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 مجال الخدمات

 إدارة الخدمات العامة                                                                                          دارة: ال القسم/أسم 

 6/40   المرجعي:الرقم 

 وصف القسم:  .1

 . نبذة مختصره: 1.1

من إدارات الأمانة العامة  يتوافق مع احتياجات المستفيدين بما وفعالمستدام  بشكلإدارة الخدمات هي الإدارة المنوط بها تقديم الخدمات اللوجستية 

 بالمجلس الصحي السعودي والمراكز التابعة له. 

 

 :الموارد البشرية. 1.2

 تقدم إدارة الخدمات العامة خدماتها من خلال فريق عمل مكون من: 

 مدير إدارة الخدمات العامة. •

 رئيس قسم إدارة المرافق. •

 رئيس قسم الأمن. •

 .والمرافق منسق الصيانة •

 موظفي الحركة )السائقين(. •

 موظفي الامن. •

 

 الفئة المستهدفة: .2

 جميع ادارات الأمانة العامة للمجلس الصحي السعودي والمراكز التابعة له. •

 أعضاء المجلس الصحي السعودي. •

 الشركاء من غير أعضاء المجلس. •

 

 المقدمة:  الخدمات .3

 الأمانة العامة.لمبنى لصيانة الفورية ا •

 توفير خدمات النظافة للمبنى وفق للتنظيمات المعتمدة لذلك.  •

 .خدمات لوجستيةمن  للمجلس الصحي السعودي التابعة والمراكزتلبية طلبات الإدارات  •

 تأمين سيارات الضيافة وكبار المسؤولين. •

 .وقطع الغيار اللازمة لها الوقودلاحها وتوفير النقل والعمل على صيانتها وإص استخدام وسائلعلى حسن  الإشراف والمتابعة •

 والحراسات بمبنى الأمانة العامة.الإشراف والمتابعة على الأمن  •

 

 الإجراءات المستخدمة: .4

افق:   قسم إدارة المر

 تنسيق جميع عمليات الصيانة للمبنى والمرافق بما في ذلك خدمات التنظيف، وطلبات الإصلاح، ونقل وتركيب الأثاث وغيرها.  •

 تنفيذ العقود الرسمية مع شركات الصيانة والأشراف عليها وضمان إنجازها ضمن المدة الزمنية المحددة دون أي تأخر في تقديم الخدمة. •

 الازمة لعملية الصيانة. وادللماعداد طلبات الشراء  •



 بما في ذلك توزيع المكاتب وتأثيثها. تأمين احتياجات منسوبي الأمانة العامة والمراكز التابعة للمجلس من مستلزمات مكتبية •

 الأشراف على الصيانة الدورية للمولد الكهربائي. •

 لمبنى الأمانة العامة للمجلس الصحي السعودي. متابعة طلبات المستودعات ومراقبة الصرف للموظفين وموظفي الشركة المشغلة •

 استلام المراسلات وفرزها وتصنيفها وضمان توصيلها للمعنين وضمان سريتها. •

 ضمان تطبيق سياسة السلامة المهنية في مبنى الأمانة العامة والمرافق التابعة. •

 المرافق التابعة له.التعامل مع الحالات الطارئة والأعطال المختلفة في مبنى الأمانة العامة و  •

 توفير طفايات الحريق وصيانة أجراس الإنذار ومتابعة صيانة المصاعد ووضع خطط للسلامة في حالة الطوارئ. •

 توفير خدمات الضيافة. •

 صيانة الأجهزة المكتبية. •

 الأشراف على الأعمال الدورية لأعمال مكافحة الحشرات. •

 قسم إدارة الأمن: 

 )كاميرات(. وما يتبعها من مراقبة الكترونيةوالحراسات بمبنى الأمانة العامة للمجلس الصحي السعودي الإشراف والمتابعة على الأمن  •

 التأكد من سلامة بوابات المباني ونظم الإنذار وإطفاء الحريق.  •

 والزوار حسب التعليمات والنظام. للموظفينمبنى الأمانة العامة الإشراف على تطبيق النظام الخاص بحركة الدخول من وإلى  •

 التنسيق مع الجهات المسؤولة في مجال الأمن والتجاوب مع أي ملاحظات في هذا المجال. •

الفحص والتفتيش الدوري والزيارات الميدانية على مختلف مرافق المنشآت ومواقع الخدمات والمخازن للتأكد من تطبيق نظم الأمن  •

 .الإطفاء المركزي وطفايات الحريق المتعددة والسلامة بها من أجهزة

 .الأمانة العامةالخدمات الأمنية على مدار الساعة وأثناء الفعاليات لجميع مرافق  توفير •

 .لكوادر الامن والسلامةتوفير التدريب اللازم  •

 . التعاون مع أجهزة الدولة في حال وقوع أي مشكلة في المنشأة •

 : الإدارات الشريكة .5

 .الأمين العاممكتب  •

 .إدارة العلاقات العامة والتواصل المؤسس ي •

 .إدارة التميز المؤسس ي •

 .قسم المشتريات •

 .الاتصالات الإدارية •

 إدارة المالية. •

 

 قائمة التجهيزات المستخدمة:  .6

 نظام المستودعات •

 نظام الحركة •

 نظام الصيانة •

 نظام البريد الالكتروني •

 السياسات والنماذج المعتمدة في المجلس الصحي السعودي  •

 اللوائح والأنظمة للمجلس الصحي السعودي •
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 القسم  الاسم 
 إدارة الخدمات  العجيان  نعبد الرحم

 قسم الامن   سلطان السحاري 

 ادراة المرافق  القحطاني الله عبد

 منسق الصيانة  بدر السحيم 

 قسم الحركة عثمان الزهراني

 قسم الحركة حمد فهيد الدوسري 

 قسم الحركة مشعل السحاري 

 قسم الضيافة مسعود الدوسري 

 قسم الامن  حمد سعيد

 قسم الامن فيصل مرشد

 قسم الامن  مبارك الدوسري 

 قسم الامن تركي الدوسري 

 قسم الامن  سالم الدوسري 




