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  عمرو توفيق  9/1/2025 0.1
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 المقدمة    

 

خدمات  يهدف هذا الدليل إلى توفير إرشادات شاملة للمستخدمين حول كيفية استخدام   

بمجلس الضمان الصحي بفعالية، من خلال هذا الدليل، سيتمكن   ةالخاصالعتماد  

 بكفاءة. الشكاوى تقديم المستخدمون من التعرف على جميع وظائف النظام وكيفية 

يُعتبر هذا الدليل أداة مرجعية لتسهيل التعامل مع النظام وتقليل الحاجة إلى التدريب  

 الشخص ي، بالإضافة إلى إرشادات تساعد في تعزيز الإنتاجية وتحسين الكفاءة التشغيلية 
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 الغرض 1.1

نظام الشكاوى  الغرض من هذه الوثيقة هو تقديم إرشادات واضحة ومفصلة للمستخدمين حول كيفية استخدام 

الخاص بالمجلس بشكل فعال وسلس. تتضمن الوثيقة تعليمات خطوة بخطوة مدعمة بلقطات للشاشات الرئيسية لأداء  

 العمليات المختلفة داخل النظام، مما يساعد المستخدمين على التالي:

1  
 فهم واجهة المستخدم 

 تقديم شرح حول أقسام النظام وكيفية التنقل بين الوظائف المختلفة.

2  
 تسريع عملية التعلم 

 تساعد المستخدمين الجدد في التعرف على النظام بسرعة. 

 تقليل الحاجة إلى التدريب الشخص ي   3

 من الحاجة المتكررة للدعم 
ً
 يمكن للمستخدمين الرجوع إليه بدل

ً
 مرجعيا

ً
 توفر الوثيقة مصدرا

 حل المشكلات   4

 المستخدمون.   يواجهاتقديم حلول للمشكلات الشائعة التي قد 

5  
 تحسين الإنتاجية 

المستغرق لتنفيذ  تساعد المستخدمين في استخدام النظام بكفاءة، مما يقلل من الأخطاء والوقت 

 المهام 

 الامتثال للإجراءات   6

 ضمان أن المستخدمين يتبعون الإجراءات القياسية المتبعة داخل النظام وفقًا لسياسات المجلس.

 تعزيز الكفاءة   7

 تحسين كفاءة المستخدمين وتقليل الوقت المستغرق لتعلم النظام عبر دليل واضح وسهل الفهم. 
 

  

Pdf O H Classification: /ديقم Restricted/



 

 وثيقة دليل المستخدم 
 

6  
 

 

 

 الدليل كيفية استخدام هذا   1.2

ستخدم بحسب احتياج كل مستخدم. فيما يلي كيفية تحقيق أقص ى  
ُ
هذا الدليل مصمم ليكون أداة مرجعية مرنة ت

 استفادة منه: 

 للمستخدمين الجدد:  1

 يُفضل قراءة الأقسام بالتسلسل لفهم كامل وظائف النظام.  •

 الطلاع على "نظرة عامة على النظام" قبل بدء استخدام النظام.  •

 متابعة الشرح والخطوات التوضيحية المصحوبة بصور.  •

 للمستخدمين ذوي الخبرة:  2

 يمكن النتقال مباشرة إلى الأقسام ذات الصلة باستخدام "جدول المحتويات".  •

 البحث في الدليل باستخدام الكلمات المفتاحية للوصول إلى التعليمات الخاصة بمهام معينة.  •

 حل المشكلات:  3

 النتقال إلى قسم الأسئلة الشائعة أو استكشاف الأخطاء وإصلاحها في حالة مواجهة مشكلة.  •

 التصال بالدعم الفني عند الضرورة، وفقًا للتعليمات المتوفرة في قسم "الدعم الفني".  •

 هيكلة الدليل:  4

 يحتوي كل قسم على شرح تفصيلي للوظيفة المرتبطة به، متبوعًا بخطوات تنفيذية.  •

 يمكن استخدام الصور أو الرسوم التوضيحية للمساعدة في التعرف على واجهة النظام  •
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 نظرة عامة على النظام  2

 وصف النظام  2.1

مقدمي   طلبات  ستخدم لإدارة واعتماد 
ُ
ت متقدمة  إلكترونية  الصحي هو منصة  الضمان  بمجلس  الخاص  العتماد  نظام 

الرعاية الصحية بطريقة متكاملة. يهدف النظام إلى تحسين الكفاءة التشغيلية وتعزيز الشفافية من خلال تمكين مقدمي  

 تها بشكل مباشر. الرعاية الصحية من تقديم الطلبات بسهولة ومتابعة حال

 الخدمات التي يوفرها النظام: 

 خدمة تقديم طلب اعتماد مقدم رعاية صحية جديد 1

الترخيص، وعدد الأسرة والأطباء في  تشمل تسجيل بيانات المنشأة والمعلومات الأساسية مثل بيانات المفوضين، شهادات 

 الأقسام المختلفة. 

 خدمة إنشاء طلب تفويض أساس ي  2

 تتيح تسجيل بيانات صاحب المنشأة وتحميل خطاب التفويض وإرساله للإدارة المختصة. 

 خدمة طلب تفويض ثانوي جديد 3

ستخدم لتسجيل بيانات المفوضين الثانويين مع إمكانية تحميل وإرفاق خطابات التفويض.  
ُ
 ت

 خدمة طلب تجديد اعتماد مقدم رعاية صحية  4

ركز على تحديث البيانات الحالية للمنشأة، بما في ذلك شهادات الترخيص وبيانات الموظفين.  
ُ
 ت
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 أهم مميزات النظام: 

 : يدعم النظام تقديم وتحديث ومتابعة الطلبات بشكل مركزي. إدارة شاملة للطلبات •

 وسهل الستخدام لجميع الفئات المستهدفة.واجهة مستخدم ميسرة •
ً
 : تم تصميم النظام ليكون بسيطا

 : يدعم التكامل مع بوابة "نفاذ" الوطنية لتسجيل الدخول الآمن. التكامل مع الأنظمة الأخرى  •

 : يتيح النظام إرسال إشعارات دورية لتحديث حالة الطلبات.إشعارات فورية •

 : يساعد النظام على تقليل الوقت المطلوب لمعالجة الطلبات وزيادة الكفاءة.توفير الوقت •

باختصار، نظام العتماد هو أداة متكاملة تسهم في تسهيل عمليات العتماد وضمان المتثال للمعايير التنظيمية  

  لمجلس الضمان الصحي
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 الوصول إلى النظام  2.2

 . []من خلال المتصفح، يقوم المستخدم بالدخول إلى الرابط التالي   عماليمكن الوصول لنظام الشكاوى الخاص بالأ 

 ".في حالة رغبة المستفيد في تصفح الموقع باللغة الإنجليزية يقوم بالضغط على " •

 

اسم   • تسجيل  طريق  عن  أو  الوطني(  النفاذ  بوابة  )"نفاذ"  طريق  عن  الدخول  تسجيل  إمكانية  النظام  يتيح 

 المستخدم/ الهوية وكلمة المرور 
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 الوظائف الرئيسية للنظام 3

 تقديم طلب اعتماد مقدم رعاية صحية جديد خدمة  3.1

 يعرض النظام التعهد الخاص بالخدمة، ويجب أن يقوم المستخدم بقراءة التعهد والموافقة عليه والتأشير بذلك. .1

 

 رعاية صحية بعد الموافقة يعرض النظام البيانات التي يجب تسجيلها ليتم اعتماد مقدم  .2
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 يتم تسجيل البيانات الخاصة بالمنشأة والتي تشمل  .3

 المعلومات الأساسية للمنشأة  •
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 بيانات المفوض  •

 

 

• (10-ICD شهادة الترخيص باستخدام الترميز الطبي ) 
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 شهادة سباهي  •

o  بيانات شهادة اعتماد للجودة النوعية في حالة امتلاك 

  

o  بيانات الموعد من المجلس المركزي للمنشآت الصحية  في حالة امتلاك 

 

 دورة الإيرادات  إدارةشركة  •
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لتحويل المستخدم لستكمال بيانات   "، بعد النتهاء من إدخال جميع البيانات المطلوبة، يتم الضغط على " .4

 الخدمة. 

 "، لحفظ البيانات المدخلة واستخدامها فيما بعدالضغط على " •

 يتم إدخال معلومات موظفي المنشأة .5

 مالك المنشأة  •

 مسؤول خدمة العملاء •

 الرئيس التنفيذي للجهة  •

 المدير المالي  •

 المدير تقنية المعلومات  •

 المدير الإداري  •

 مسؤول الموافقة الطبية  •

 المدير الطبي  •

 مدير خدمة العملاء •

 طبي خارجي استشاري  •

 المدير التنفيذي  •

 الأعمال مدير مركز  •

 أولية رعاية   مسؤول •

 صحة مستفيدين مسؤول   •
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المستخدم لستكمال بيانات    ل”، لتحوي بعد النتهاء من إدخال جميع البيانات المطلوبة، يتم الضغط على " .6

 الخدمة. 

 تسجيل بيانات المنشأة والتي تشمل عدد الأسرة في كل قسم، بالإضافة إلى عدد الأطباء في كل تخصص .7

 عدد الأسرة في القسم"، الضغط على "أضف المزيد" “في القسم الخاص بـ  .8

 اختيار القسم  •

 تحديد عدد الأسرة  •

يتيح النظام إمكانية تعديل البيان المدخل من خلال الضغط على الحقل الخاص بالقسم أو الحقل الخاص بعدد   •

 "الأسرة، كما يتيح إزالة البيان من خلال الضغط على " 

 

 عدد الأسرة في القسم"، الضغط على "أضف المزيد" “في القسم الخاص بـ  .9

 اختيار التخصص  •

 إدخال عدد الأطباء في التخصص •

يتيح النظام إمكانية تعديل البيان المدخل من خلال الضغط على الحقل الخاص بالتخصص أو الحقل الخاص   •

 "بعدد الأطباء، كما يتيح إزالة البيان من خلال الضغط على "
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"، لتحويل المستخدم لستكمال بيانات   المطلوبة، يتم الضغط على "بعد النتهاء من إدخال جميع البيانات   .10

 الخدمة. 

 "، لحفظ البيانات المدخلة واستخدامها فيما بعدالضغط على " •

 يقوم النظام بعرض معلومات المسجلة عند تقديم الطلب وذلك ليتم مراجعتها من قبل مقدم الطلب، وتشمل:  .11

 البيانات الأساسية  •

 

 المفوض بيانات  •
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 شهادة الترخيص باستخدام الترميز الطبي  •

 

 شهادة سباهي  •

 

 شركة إدارة دورة الإيرادات  •

 

، ليقوم النظام بعرض رقم طلب العتماد ثم يتم توجيه الطلب إلى الإدارة  ”تقديم طلب العتماد“يتم الضغط على   .12

 المسؤولة في المجلس. 
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 إنشاء طلب تفويض أساس ي خدمة  3.2

 النظام بعرض بيانات صاحب المنشأة يقوم  .1

 

 يقوم صاحب المنشأة بتسجيل بيانات المنشأة  .2

 تحميل خطاب التفويض وتوقيعه وإرفاقه .3

 تسجيل المسمى الوظيفي الخاص بالمفوض الأساس ي  .4

 الضغط على "إرسال"، ليقوم النظام بعرض رقم طلب العتماد ثم يتم توجيه الطلب إلى الإدارة المسؤولة في المجلس .5
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 طلب تفويض ثانوي جديد خدمة  3.3

 يقوم النظام بعرض بيانات صاحب المنشأة  .1

 

 يقوم النظام بعرض بيانات المنشأة .2
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 يقوم المفوض الأساس ي بتسجيل بيانات المفوض الثانوي   .3

 رقم الهوية  •

 المسمى الوظيفي  •

 تحميل خطاب التفويض وتوقيعه وإرفاقه .4

 

 رقم طلب العتماد ثم يتم توجيه الطلب إلى الإدارة المسؤولة في المجلس.الضغط على "إرسال"، ليقوم النظام بعرض  .5
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 خدمة طلب تجديد اعتماد مقدم رعاية صحية  3.4

يقوم النظام بعرض المعلومات الأساسية للمنشأة التي تم إدخالها عن طلب العتماد الجديد، مع إمكانية تعديل بعض   .1

 البيانات. 
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بيانات ترخيص وزارة الصحة التي تم إدخالها عن طلب العتماد الجديد، مع إمكانية تعديل بعض  يقوم النظام بعرض   .2

 البيانات. 

 

بعض   .3 تعديل  إمكانية  مع  الجديد،  العتماد  طلب  عن  إدخالها  تم  التي  سباهي  شهادة  بيانات  بعرض  النظام  يقوم 

 البيانات 

 تسجيل، يمكن تعديل البيان إلى شهادة العتماد إذا تم إصدار العتماد الجديد، عن طريق وجود خطاب  •

 إذا تم إصدار العتماد الجديد، عن طريق وجود شهادة العتماد، ل يمكن تعديل البيان إلى خطاب تسجيل  •

 

اختيار  يقوم النظام بعرض بيانات شركة إدارة دورة الإرادات التي تم إدخالها عن طلب العتماد الجديد، مع إمكانية   .4

 .شركة أخرى عند التجديد
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تعديل جميع   .5 إمكانية  الجديد، مع  العتماد  إدخالها عن طلب  تم  التي  الموظفين  بيانات جميع  النظام بعرض  يقوم 

 البيانات. 

 

، سواء  تعديلاليقوم النظام بعرض عدد الأطباء بكل تخصص كما تم إدخالها عن طلب العتماد الجديد، مع إمكانية   .6

 .بتغير عدد الأطباء بالتخصص أو بإضافة تخصص جديد

 

 يقوم النظام بعرض معلومات المسجلة عند تقديم الطلب وذلك ليتم مراجعتها من قبل مقدم الطلب، وتشمل:  .7

 المعلومات الأساسية للمنشأة  •

 شهادة الترخيص باستخدام الترميز الطبي  •

 بيانات ترخيص وزارة الصحة  •

 شهادة سباهي  •

 بيانات المالك  •
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 بيانات موظفي الشركة  •

 الوثائق •

على   .8 الضغط  في  ”إرسال“يتم  المسؤولة  الإدارة  إلى  الطلب  توجيه  يتم  ثم  العتماد  رقم طلب  بعرض  النظام  ليقوم   ،

 المجلس. 
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