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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الصحة الدائرة الحكومية
 رئيس قسم الاستلام والتسليم شرافي المسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافية ـالع انيةــالث ة ــالفئ

 دائرة التبرعات  الدائرة  الادارة العامة للشؤون الادارية الإدارة العامة 

 مدير دائرة التبرعات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 
التعامل مع جميع التبرعات الواردة لوزارة الصحححححححرز مج درز بجرد ظاحححححححل الوثاق باعلحححححححو  ب و ي  ا ع    

 .لرد ا ل ماتودعات المركزيز بالوازرة ظال الوثاقالوماذج الرسميز المعتمدة بمج  م 

 مهام الوظيفة

 استلاق المراسلات بالتع يمات الرسميز مج مدير الدائرة بالمتع  ز بالتبرعات الخارجيز بالداخ يز ل وزارة.  ❖

 إطلاع مدير الدائرة ع   ماتجدات العمل الخالز بال ام بالملاظثات الطارئز. ❖

 مدير الدائرة لإ ماق عم يز الاستلاق ظال الوثاق.التوالل بالتوايق مع  ❖

 التوايق مع مدير الدائرة لتودير ما ي زق لاستلاق ال وادل ظال الاظتياج. ❖

 الاستلاق المبدئي علواف التبرعات الواردة ل وزارة عبر الج ات المخت فز بذلك ظال الوثاق.  ❖

 الفرز بالتدقيق.الإشراف ع    وزيل شروز التبرعات الواردة دي مخزن  ❖

  أميج التبرعات المات مز دي المخازن الخالز بدائرة التبرعات ظال الوثاق باعلو .  ❖

 التوقيع بشكل مبدئي ع   الإرساليات لريج إ ماق عم يز الفرز بالتدقيق. ❖

  و يق عم يات الاستلاق. ❖

إعداد  صور بالاظتياجات اللازمز )لوجاتيز، ماديز، بشريز،  دريبيز،  ع يميز...الخ( الخالز بال ام  ❖
 بردع ا لمدير الدائرة ظال الوثاق.

 أي م اق أخرى يك ف ب ا ظال طبيعز اختصاله.  ❖

  مسئوليات أخرى 

 الإدارة العامز.  /المشاركز دي بضع خطز الدائرة ❖

  وزيع الم اق بيج الموظفيج بمتابعز  وفيذها.  ❖

 العمل. المشاركز دي ال جان الركوميز ذات العلاقز بمجا   ❖

 إعداد الت ارير الدبريز الخالز بال ام الذي يشرف ع يه.  ❖
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحية
 (. ي، الصيدلز بالتكوولوجيا الريويزالصيدلز، دكتور ليدل(

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماجاتير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

  درة ع   إدارة ب وثيم الوقت.ال ❖

 . ب ا المعمو  بال وائح  باعنثمز بال وانيج الالماق ❖

 ال درة ع   ظل المشكلات التي  طرأ أ واء  أديز العمل. ❖
 .  MS Office  بخالزباستخداق الراسوب  معردز ❖

 .ال غز الإنج يزيزالمعردز ب ❖

 ال درة ع    وفيذ الخطط الموضوعز.  ❖

 ال درة ع   إدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصية القدرات والمهارات 

  درة ع   الا صا  الفعا  بالعمل بربح الفريق. ال ❖
 المواقف الطارئز.  ديالتصرف  بظاج الماؤبليز   رمل ❖
 ال درة ع    رمل ضغوط العمل. ❖
 . الذات ب طوير التع م  ع   ال درة  ❖

 الاهتماق بال وداق بالمث ر العاق. ❖
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