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قسم الخدمات الاجتماعية

البرنامج التعريفي للموظفين الجدد 

اسم الموظف :- ................................................................ الرقم الوظيفي:-...........................

الوظيفة:-.........................................تاريخ البداية :- .................  الموجه:-..............................

	الهدف
	التاريخ
	الموظف
	الموجه

	التعليمات والأنظمة العامة بالمستشفى
	
	
	

	حضور برنامج المستشفى التوجيهي العام 
	
	
	

	مكافحة العدوى والتلوث 
	
	
	

	مكافحة الحريق والسلامة 
	
	
	

	خطط الطوارئ 
	
	
	

	نظام السجلات الطبية 
	
	
	

	الإجراءات الإدارية 
	
	
	

	نظام الإجازات والنماذج الخاصة بها 
	
	
	

	دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالمنشأة 
	
	
	

	الحضور والانصراف وساعات الدوام  
	
	
	

	ضوابط الزي 
	
	
	

	الحقوق والمسئوليات 
	
	
	

	الهيكل التنظيمي للمنشأة والأقسام المختلفة 
	
	
	

	التعرف على القسم 
	
	
	

	الالتقاء برئيس القسم 
	
	
	

	التعرف على مكان العمل 
	
	
	

	العناوين وطرق الاتصال 
	
	
	

	الإجراءات الإدارية في القسم 
	
	
	

	هيكل القسم والوصف الوظيفي 
	
	
	

	دليل السياسات والإجراءات الخاصة بالقسم 
	
	
	

	نظام توزيع العمل في القسم 
	
	
	

	ترتيب إجازات موظفي القسم 
	
	
	

	تقييم الأداء 
	
	
	

	التعرف على النماذج المستخدمة وطريقة استخدامها 
	
	
	

	طلب الخدمات داخل المنشأة 
	
	
	

	التواصل مع الأقسام الأخرى 
	
	
	

	الإجراءات الخاصة بالتعامل مع الحالات 
	
	
	

	السجلات الخاصة بالقسم وطريقة التعامل معها 
	
	
	

	نظام الإحالات
	
	
	

	أنشطة التدريب والتعليم المستمر
	
	
	

	ظوابط السرية وحقوق المرضى 
	
	
	

	الأنشطة والمشاركات 
	
	
	



المملكة العربية السعودية


وزارة الصحة


الوكالة المساعدة للطب العلاجي


الإدارة العامة للصحة النفسية والاجتماعية








الرقم :.........................................


التاريخ:........................................


المنطقة / المحافظة:.........................


المستشفى:.....................................











نموذج رقم (14)









