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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الصحة الدائرة الحكومية
 الفرز والتدقيقرئيس قسم  شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 دائرة التبرعات الدائرة الادارة العامة للشؤون الادارية العامةالإدارة 

 مدير دائرة التبرعات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

فرز وجرد حســــن ال والأ وا  ــــو  و  تدقيق التعامل مع جميع التبرعات الواردة لوزارة الصــــنة م 
وم  ثم  ــــــرفها للمســــــتودعات المرة ية  الوازرة حســــــن  وتوثيقها على ال ماذج الرســــــمية المعتمدة

 .ال والأ

 مهام الوظيفة

 المسؤولية الإدارية والف ية ع  فرز وتدقيق جميع الواردات م  التبرعات. ❖

استلالأ المراسلات والتعليمات الرسمية م  مدير الدائرة والمتعلقة  التبرعات الخارجية  ❖
 والداخلية للوزارة.

 على مستجدات العمل الخا ة  القسم والملاحوات الطارئة.إطلاع مدير الدائرة  ❖

 التوا ل والت سيق مع مدير الدائرة لإتمالأ عملية الاستلالأ حسن ال والأ. ❖

 الت سيق مع مدير الدائرة لتوفير ما يل لأ لاستلالأ القوافل حسن الاحتياج. ❖

الاســــتلالأ المبدئن   ــــ اا التبرعات الواردة للوزارة عبر الجهات المختلفة وذل  حســــن  ❖
 ال والأ. 

 الإشراا على ت  يل شن ة التبرعات الواردة فن مخ ن الفرز والتدقيق. ❖

 تأمي  التبرعات المستلمة فن المخازن الخا ة بدائرة التبرعات حسن ال والأ وا  و . ❖

 الإرساليات لني  إتمالأ عملية الفرز والتدقيق.التوقيع  شكل مبدئن على  ❖

 توثيق عمليات الاستلالأ. ❖

إعداد تصور  الاحتياجات اللازمة )لوجستية، مادية،  شرية، تدريبية، تعليمية...الخ(  ❖
 الخا ة  القسم ورفعها لمدير الدائرة حسن ال والأ.

 الإدارة العامة. /المشارةة فن وضع خطة الدائرة ❖

 إعداد التقارير الدورية الخا ة  القسم الذي يشرا عليه. ❖

 أي مهالأ أخرى يكلف بها حسن طبيعة اختصا ه. ❖

 المشارةة فن اللجان النكومية ذات العلاقة  مجا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحية
 (.ن، الصيدلة والتك ولوجيا النيوية، دةتور  يدلةالصيدل (

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 إدارة وت ويم الوقت.قدرة على ال ❖

 .بها المعمو  واللوائح وا نومة  القواني  الالمالأ ❖

 القدرة على حل المشكلات التن تطرأ أث اء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخا ة استخدالأ الناسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجلي يةالمعرفة   ❖

 القدرة على ت فيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصا  الفعا  والعمل بروح الفريق.ال ❖
 المواقف الطارئة. فنالتصرا  وحس المسؤولية  تنمل ❖
 القدرة على تنمل ضغوط العمل. ❖
 .الذات وتطوير التعلم على القدرة ❖
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