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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ
 (:2مكرر) الأرشيف رئيس قسم

 (. الشفاء الطبي، م. الاندونيسي م.)

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 م. الشفاء الطبي، م. الاندونيسي الدائرة للمستشفياتالإدارة العامة  الإدارة العامة

 مدير دائرة الشؤون الإدارية والمالية ❖ المسئول المباشر

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

العاملين في الوزارة ويهدف القســم تتنظيم وإدارة الوثائق والســت ت الخا ــة  يختص القســم تمتاتعة
 اعدادلى ، تالإضـــــافة الحفاظ على الوثائق تشـــــكل منظم وتمن وتوفير الو ـــــود اليها عند الحا ةل

 الحديثة الاداريةلأســــالي  ســــتخدام االمســــتتدات في اتخر مواكبة و خطة لتطوير العمل في القســــم 
 .في ادارة الوثائق

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. الدائرة/المشاركة في وضع خطة  ❖

بتصــــــــني  وترتي  الوثائق والســــــــت ت تطريقة منظمة وفقاد لنظام تصــــــــني  محدد  القيام ❖
 تتضمن أن تكون الوثائق متاحة ومستلة تشكل  حيح.

تديدة مثل: القرارات الادارية والتقارير الرســـــــــــــمية والمراســـــــــــــ ت الوثائق التإعداد  القيام ❖
 الداخلية.

لوثائق والســـــت ت في مكان تمن ومناســـــ ، ســـــواء كان  ل  في تخزين االاشـــــراف على  ❖
  يغة ورقية أو رقمية مع الالتزام تمعايير الحفاظ على السرية والخصو ية.

ترتي  وتتهيز والست ت للإحالة الى الاقسام المعنية او ل ستر اع عند الاشراف على  ❖
 .الحا ة وتتأكد من س سة وسرعة الو ود الى الوثائق المطلوبة

وتطوير الســـياســـات والا راءات المتعلقة تإدارة  القســـمتقديم اقتراحات لتحســـين ســـير عمل  ❖
 الوثائق.

بتقديم دورات تدريبية للموظفين حود كيفية التعامل مع الوثائق والســــــت ت وتعزيز  القيام ❖
 الوعي تأهمية الأرشي  والحفاظ على الست ت.

 ملفات الموظفين وحفظها على  هاز الحاسوب. أرشفة المكاتبات الصادرة والواردة فيمتاتعة  ❖

 والطارئة ورفعها لرئيسه المباشر.اعداد التقارير الدورية  ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في متاد اختصا ه. ❖

 المشاركة في اللتان الحكومية  ات الع قة تمتاد العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 ماجستير الحد الأعلى للمؤهل الشهادة الجامعية الأولى للمؤهلالحد الأدنى  المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمود واللوائح والأنظمة تالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشك ت التي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخا ةتاستخدام الحاسوب  معرفة ❖

 .المعرفة تاللغة الإنتليزية ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على ادارة الا تماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الفعاد والعمل بروح الفريق.قدرة على الاتصاد  ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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