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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 العمليات رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

لاوة ـالع انيةــالث ةــالفئ
 الإشــرافية

 شيكل 300

 العيادات والعملياتدائرة  الدائرة للمستشفياتالإدارة العامة  الإدارة العامة

 العيادات والعملياتدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

ةيما يتعلق بأقســاا العمليات وويرهر ا وولةية ايتياتاو ا  بالمتابعة الفنية والاشــراةيةيختص القســ  
آخر مراكبة و خية لتيرهر العمل في القســــــــ    عدادلى ، بالإضــــــــافة  في مرافق المســــــــتشــــــــفيات

 .بالخصرص الحديثة الادارهةلأساليب ستخداا االمستجدات في ا

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خية الدائرة/ ❖

  ات.العمليات في المستشفي أقسااالفني على  الاشراف ❖

  العمليات. أقساارقابية لمتابعة ووقيي  تردة الخدمة المقدمة في  بجرلاتالقياا   ❖

الجراييـة  والأدواتاليةية والمعدات  الأت زةالعمليات من  أقســــــــــــــااوحديد ايتياتات   ❖
 المختصة من أتل ورفير ا.للج ات  ورفع ا

واســــــــتحدا  غرف  لإنشــــــــا  standard يات ووضــــــــع ن اامتابعة وج يز غرف العمل  ❖
 .المعنية والاداراتالعمليات بالمشاركة مع الدوائر 

 .العمليات أقساااعداد السياسات والنماذج المتعلقة بجردة العمل في المسا مة في  ❖

 الأقساا.رقابية لمتابعة وقيي  تردة الخدمة اليةية المقدمة في  ذه  بجرلات القياا  ❖

 أقســـــــااوالجردة ومكافحة العدوى في  والســـــــ مةعلى ويةيق برامج الصـــــــحة الاشـــــــراف  ❖
 .العمليات

 .الجرايية للعمليات والأدواتاليةية  الأت زةالمشاركة في لجان ورصيف   ❖

 .العمليات أقساااعداد الدورات التدرهةية المناسبة للعاملين في  ❖

لجان وقليص ، و المركزهةلجان العمليات ، و العمليات أقســاالجان مشــرفي  المشــاركة في  ❖
 .قرائ  العمليات المجدولة

 .لمشارهع شرا  الخدمات الجرايية أ مية الأكثروحديد قرائ  العمليات الجرايية  ❖

  عداد التقارهر الدورهة واليارئة ورفع ا لرئيسه المباشر. ❖

 أي م اا أخرى يكلف ب ا في مجال اختصاصه. ❖

 الحكرمية ذات الع قة بمجال العمل.المشاركة في اللجان  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحية
 التمريض(. )علوم التمريض،

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ب ا المعمرل واللرائح والأن مة بالقرانين الالماا ❖

 القدرة على يل المشك ت التي ويرأ أثنا  وأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخداا الحاسرب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزهةالمعرفة ب ❖

 القدرة على ونفيذ الخيط المرضرعة. ❖

 القدرة على  دارة الاتتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاوصال الفعال والعمل بروح الفرهق. ❖

 وحمل المسؤولية ويسن التصرف في المراقف اليارئة. ❖
 القدرة على وحمل ضغرط العمل. ❖
 القدرة على التعل  وويرهر الذات. ❖
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