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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 شؤون المرضى رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الشؤون الإدارية والماليةدائرة  الدائرة للمستشفياتالإدارة العامة  العامةالإدارة 

 الشؤون الإدارية والماليةدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

، والعمل ىلأ تطوير الخدمة ورفع شــؤون المر ــأبالإشــراو والمتابعة ىلأ ساســا  يختص القســ  
خطة لتطوير العمل في   ىدادلأ ، بالإ ــــافة  و ــــمان تطايقتا وتهفي  ا الأاســــا بكفاءة العاملين 

 بالخصوص. الحديثةلأساليب ستخدا  االمستجدات في اآخر مواكبة و القس  

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة في و ع خطة الدائرة/ ❖

الاحتياجات من الكادر البشــــــرو والأدوات والأجتمة والمســــــتلممات ال  مة للقســــــ ، تحديد  ❖
 ورفعتا للجتات المختصة من سجل العمل ىلأ توفير ا.

المر أ بالمستشفيات لتعميم تكامل الخدمات والعمل ىلأ  شؤون  ساسا بين  التهسيق ❖
 .اتطوير 

الإدارية وسنظمة العمل التشـــييلية الطاية والفهية وسنظمة  الهظ  تهفي  متابعة الاشـــراو ىلأ ❖
، بمســــتشــــفيات و ارة الصــــحة شــــؤون المر ــــأ في ساســــا الايانات والمعلومات الخاصــــة 

 ى اتتا بالأاسا  الأخرى داخل وخارج المستشفيات العاملة بتا.و 

،  ـــــــأشـــــــؤون المر اجراء تقيي  شـــــــامل ومســـــــتمر ل حتياجات التدرياية للعاملين ب اســـــــا   ❖
الارامج التدرياية ومتابعة وتهفي  والمشــــاركة في اىداد  ،والتهســــيق مع الجتات اات الع اة

 سثر ا.

  لعاملين في القس .ل العامة تطايق مبادئ ومعايير الأمن والس مة مراىاة ❖

 القيا  بعمل  يارات ميدانية للمستشفيات لمتابعة العاملين والملفات الموكلة له.  ❖

 من خ ل  شـــــؤون المر ـــــأ ساســـــا ادرات ومتارات العاملين في لتطوير و ـــــع تصـــــور  ❖
 )ورشات العمل والمؤتمرات، والأيا  العلمية(.

 القس .في حل المشاكل الادارية والفهية التي تواجه العاملين في  المشاركة ❖
ىلأ جميع مكونات بيئة العمل نظيفة ومرتبة  المحافظةمتابعة ســــــير العمل في القســــــ ، و  ❖

رفع مســــتوى تقدي  الخدمة ب فوــــل جودة  شــــ نتاركة في كافة الاجراءات التي من والمشــــا
 ممكهة.

  ىداد التقارير الدورية والطارئة ورفعتا لرئيسه المباشر. ❖
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 سو متا  سخرى يكلف بتا في مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة في اللجان الحكومية اات الع اة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 إشغال الوظيفةمتطلبات 

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 برامج العلوم الادارية أحدبكالوريوس في 
 ماجستير  الحد الأعلى للمؤهل (الإدارة الصحية)

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بتا المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالما  ❖

 القدرة ىلأ حل المشك ت التي تطرس سثهاء ت دية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدا  الحاسوب  معرفة ❖

 .اللية الإنجليميةالمعرفة ب ❖

 القدرة ىلأ تهفي  الخطط المو وىة. ❖

 القدرة ىلأ  دارة الاجتماىات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 ادرة ىلأ الاتصال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرو في الموااف الطارئة. ❖
 القدرة ىلأ تحمل  يوط العمل. ❖
 القدرة ىلأ التعل  وتطوير ال ات. ❖
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