسفر والتحقق من جدية العروض العاملين/شئون قانونية/شئون مالية( 

ار اللجنووة وسووداد قيمووة ختيوومعووة للموافقووة علووى مووا وقووع عليووه اعووام الجا علووى أمووينمووذكرة للعوورض تحريوور  •
 معها.مقدم الحجز للجهة المتعاقد 

المقابول  الجامعوة وتحديود اسوتخدام سوياراتمذكرة للعورض علوى أموين عوام الجامعوة للموافقوة علوى  تحرير •
  لها. المادي

وقيموووة الاشوووتراو واليووووم المحووودد لتسوووديد  لرحلوووة المزموووع القيوووام بهوووا ومكانهووواعووون اللعووواملين  إعووولان نشووور •
 الاشتراكات.

  الرحلة.به موعد  تحرير إيصال دفع للمشترو موضحا  مقابل  من العاملين استلام الاشتراكات •
ويوتم الصورف مون هوذا حسواب خواص برعايوة العواملين  فويإيداع المتحصلات ببنك مصور فورع الجامعوة  •

مراقوب ويتم مراجعة الحسابات بعد كول رحلوة تنظمهوا الإدارة بمعرفوة ب بموافقة أمين عام الجامعة الحسا
  .من الإدارة العامة للحسابات والموازنة مالي

ورحلات نصف العام نسبة للمصايف للجهة المتعاقد معها على دفعات بالقيمة الحجز  باقيسداد  •
 يتم سداد قيمة الرحلة دفعة واحدة.فحلات اليوم الواحد ر الدراسي أما بالنسبة ل

الرحلة وتسكينه بالسيارة والفندا والعمل على راحته  فييقوم مشرف الفوج باستلام أوراا الفوج ومرافقته  •
  .لإمكانات المتاحةاحدود  فيوتلبية احتياجاته 

سلبيات أي  يتضمنمدير إدارة رعاية العاملين عن كل فوج  ىإلتقرير  إعداديقوم مشرف الرحلة ب   •
 .لتحسين الخدمةبها وايجابيات 

 : المتنوعة الاجتماعية الخدمات 6-3
بمعرفووووة هيئووووة  إنشووووائهايووووتم  التوووويعوووون الوحوووودات السووووكنية  إعلانووووات رعايووووة العوووواملينإدارة  يقوووولتعنوووود  6-3-1

تلوووك عووون  الإعلانبوووئي رعايوووة العووواملين يقووووم أخصوووا ةوالمتاحوووة للتعاقووود بتلوووك الهيئوووالتعاونيوووات والبنووواء 
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   PSA/PR-05 

 

 

 

 

Helwan University 

  

 14ن م 11 صفحة                                                                                                         30/7/2018: تاريخ الإصدار

 بالجامعة.الوحدات للعاملين 
بوودل انتقووال  الجامعووة لصوورفعووام  أمووين للعوورض علووى مووذكرة بإعوودادرعايووة العوواملين  أخصووائييقوووم  6-3-2

وبوالعكس وذلوك  الصوحيمين أالتو إلوى قوامتهمإ المزمنة مقابول انتقوالاتهم مون مكوان الأمراض لأصحاب
 ..شهريا  وبيان بعدد الجلسات  المريض بحالة الخاصة ةطبيالرير اتقال ىعل بناء  

 
 : ضبط السجلات 6-4

 ببقا  لإجراء ضبط السجلات رقمرعاية العاملين بنود عملية  بيقطت ىيتم حفظ السجلات الدالة عل  
QAU/PD-02 .  

 
 وفقا للمرفق  :قياس الأداء مؤشرات-7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



     لإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء ا

 هيئة التدريس

 رعاية العاملين إجراء    
   PSA/PR-05 

 

 

 

 

Helwan University 

  

 14ن م 12 صفحة                                                                                                         30/7/2018: تاريخ الإصدار

 : التدفق خرائط -7
 استخراج بطاقة صحية للمعينين الجدد/المتعاقدين/أصحاب المعاش 8-1

 

 تاريخ  التعديل  ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

طلب استخراج استيفاء بيانات 

 بطاقة التأمين الصحي

ختم البطاقة بختم التأمين الصحي وتسجيلها بقاعدة 

 الصحي بيانات التأمين

المنتفعين ة حصر حصر المنتفعين من خلال استمار

 101وفقاً للنموذج ت.ص 

انات الواردة في النماذج تحرير البطاقات بناء علي البي

 السابقة

تسليم البطاقات للمنتفعين من 

 خلال كشوف تسليم

 البداية

 النهاية



     لإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء ا

 هيئة التدريس

 رعاية العاملين إجراء    
   PSA/PR-05 

 

 

 

 

Helwan University 

  

 14ن م 13 صفحة                                                                                                         30/7/2018: تاريخ الإصدار

 استخراج بطاقة بدل فاقد )معين/متعاقد( 8-2
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يل تاريخ  التعد (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 تحرير محضر شرطة

الصحي مين أالت ىتحرير بطاقة صحية وإرسالها إل

 لمراجعتها وختمها

استيفاء بيانات نموذج طلب استخراج بطاقة بدل 

من جهة العمل ووضع طوابع فاقد واعتماده وختمه 

 التأمين

إرسال البطاقات الصحية إلي 

مها يإدارة رعاية العاملين وتسل

لكاتب الشئون الإدارية لتسليمها 

 صاحبها ىإل

 البداية

 النهاية



     لإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء ا

 هيئة التدريس

 رعاية العاملين إجراء    
   PSA/PR-05 

 

 

 

 

Helwan University 

  

 14ن م 14 صفحة                                                                                                         30/7/2018: تاريخ الإصدار

 : النماذج والسجلات -8
 الرقم الوصف م
 QF-01/PSA/PR-05 استخراج بطاقة. نموذج 1
 101ت.ص  .استمارة حصر للمنتفعين 2
 ب 101ت.ص  .بخدمات التأمين الصحي بلب انتفاع أصحاب المعاشات 3
 5ص ت. .تالف/فاقد بلب استخراج بطاقة بدل 4
 QF-02/PSA/PR-05 صحى التامين النموذج تسليم بطاقات   5
 

 

 : وفقاا للمرفق  خريطة التواصل -10
 : وفقاا للرفق  خريطة العمليات -11
 : وفقاا للمرفق  خطة مجابهة المخاطر -12
 خطة الفرص : وفقاا للمرفق  -13
 مؤشرات قياس الآداء : وفقاا للمرفق -14
 
 

 تاريخ  التعديل  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 
 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد 

وأعضاء هيئة التدريس      

 يم لحافظة تسنموذج 
                               بطاقات التامين الصحى 
QF-01/PSA/PR-05                          

   

 

 

 

       

           Helwan University 

 جامعة 
 

 

 1ن م 1 صفحة                                                      30/7/2018/:تاريخ الإصدار                    ( 0/  2رقم الإصدار / التعديل )

 
 

 (الإدارة العامة /إدارة /كلية ..............................................................( 
 
 م الاسماء  تاريخ الميلاد  رقم البطاقة  الرقم التامينى  التوقيع بالاستلام 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 









 
 

 

 الإدارة العامة لشئون الأفراد 

وأعضاء هيئة التدريس      

 يم لحافظة تسنموذج 
                               بطاقات التامين الصحى 
QF-01/PSA/PR-05                          

   

 

 

 

       

           Helwan University 

 جامعة 
 

 

 1ن م 1 صفحة                                                      30/7/2018/:تاريخ الإصدار                    ( 0/  2رقم الإصدار / التعديل )

 
 

 (الإدارة العامة /إدارة /كلية ..............................................................( 
 
 م الاسماء  تاريخ الميلاد  رقم البطاقة  الرقم التامينى  التوقيع بالاستلام 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 


