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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الصحة الدائرة الحكومية

 ( 2مكرر ) رئيس قسم التقارير والمعلومات شرافي المسمى الإ
 
 
  

لاوة  ـالع انيةــالث ة ــالفئ
 الإشــرافية 

 شيكل 300

 الإدارة العامة 
 النفسية المجتمعية الإدارة العامة للصحة 

 الادارة العامة للرعاية الصحية الاولية
 الدائرة 

 تطوير الدائرة التخطيط و 
 دائرة التنسيق والمتابعة 

 المسئول المباشر
 تطويرالمدير دائرة التخطيط و  ❖

 مدير دائرة التنسيق والمتابعة  ❖

  ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 الوظيفة ملخص 
إىد دها و صررد ا  ياقاا ف و وتصررفناها  و دخايها ى ج  يةاسررو   يصررةن   يقوم بالإشررف ع ى ج ع ا  ياناتا   

    بها و لاحاااظ بفسخ من  ياناتا  و ي ةافظ  ى ج سف اها. يدوا 

 مهام الوظيفة

  لإد اة  يعام .  / ي شااك  في وضا خط   يد ئفة ❖

 لأطف ع ذ   ايافسيق ما ماابع  ع ا  ياناتا  من  يدو ئف و ي ف كز و ياأكد من صةاها ب ❖
  يعلاق . 

 ي شااك  في إىد د  يف اذج  يصةن   يخاص  باعائ   ياناتا  وتوز عها ى ج مف كز ودو ئف  ❖
  يفىاي   لأوين . 

  لإشف ع ى ج إدخال  ياناتا  ى ج  يةاسو  وتصفناها.  ❖
 لاحاااظ بفسخ  يكافوتن  ىن  ياناتا  و ي ع وما  يج نا  يسفو   و ي ةافظ  ى ج قاىدة   ❖

 من  ي ديف.  ياناتا  من  يا ف أو  يضناع وىدم  تلافها أو  ياخ ص مفها إلا بقف ا 

 . ةدد    يفشف حسب قف ا    لإد اة ي ةافظ  ى ج سف    ي ع وما  و لاياز م ب  ❖

 . في  يوقت  ي ةدد ا  وسفو  ا  بايع ل شهف  ىد د  ياقاا ف و لاحصائنا   يخاص   ❖

 أي مهام أخفى يك ف بها حسب طانع   خاصاصه.  ❖

 ي شااك  في  ي جان  يةكومن  ذ    يعلاق  ب جال  يع ل.   ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

المؤهل 
 العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية 
)إد اة  لأى ال  تج يزي، إد اة  لأى ال، إد اة  يع  نا ، إد اة  ي و اد  يبشف  ،  لإد اة  

 لايكافوتن ،  لإد اة  يعام ،   ياكفويوعن ، إد اة  لأى ال و ياجااة  لايكافوتن ، إد اة  لأى ال 
 لإد اة و يسناسا   يعام ، إد اة  لأى ال  ي عاصفة، مع وماتن  إد اة  لأى ال، تظم  

 (، إد اة صةن ، إد اة مع وما  صةن  ي ع وما   لإد ا  

 
 
 

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماعسايف 
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 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحية
 يع وم  يطان   ي خاف  ،  يطب  ي خافي،  يعلاج    ياصو ف  يطاي،  يعلاج  يوظناي،)

 ياصو ف     يصيدي ،  يطانعي، ى وم  يا ف ض،  يصة   يعام  و ياغذي ، دكاوا صيديي،
 يطاي و يطب  يفووي،  يصيدي  و ياكفويوعنا  يةيو  ،  لأشع ،  يا ف ض، أشع  تشخنصن   

 ( وىلاعن 

 بكالوريوس في أحد علوم تكنولوجيا المعلومات 
تكفويوعنا  ي ع وما ، ى م  يةاسو ، تكفويوعنا  ي ع وما  )تطو ف  يافمجنا ، تظم 

 ي ةوسب ، تكفويوعنا  ي ع وما ، تكفويوعنا  ي ع وما   ياطانقن ، ى وم  يةاسب، أتظ    
 ي ع وما   يةاسوبن ، تكفويوعنا  ي ع وما  و لاتصالا ، ى وم  يةاسو  في سوق 

  ي ع وما (.   يع ل،  يةوسب   ياطانقن ،  يةاسو  وتكفويوعنا

الخبرة  
 العملية

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

شروط أخرى  
  ❖ للوظيفة

 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 قداة ى ج إد اة وتفظنم  يوقت. ي ❖

 . بها  ي ع ول و ي و ئح  و لأتظ   بايقو تين  لاي ام ❖

  ي شكلا   ياي تطفأ أثفاء تأدي   يع ل. يقداة ى ج حل  ❖
 .  MS Office  وخاص باساخد م  يةاسو   معفف  ❖

 .اي غ   لإتج يز   ي عفف  ب ❖

  يقداة ى ج تفايذ  يخطط  ي وضوى .  ❖

  يقداة ى ج إد اة  لاعا اىا . ❖
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 الشخصية القدرات والمهارات 

 قداة ى ج  لاتصال  ياعال و يع ل بفوح  ياف ق.  ي ❖
  ي و قف  يطاائ .  في ياصفع  وحسن  ي سؤوين   تة ل ❖
  يقداة ى ج تة ل ضغوط  يع ل. ❖
 .  يذ   وتطو ف  ياع م  ى ج  يقداة  ❖

  لاها ام بايهفد م و ي ظهف  يعام. ❖
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