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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ

 3الارشيف مكرر عدد السكرتاريا و رئيس قسم 
 .الاقصى( شهداءستشفى م)مكتب الوكيل المساعد للتخطيط والمعلوماتي/ مكتب الوكيل/ 

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ  

 الإدارة العامة

- 
- 
 للمستشفياتالإدارة العامة 

 الدائرة

 مكتب وكيل
 يط والمعلوماتلشؤون التخط مساعدالوكيل ال مكتب

  هداء الأقصىشم. 

 المسئول المباشر

 وكيل الوزارة.مدير مكتب  ❖

 .يط والمعلوماتلشؤون التخط ساعدمدير مكتب الوكيل الم ❖

 مدير م. شهداء الأقصى ❖

 الإشراف على الموظفين داخل القسم ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
و هدف القســم بأعمال المرفق الوثائق والســت ت الخا ــة  اعمال الســكرتار ا وادارة يعمل على تنظيم وإدارة

 الحفاظ على الوثائق بشكل منظم وآمن وتوفير الو ول إليها عند الحاجة.يم اعمال السكرتار ا و تنظالى 

 مهام الوظيفة

اســــــــتز ال وفرز ومراجعة المراســــــــ ت الواردة بأنواعها والتألد من دقة والتمال المتطل ات ال زمة  ❖
 قبل عرضها.

 ا وتوز عها على التهات ذات الع قة. فرز المراس ت التي يتم التأشير عليها تمهيدا لتنفيذه ❖
المتابعة المسـتمرة لبرنام  المراسـ ت المحوسـب للتألد من سـ مة افب البيانات وسـهولة الرجو   ❖

 إليها عند الطلب.
 تنظيم مواعيد الاجتماعات والتنسيق لها وتحضير قاعة الاجتماعات. ❖
 اعتمادها من المدير.تستيل محاضر الاجتماعات وتعميمها على المعنيين بعد  ❖
 استز ال الزوار والمراجعين والمحافظة على ع قة جيدة معهم. ❖
تنظيم وإدارة الوثائق: تقوم بتصــــــــــــــنيئ وترتيب الوثائق والســــــــــــــت ت بطر قة منظمة وفقا  لنظام  ❖

 تصنيئ محدد تتضمن أن تكون الوثائق متااة ومستلة بشكل  حيح.

 تديدة مثل: القرارات الادار ة والتقار ر الرسمية والمراس ت الداخلية.الوثائق البإعداد  الزيام ❖

والســــت ت في مكان آمن ومناســــبا ســــواء كان ذلق في  ــــي ة ور ية أو  تخز ن وافب الوثائق ❖
 رقمية مع الالتزام بمعايير الحفاظ على السر ة والخصو ية.

من س سة وسرعة الو ول الى  والتألدعند الحاجة  للإاالة والاسترجا  ترتيب وتتهيز الوثائق ❖
 الوثائق المطلوبة.

 تقديم اقترااات لتحسين سير عمل قسم الارشيئ وتطو ر السياسات والاجراءات المتعلقة بإدارة الوثائق. ❖

بتقديم دورات تدر بية للموظفين اول كيفية التعامل مع الوثائق والســــــــــــــت ت   ب والتوعيةالتدر  ❖
اعلان داخلي 80/2023 وتعز ز الوعي بأهمية الأرشيئ والحفاظ على الست ت.
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 أرشفة المكات ات الصادرة والواردة في ملفات الموظفين وافظها على جهاز الحاسوب. ❖

 ي مهام أخرى يكلف بها في متال اختصا ه.أ ❖

 المشاركة في اللتان الحكومية ذات الع قة بمتال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إدارة الأعمال انتليزيا إدارة الأعمالا إدارة العملياتا إدارة الموارد ال شر ةا الإدارة 

التكنولوجيةا إدارة الأعمال والتتارة الالكترونيةا إدارة الأعمال الالكترونيةا الإدارة العامةا 
عمالا نظم الأعمال المعا رةا معلوماتية إدارة الأالإدارة والسياسات العامةا إدارة 

 ا إدارة  حية(المعلومات الإدار ة

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

شروط أخرى 
  ❖ للوظيفة

 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

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

 .المعرفة بالل ة الإنتليز ة ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الاجتماعات. ❖

 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الفعال والعمل بروح الفر ق.قدرة على الاتصال  ❖

 تحمل المسؤولية واسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تحمل ض وط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطو ر الذات. ❖
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