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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الصحة الدائرة الحكومية

 (103الاستجابة )خدمة رئيس قسم  شرافي المسمى الإ
 شيكل 300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 وحدة الشكاوي  الدائرة  - الإدارة العامة 

 وحدة الشكاوي مدير  ❖ المباشرالمسئول 

  ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 
الاسةةتباب  خامةة   اسةةتالاا استارةةاواك وىةةلاوا اينةةوا الخ مةةوا اييةةاماك اي ةةر   اين امةة    ةة متابعةة  

 .بايي وص ل مشاكل اينوا الخومتابع  م 103اير يع  

 مهام الوظيفة

وايعنل   استالاا اينلايناك ايواودة وت ايم الاجاباك  لى استاراواك و للاك اينوا الخمتابع   ❖
  لى ملها. 

 ا طاء تغذي  واجع  يلنوا الخ وايتواصل معهم يلتأكا مخ مل الإىلاي اك ايتي واجهتهم. ❖

 تربلل اينعلوماك ايياص  بايشلاوا والاستاراواك في ايانوذج ايني ص يذيك.  ❖

 ت ايم خاماك ايتط لب  خ بعا وخاماك الاستشاواك اياار   بايش اك  مع ايبهاك اينيت  .  ❖

 اينشاوك  في ب امج ق اس وضى اينوا الخ  خ ايياماك اي ر   اين ام .  ❖

 أي مهام أخ ا يللف بها مرب    ع  اخت اصه.  ❖

  ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحية
ايعلوم ايط    ايني  ي ، ايطب  ايت وي  ايط ي، ايعلاج ايوظ اي،)

ايني  ي، ايعلاج ايط  عي،  لوم ايتن يض، اي ر  ايعام  وايتغذي ،  
ايت وي  ايط ي وايطب اياووي، اي لاي   اي لاي ، دكتوو صلايي،

 ( وايتكاويوج ا ايرلوي ، الأىع ، ايتن يض، أىع  تشي     و لاج  

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية أو 
)إداوة الأ ناا انبللزي، إداوة الأ ناا، إداوة ايعنل اك، إداوة اينواود 
ايلش ي ، الإداوة ايتكاويوج  ، إداوة الأ ناا وايتباوة الايكت ون  ، إداوة 
الأ ناا الايكت ون  ، الإداوة ايعام ، الإداوة واير اساك ايعام ، إداوة 

الأ ناا اينعاص ة، معلومات   إداوة الأ ناا، نظم اينعلوماك 
 ( ، الاداوة اي ر  داوة اينعلوماك اي ر  ، إالإداوي 

الحد الأعلى 
 للمؤهل 

 ماجرتل  
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  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

  اوة  لى إداوة وتاظ م ايوقت.اي ❖

 . بها اينعنوا وايلوائح  والأنظن  باي وانلخ الاينام ❖

 اي اوة  لى مل اينشللاك ايتي تط أ أثااء تأدي  ايعنل. ❖
 .  MS Office  وخاص باستياام ايراسوب  مع ف  ❖

 .ايلغ  الإنبللزي اينع ف  ب ❖

 اي اوة  لى تاالذ اييطط اينوضو  .  ❖

 اي اوة  لى إداوة الاجتنا اك. ❖
 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قاوة  لى الات اا اياعاا وايعنل ب وح ايا يق.  ❖

 ترنل اينرؤوي   ومرخ ايت  ف في اينواقف ايطاوئ .  ❖
 اي اوة  لى ترنل ضغوط ايعنل. ❖
 اي اوة  لى ايتعلم وتطوي  ايذاك. ❖
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