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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية
         الخدمات التخصصيةمدير دائرة  المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة
  الدائرة للمستشفياتالعامة الإدارة  الإدارة العامة

  الشعبة  القسم
 مدير عام الإدارة العامة للمستشفيات المسئول المباشر

 المسئوليات الإشرافية
 المتابعة.قسم  ❖

 قسم تنسيق اللجان. ❖

 ملخص الوظيفة
يتعلق بالخدمات التخصرررررصرررررية لم مرالق المسرررررتشرررررفيات    يماالمتابعة الفنية والإشررررررا ية  ❖

وتولير الرعاية الصررررررررخية المتخصررررررررصررررررررة للمرلرررررررر  وتخسرررررررري   ودة الرعاية ال  ية لم 
 المستشف .

 
 مهام الوظيفة

المشاركة لم إعداد الخ ة الاستراتيجية الخاصة بالخدمات التخصصية وإعداد الخ ة  ❖
 تنفيذها.التنفيذية للدائرة ومتابعة 

والتأكد م  سلامة ودقة التنفيذ  المقرة الإشراف عل  تنفيذ الخ ط وال رامج والسياسات  ❖
 بها.والالتزام 

المشاركة لم تخديد الاحتيا ات اللازمة م  الكادر ال  م لم المستشفيات وذلك بالتنسيق  ❖
 مع مدراء المستشفيات والدوائر ذات العلاقة.

 ات ال  ية التخصصية.المشاركة لم ولع المعايير الفنية للخدم ❖
القيام بالزيارات والجولات التفتيشية عل  الأطباء لم أماك  العمل بالتنسيق مع مدراء  ❖

 المستشفيات والمجمعات ال  ية.
 المساهمة لم أعداد وتخديد ال رامج التدري ية وتخسي  مهارات الأطباء لم المستشفيات. ❖
وانجازاتهم ولق المؤشرات  أدائهم عة تقيم الإشراف عل  الموظفي  العاملي  لم الدائرة ومتاب ❖

 ومعايير تقييم الأداء لم الوظيفة العمومية.
 داد التقارير وتولير ال يانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للمسئول المباشر.إع ❖
إعداد السياسات والإ راءات الخاصة بالخدمات التخصصية بالمستشفيات ومتابعه  ❖

 تعميمها وت  يقها عل  المستشفيات 
مراعاة المتابعة لت  يقات أسس تخسي  الجودة ورلع مستوى الأداء ال  م لم مرالق  ❖

 المستشفيات 
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 م والعمل عل  متابعتها.متابعة اللجان الفنية والاستشارية ال  ية ورلع توصياتها للمدير العا ❖
 لمشاركة لم اللجان الفنية المن ثقة ع  الوزارة.ا ❖

 لم مجال العمل.أي مهام أخرى يكلف بها  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ما ستير الحد الأعلى للمؤهل في الطب بكالوريوس الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

 موقع إشرالم.لم سنوات  3منها  الخدمات ال  يةسنوات لم مجال  5خ رة لا تقل ع   الخبرة العملية
  شروط أخرى للوظيفة

 ججج\

 القدرات والمهارات المهنية
 القدرة عل  قيادة لرق العمل وتوزيع المهام. ❖

 القدرة عل  حل المشكلات الإدارية التم ت رأ أثناء تأدية العمل. ❖
 الأهداف وكيفية تخقيقها بشكل سليم  ومتابعة تنفيذ الخ ة.القدرة عل  التخ يط وولع  ❖

 (.MS officeمعرلة  يدة لم استخدام الخاسوب وخاصة برامج ) ❖

 اللغة الإنجليزية. إ ادة ❖

 القدرة عل  إعداد التقارير والدراسات. ❖
 

 القدرات والمهارات الشخصية

 قدرة عل  الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 المسؤولية وحس  التصرف لم المواقف ال ارئة.تخمل  ❖
 الرغبة لم التعلم وت وير الذات.  ❖
 القدرة عل  تخمل لغوط العمل. ❖
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