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	موجــــــــز
	إجراءات و سير العمل في مشروع معاملات   وزارة الصحة –  التعليمات المتعلقة باستلام معاملات  وزارة الصحة ، معالجتها، تسليمها و كيفية التعامل مع الاستثناءات 

	


الهدف 
	1. توحيد طريقة التعامل مع معاملات  وزارة الصحة
2. تزويد العاملين في مشروع معاملات  وزارة الصحة الذي تنفذه سمسا بالتعليمات  بمهامهم اليومية.
3. التأكد من أن الموظفين قادرين على أداء مهامهم وفقا لتوقعات الشركة و حسب متطلبات مؤشرات الأداء الرئيسية للإدارة.
4. المحافظة على سير العمل بطريقة سليمة و الالتزام بمواعيد التسليم و مستوى جودة الخدمة المقدمة للعميل

	



المسؤوليات
	1. مدير عمليات الرعاية الصحية  – التأكد من أن أعمال المشروع اليومية يتم إنجازها بطريقة سليمة وفقا لسياسات و إجراءات سمسا بمعاونة مساعد مدير المشروع،  إختصاصي ضمان الخدمة و مشرف الرعاية الصحية  .
2. منسق مشروع الرعاية الصحية  – التأكد من انسياب العمل بصورة سلسة (استلام و تسليم) كل في موقعه / منطقته.
3. مدخل البيانات   مشروع الرعاية الصحية  - استلام الشحنات من وزارة الصحة و إدخال بياناتها في نظام "اسبوتس SPOTS " و طباعة بوليصة الشحن  بالإضافة الي تحديث بيانات التسليم و الاستثناءات  في النظام
4. الموزع – استلام مستندات وزارة الصحة و تسليمها للعملاء 


	







معااني المصطلحات
	1.MOH :  وزارة الصحة
	
2. SPOTS System : نظام "اسبوتس" – نظام سمسا للعمليات و المتابعة 

3. POD : إثبات التسليم 

4. AWB: بوليصة الشحن الجوي
 
5.  PUP : تسليم الطرود

7. Package / Shipment: طرد / شحنة 
 
8. Inside Region :  يشير إلى تسليم الشحنة داخل المنطقة التي تم فيها استلام تلك الشحنة

9. Outside Region: يشير إلى تسليم الشحنة خارج المنطقة التي تم فيها استلام تلك الشحنة 
 
10 BAYAN Form: نموذج البيان – نموذج يحمل شعار وزارة الصحة و تصدره وزارة الصحة أو المستشفيات و يبين تفاصيل المعاملة  الذي تم تسليمه إلى سمسا كرقم الحالة، التاريخ، الموضوع، الخ و عليه ختم وزارة الصحة و التوقيع



	











تفاصيل الإجراءات / الخطوات
	1. عملية استلام الطرد: 
1.1 يقوم مدخل البيانات  مشروع الرعاية الصحية  / موزع الرعاية الصحية  باستلام المعاملات  الواردة من المديرية العامة للشئون الصحية، القطاع الصحي و المستشفيات. 
1.1.1 بالنسبة المعاملات  الواردة من وزارة الصحة حيث يوجد مكتب سمسا الخاص بالمشروع، يقوم مدخل البيانات  مشروع الرعاية الصحية  / موزع مشروع الرعاية الصحية  باستلام المعاملات  في الوقت المحدد لاستلام الشحنات. قد يختلف الوقت المحدد للاستلام من موقع لآخر.

1.1.2 فيما يتعلق بالمعاملات  التي ترد من خارج مكتب سمسا في وزارة الصحة، فإن الموزع هو الذي يقوم استلامها.

1.2 على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  / موزع الرعاية الصحية  التأكد من أن جميع المعاملات  التي تم استلامها مشفوعة بنموذج البيان و التحقق من الرقم المعامله ، الختم و التوقيع من قبل موظف وزارة الصحة. كما عليه أيضا أن يتأكد من أن موظفي وزارة الصحة قد استخدموا النموذج الصحيح و أن تاريخ  البيان مكتوب أعلى الصفحة و الوزن مبين أمام كل شحنة. الشحنات داخل المنطقة و خارج المنطقة كل منها يتطلب نموذج بيان منفصل. 
1.3 على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  / موزع الرعاية الصحية  أن يتحقق من المعاملات  التي تم استلامها من طريق مقارنتها بالأرقام المعاملات  في نموذج البيان و أن يُقر باستلام المعاملات  بختم و التوقيع عليه  مع التاريخ والوقت  بماذج البيان في المكان المخصص لذلك.
1.3.1 بالنسبة المعاملات  الواردة من وزارة الصحة حيث يوجد مكتب سمسا الخاص بالمشروع على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  أن يختم نموذج البيان بختم سمسا للاستلام و يوقّع مؤكدا استلام المعاملات . 
1.3.2 أما بالنسبة للمعاملات  الواردة من خارج مكتب مشروع الرعاية الصحية  أي من القطاع الصحي و المستشفيات، على الموزع إعادة نسخة من نماذج البيان للمرسل تحمل التوقيع بالاستلام و يقوم بتسليم المعاملات  التي تم استلامها مع نماذج بيان إلى موظف المستشفى. إذا طلب المرسل أن يًختم نموذج البيان بختم سمسا الخاص بالاستلام ،  في هذه الحالة يمكن للموزع أن يختم النماذج في المكتب و يعيدها للمرسل في الزيارة التالية أو بدلا من ذلك يمكن أن يحمل  الموزع معه  ختم الاستلام و يختم نماذج بيان عند الاستلام.
1.3.3 على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  أن يفحص و يتأكد من سلامة المعاملات  و أن رقمها المعاملة  مطابق لنموذج البيان قيل الشروع في إجراءات إنجاز المعاملة.
1.3.4 إذا اتضح عند الفحص أن هناك أرقاما معاملة  مفقودة في المعاملات  ، على الموزع إعادة نموذج البيان و المعاملات  إلى المرسل لحل مشكلة المعاملة  المفقودة فبل البدء في إجراءات إنجاز المعاملة. (هذا هو التحقق الثاني إذ أن الأول يتم إجراؤه عند استلام الشحنة)


2. إجراءات التعامل مع الشحنات 
2.1 يقوم مدخل البيانات  الرعاية الصحية  إدخال  المعلومات في "نظام اسبوتس" (الراسل، المرسل إليه، الرقم المعاملة ، الوزن، الخ) لاستخراج بوليصة الشحن الجوي.
2.2  على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  أن يقوم بترتيب نسخة بوليصة الشحن الجوي الخاصة بالمعاملات  بحيث يسهل وضع المعامله  مع بوليصة الشحن الجوي في غلاف سمسا بحيث تكون البوليصة من فوق المعامله . 
2.3  بعد الانتهاء من ترتيب البوليصة و المعاملات  يقوم الموزع بما يلي: 
2.3.1 بالنسبة للشحنات داخل المنطقة، تتم تعبئة المعاملات  و بواليص الشحن في معلف  سمسا و تُفرز في صندوق الفرز حسب المسار /  الموزع.
2.3.2 أما الشحنات خارج المنطقة فتتم تعبئتها في كياس الاخضر  سمسا حسب بوليصة الشحن الجوي و تُفرز وققا للجهة المقصودة بالإضافة إلى إعداد بيان / مانفست الصادر حسب المكان المقصود.  ضع جميع الشحنات المرسلة إلى نفس المكان في كياس  واحد. أكمل بوليصة سمسا للشحن الجوي و أرفقها باكياس مع البيان/مانيفست الصادر.

3. عملية التسليم: 
3.1 على موزع الرعاية الصحية  الذهاب إلى الموقع المحدد له في رف التوزيع و أخذ الطرود و التأكد من أن وجهتها هي نفس المسار المخصص له. إذا كانت وجهة الطرود مختلفة، على الموزع التأكد من ذلك مع مدخل البيانات  أو المنسق و بعد ذلك يقوم بترتيبها بالتسلسل حسب نقطة التوزيع. الشحنات التي تُسلّم في المناطق النائية بواسطة موزعي عينات الدم يخضع تسليمها للجدول الزمني لموزعي عينات الدم على أن يتم تحديث "مسح الضوئي " و يُحدد يوم التسليم في نظام "اسبوتس". 

3.2  يتوجه موزع الرعاية الصحية  إلى مدخل البيانات و المنسق لفحص الطرود و طباعة سجل التسليم (نموذج إثبات التسليم)

3.3  أو بدلا من ذلك يقوم مدخل البيانات و  منسق الرعاية الصحية  بإعداد سجل التسليم قبل وصول الموزع، أي مسبقا، لتوفير وقت انتظار الموزع ليستغله في أداء مهام التوزيع.

3.4  على موزع الرعاية الصحية  أن يتحقق من الشحنات عن طريق مقابلتها  بمعطيات إثبات التسليم و التوقيع على نسخة من نموذج سجل التسليم إقرارا باستلام الطرود ليقوم بتسليمها.

3.5 على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  أن يحفظ إثبات التسليم المُوقّع في ملف من أجل المراقبة و الإشراف و تحديد المسؤولية.

3.6  يغادر موزع الرعاية الصحية  و معه إثبات التسليم لكي يقوم بعملية تسليم الطرود.

3.7  على موزع الرعاية الصحية  التاكد من توقيع المستلم على سجل التسليم و كتابة التاريخ و الوقت و اسم المستلم. في حالة الاستثناء من التسليم، يجب الإشارة بوضوح في سجل التسليم إلى سبب عدم تسليم الشحنة و إعادتها.

3.8  بمجرد انتهاء موزع الرعاية الصحية  من عمليات الاستلام و التسليم، عليه أن يعود إلى المكتب و يقدم سجل التسليم و الشحنات التي لم تُسلّم إلى مدخل البيانات و منسق وزارة الصحة.

3.9  بعد عودة الموزع، على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  أن يقوم بإجراء تحقق مزدوج أي من طريق مقابله الشحنات التي تم تسليمها بالتوقيعات؛ و الشحنات المرتجعة بالاستثناءات و من ثم تحديث المعلومات بدقة في نظام "اسبوتس" حسب ما ورد في سجل التسليم. 

3.10 يُحفظ سجل التسليم في ملف للرجوع إليه. 

3.11 بالنسبة لجميع الشحنات الواردة من خارج المنطقة، على مدخل البيانات  الرعاية الصحية  أن يقوم بإجراء فحص الشحنات الواردة و فرزها حسب المسار بعد ذلك تتم عملية التسليم بنفس الطريقة أعلاه.

4. إجراءات الطرود التي لم يتم تسليمها (التعامل مع الاستثناءات)
4.1.1 يعيد موزع الرعاية الصحية  الطرود التي لم يتم تسليمها إلى مكتب سمسا على أن يبين في سجل التسليم الأساب التي حالت دون تسليمها. 
4.1.2 يقوم موزع الرعاية الصحية  بتقديم الطرود إلى مدخل البيانات و منسق الرعاية الصحية  و توضيح أسباب عدم التسليم
4.1.3 يقوم مدخل البيانات و منسق الرعاية الصحية  باستلام الشحنات التي لم تُسلّم و تحديث المعلومات الخاصة بعدم التسليم بالإضافة إلى وضع الطرد في نظام "اسبوتس".
4.1.4 يقوم مدخل البيانات و منسق الرعاية الصحية  بتصنيف الشحنات التي لم تُسلّم. 
4.1.4.1 إذا تعذر على موظفي سمسا حل مشكلة الشحنة التي لم يتم تسليمها، يتم إعداد بيان المرتجعات في نظام "اسبوتس" ثم إعادة الطرود إلى مرسليها و الحصول على توقيعهم على بيان المرتجعات و بعد ذلك يتم تحديث المعلومات المتعلقة بالمرتجعات في نظام "اسبوتس" و بعد ذلك يُحفظ بيان المرتجعات في ملف. 
4.1.4.1 إذا كان حل مشكلة الشحنات التي لم تُسلّم ممكنا بواسطة موظفي سمسا ، يقوم موظفي سمسا باتخاذ الإجراء اللازم لحل المشكلة و تُرسل الشحنة للتسليم في دورة التسليم التالية. 
4.1.5 الشحنات الواردة من المناطق الخارجية و لم يتم تسليمها تُعاد إلى منشئها 
بواسطة بيان شحنات صادرة.
 


5. شحنات وزارة الصحة مجهولة العنوان: 
5.1.1 شحنات وزارة الصحة مجهولة العنوان يتم التعامل معها في مكتب وزارة الصحة و يتم حلها بواسطة منسق الرعاية الصحية  أو الموظفين المختارين لذلك.
5.1.2 يجب فصل الشحنات مجهولة الهوية عند فرزها
5.1.3 قم بإجراء مسح الاستثناء على جميع الشحنات مجهولة الهوية "نفاصيل المستلم غير مكتملة"
5.1.4 على الموظفين المعينين لتلك المهمة التحقق من العنوان الصحيح في قاعدة البيانات / الإنترنت.
5.1.5 الاتصال على رقم الهاتف / الجوال للوصول إلى المرسل إليه 
5.1.6 بعد الحصول على عنوان المستلم يجب فرز الشحنة للتسليم. 
5.1.7 إذا لم تتوفر تفاصيل في قاعدة البيانات / الإنترنت و كانت أرقام الهاتف و الجوال غير صحيحة، في هذه الحالة تُعاد الشحنة إلى وزارة الصحة وفقا لطريقة إعادة الشحنات المشار إليها في الخطوة 4  

	
مستندات خاصة بالمشروع 
	1. نموذج بيان الخاص بوزارة الصحة (توفره وزارة الصحة مع المعاملات  / الشحنات) رقم نموذج في 
2. سجل التسليم – وزارة الصحة (نسخة مطبوعة من نظام "اسبوتس") رقم نموذج في 
3. بيان المرتجعات – وزارة الصحة (نسخة مطبوعة من نظام "اسبوتس") رقم نموذج في 
4. بيان الشحنات الصادرة – وزارة الصحة (نسخة مطبوعة من نظام "اسبوتس") رقم نموذج في 
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