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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 ENTجراحة الأنف والأذن والحنجرة )ب(  رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
م. الشفاء  – العامة للمستشفياتالإدارة 

 الطبي
 الجراحةدائرة طب  الدائرة

 دائرة طب الجراحةمدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

يختص القســــــب ةمتاةعة الايام ةالمفام الفلإية يالإدارتة المتعلقة ةالتخ ــــــص حســــــب البري     ت 
ال ـــــــــنة ةما يتلإاوـــــــــب مب ة دة الخدمات الطبية المقدمة يالســـــــــياوـــــــــات المعم    فا  ي ي ارة 

آخر م اكبة يالنفاظ على ولامة المرضى، ةالإضا ة إلى إعداد خطة لتط تر العمل  ي القسب ي 
 النديثة. لأواليب الطبيةوتخدام االمستجدات  ي ا

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشار ة  ي يضب خطة الدائرة/ ❖

الملإ مة ةالقســــــــب، يمتاةعة يضــــــــعفا ال ــــــــني يالخطة العلاةية ا شــــــــراح على النا ت  ❖
 المقدمة لفا.

إعداد دليل إةراءات العمل  ي القســـب ةالتعايع مب اطباء القســـب ي نديث   لما  طلب الأمر  ❖
 ذلك. 

، الأةفزة يالمعدات يالأديات يالمســــــتلزماتي  من الك ادر البشــــــرتة نديد احتياةات القســــــب  ❖
 يا حتياةات التدرتبية.

 التزامفبيمتاةعة مدى ي   تعفب على اقســـــــام المســـــــتشـــــــفى،  ا شـــــــراح على الكادر الطبي ❖
 ةسرعة ا وتجاةة  ي التعامل مب النا ت المرضية ي قييمفب يمعالجتفب ي قاً للأص  .

 لإســــــــيب الك ادر الطبية  ي ، ي  ي عضــــــــ تة اللجاع الطبية يالفلإية ذات العلاقة المشــــــــار ة ❖
 حسب اللإظام.  علميةالفعاليات الالقسب لنض ر 

 ة.دراوة ي قييب مشارتب الأةناث يالدراوات العلمية الخاصة ةالقسب ير ب الت صيات اللا م ❖

 المختص. القسب ي مكا نة العديى يبرامج الإشراح على  طبيق الج دة اللإ عية  ❖

ا طلاع على ةميب وـــجلات حا ت ال  اة التي  قب داخل القســـب ياعتماد  قارتر ال  اة اي  ❖
يرئاوـــة لجلإة متاةعة ال تيات ةالقســـب يادار فا ي ق الســـياوـــة  تف تض  فا لمن يراه ملإاوـــباً ال

 التي  نددها المستشفى. 

الديام يا باع ق انين الســــلامة العامة ييصــــ  الأديتة ال ــــنينة من حي  ة متاةعة ا لتزام ❖
 ال ض ح يالكمية يالجرعة يطرق الإعطاء يغير ذلك.
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 يالطارئة ير عفا لرئيس  المباشر.إعداد التقارتر الديرتة  ❖

 اي مفام اخرى يكل   فا  ي مجا  اخت اص . ❖

 المشار ة  ي اللجاع النك مية ذات العلاقة ةمجا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

ان  ياذع ةراحة   رد ان  ياذع يحلإجرة،   رد 
 يحلإجرة

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

  رد ان  ياذع يحلإجرة،   رد 
 ان  ياذع يحلإجرةةراحة 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 . فا المعم   يالل ائح يالأنظمة ةالق انين ا لمام ❖

  طرا اثلإاء  أدية العمل. القدرة على حل المشكلات التي ❖
 . MS Officeيخاصةةاوتخدام الناو ب  معر ة ❖

 .المعر ة ةاللغة الإنجليزتة ❖

 القدرة على  لإفيذ الخطط الم ض عة. ❖

 القدرة على إدارة ا ةتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على ا   ا  الفعا  يالعمل  ريح الفرتق. ❖

 الم اق  الطارئة.  نمل المسؤيلية يحسن الت رح  ي ❖
 القدرة على  نمل ضغ ط العمل. ❖
 القدرة على التعلب ي ط تر الذات. ❖
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