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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 العيادات 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

وتطويرها وتلبية  العيادات الخارجيةبالمتابعة الفنية والاشــــرافية فيما يتعلق بم ســــا  يختص القســــ  
مواكبة و خطة لتطوير العمل في القســ    عدادلى ، بالإضــافة  احتياجاتها في مرافق المســتشــفيات

 .بالخصوص الحديثة الاداريةلأساليب ستخدا  االمستجدات في اآخر 

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في وضع خطة الدائرة/ ❖

  ات.في المستشفي الخارجية والعاملين فيهاالعيادات  أ سا الفني على  الاشراف ❖

العيــادات  أ ســـــــــــــــا ر ــاةيــة لمتــابعــة وتقيي  جودة الخــدمــة المقــدمــة في  بجولاتالقيــا    ❖
  .الخارجية

 والأدواتالطبية والمعدات  الأجهزةمن  العيادات الخارجية أ ســــــــــــــا تحديد احتياجات   ❖
 المختصة من أجل توفيرها.للجهات  ورفعهاالجراحية 

 المشاكل والمعيقات التي تواجه أ سا  العيادات ووضع الحلول المناسبة لها.رصد  ❖

 .العيادات أ سا اعداد السياسات والنماذج المتعلقة بجودة العمل في المساهمة في  ❖

 .الأ سا  ر اةية لمتابعة تقيي  جودة الخدمة الطبية المقدمة في هذه بجولات القيا   ❖

 أ ســـــــا والجودة ومكافحة العدوى في  الســـــــ مةو على تطبيق ةرامج الصـــــــحة الاشـــــــراف  ❖
 .العيادات

 المشاركة في اعداد البرامج التوعوية للتعريف بالخدمات المقدمة ومدى أهميتها. ❖

 .العيادات الخارجية أ سا التدريبية المناسبة للعاملين في  البرامجاعداد  ❖

لجان تقليص ، و المركزيةواللجان ، العيادات الخارجية أ سا لجان مشرفي  المشاركة في  ❖
 .المجدولة العيادات وائ  

 وضع ةرامج وآليات لرصد حركة وفاعلية خدمة المرضى في العيادات الخارجية. ❖

 .لمشاريع شراء الخدمات الجراحية أهمية الأكثرتحديد  وائ  العمليات الجراحية  ❖

  عداد التقارير الدورية والطارئة ورفعها لرئيسه المباشر. ❖

 أخرى يكلف ةها في مجال اختصاصه.أي مها   ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية ذات الع  ة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي
 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحية

 التمريض(. )علو  التمريض،
الحد الأعلى 

 للمؤهل
 ر ماجستي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .ةها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالما  ❖

 القدرة على حل المشك ت التي تطرأ أثناء تمدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدا  الحاسوب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على  دارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

  درة على الاتصال الفعال والعمل ةروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في الموا ف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 التعل  وتطوير الذات.القدرة على  ❖
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