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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الصحةوزارة   الدائرة الحكومية

 امتياز التخصصات الطبية رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انية ــالث ة ــالفئ

 تدريب الخريجين وطلبة الجامعات الدائرة  البشريةالادارة العامة لتنمية القوى  الإدارة العامة 

 مدير دائرة تدريب الخريجين وطلبة الجامعات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 
، عالإضممممما ة الطبيةللتخصمممممصمممممات ( الامتياز)برامج التدريب الالزامي كل ما يتعلق ب  يختص القسممممما عةتاععة

 العةل.الةستجدات  ي آخر مواكبة إلى وضع خطة لتطوير العةل  ي القسا و 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. الةشاركة  ي وضع خطة الدائرة/ ❖

 .وضع الأهداف والسياسات الةتعلقة عالتعليا والتدريب الإلزامي ❖
 الإلزامي وتنفيذ برامج التدريب الإلزامي.إعداد الخطط اللازمة لتطوير التعليا والتدريب  ❖
 اعداد ملفات للةلتحقين ببرنامج الامتياز. ❖
الةتاععة الدورية للةشمممممممممماكل التي تعيق عةليات التدريب الإلزامي ووضممممممممممع التصممممممممممورات الةلائةة  ❖

 لتجاوزها.
 تقييا الشهادات الأكاديةية وشهادات الخبرة وتحديد ما يلزم. ❖
 انجليزي(. –اصدار شهادات التدريب الالزامي )عربي  ❖
 التواصل مع الةتدربين والةدربين  ي مراكز التدريب. ❖
إعممداد الةنمماهج اللازمممة لبرامج التممدريممب الإلزامي والتحممديممب الممدوري لهمما عبر التعمماو  مع اللجمما    ❖

 الةتخصصة.
الةرا ق الصممممحية  -الأوليةمراكز الرعاية  –تنفيذ الزيارات الةيدانية لةراكز التدريب )الةسممممتشمممم يات  ❖

 الخاصة(.
 إعداد الةكاتبات الروتينية عالامتياز ور عها للجهات ذات العلاقة. ❖
 إعداد وضبط السجلات الخاصة عالةلتحقين ببرنامج الامتياز. ❖
 متاععة الخطة التدريبية لةنتسبي برنامج التدريب الالزامي. ❖
 تقييا شهادات و ترات الامتياز الخارجية "من خارج الوطن ". ❖
 عقد اللقاءات التعري ية ببرامج التدريب الالزامي للةنتسبين الجدد. ❖

 إعداد التقارير الدورية الخاصة عالقسا الذي يشرف عليه.  ❖

 كلف بها  ي مجال اختصاصه.أي مهام أخرى ي   ❖

 الةشاركة  ي اللجا  الحكومية ذات العلاقة عةجال العةل.  ❖  مسئوليات أخرى 
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 الوظيفةمتطلبات إشغال 

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 الطبية بكالوريوس في أحد برامج العلوم
 ( )طب عشري، طب وجراحة

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحية أو 
العلوم الطبية الةخبرية، الطب  التصوير الطبي، العلاج الوظيفي،)

العامة والتغذية،  الةخبري، العلاج الطبيعي، علوم التةريض، الصحة 
التصوير الطبي والطب النووي، الصيدلة  الصيدلة، دكتور صيدلي،

 ( والتكنولوجيا الحيوية، الأشعة، التةريض، أشعة تشخيصية وعلاجية

 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماجستير 

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ للوظيفة شروط أخرى 
 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 الالةام عالقوانين والأنظةة واللوائح الةعةول بها.  ❖
 . الةعر ة والإلةام عالبروتوكولات والسياسات والقوانين والأنظةة ذات العلاقة ❖
 القدرة على حل الةشكلات التي تطرأ أثناء تأدية العةل. ❖
 .  MS Officeمعر ة عاستخدام الحاسوب وخاصة ❖
 .الةعر ة عاللغة الإنجليزية ❖
 القدرة على تنفيذ الخطط الةوضوعة.  ❖
 القدرة على إدارة الاجتةاعات. ❖

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعةل بروح الفريق. ❖

 تحةل الةسؤولية وحسن التصرف  ي الةواقف الطارئة.  ❖
 القدرة على تحةل ضغوط العةل. ❖
 القدرة على التعلا وتطوير الذات. ❖
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