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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية
 مكتب الوكيلمدير  المسمى الوظيفي

 %50 علاوة طبيعة العمل C الدرجة الأولى الفئة
 - الدائرة - الإدارة العامة

 - الشعبة - القسم
 وكيل وزارة الصحة ❖ المباشرالمسئول 

 المسئوليات الإشرافية
 السكرتاريا والأرشيف.قسم  ❖

 قسم التنسيق والمتابعة. ❖

 ملخص الوظيفة

في كافة المجالات ا  ارية مثل تنظيم الاجتماعات  لوكيل الوزارةتقديم الدعم والاسننننننننننا  ا  ار   ❖
وجميع المتطلبات )البروتوكولية( الخاصننة بالايارات الرسننمية واير الرسننميةغ وصننيااة محا ننر 
الاجتماعاتغ ومتابعة بريد وأرشننننننننننننيف المكتم ومتابعة المعاملات الخاصننننننننننننة والاشننننننننننننرا  عل  

   ارات المختصة.بالتعاون مع ا الوكيلصيااة القرارات التي تصدر عن 

 
 مهام الوظيفة

 لوكيل الوزارة.تنظيم ومتابعة الاجتماعات الرسمية واير الرسمية  ❖
تنظنننننننيم ومتابعنننننننة جمينننننننع المتطلبنننننننات البروتوكولينننننننة الخاصنننننننة بالاينننننننارات الرسنننننننمية واينننننننر  ❖

 .العلاقات العامة وا علامبالتنسيق مع  الوزارة اخل وخارج  للوكيلالرسمية 
 والمدراء العامون. الوكيلمكتم  بينالمتابعة والتنسيق  ❖
 وتوثيقه. بوكيل الوزارةتنظيم ومتابعة البريد الخاص  ❖
 غوالأهلينننننننننة غاسنننننننننتببا  ومتابعنننننننننة الوفنننننننننو  الرسنننننننننمية والمنننننننننراجعين )الم سسنننننننننات الحكومينننننننننة ❖

 الخ(. علام ....والدوليةغ المجتمع المحليغ ا 
 .بوكيل الوزارةصياغة محاضر الاجتماعات واللقاءات الخاصة  ❖

 وذو  العلاقة. للوكيلرفع التقارير اللازمة  ❖

 في مجا  العمل.أ  مهام أخرى يكلف بها  ❖

  ❖ مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
إ ارة العملياتغ إ ارة الموار   الأعما غإ ارة الأعما  باللغة الانجليايةغ إ ارة )

غ إ ارة والتجارة الالكترونيةالبشريةغ ا  ارة التكنولوجيةغ إ ارة الأعما  
ا  ارة  إ ارة معلومات صحيةغ الصحيةغ الالكترونيةغ ا  ارةالأعما  

والسياسات العامةغ إ ارة الأعما  المعاصرةغ الريا ة والابتكارغ ريا ة 
الأعما غ ا  ارة العامةغ ا ارة اللوجستياتغ ا  ارة الالكترونيةغ معلوماتية 

كلية ا  ارة -إ ارة الأعما غ ا  ارة والريا ةغ نظم المعلومات ا  ارية
 (نتاجا التسويقغ غ والتمويل

 لعلوم الصحيةأحد برامج ا بكالوريوس في أو
الصيدلةغ التصوير الطبيغ العلوم الطبية المخبريةغ علوم التمريضغ  كتور )

النوو غ الصيدلة والتكنولوجيا الحيويةغ  الطبي والطمصيدليغ التصوير 
 (الأشعةغ التمريضغ أشعة تشخيصية وعلاجية

 أحد برامج العلوم الطبية بكالوريوس في أو 
 (الطم البشر  ) 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

 موقع إشرافي.في سنوات  3منها  العمل ا  ار  مجا  سنوات في  5خبرة لا تقل عن  الخبرة العملية
  شروط أخرى للوظيفة

 ججج\

 القدرات والمهارات المهنية
 الالمام بالقوانين والأنظمة واللوائح المعمو  بها. ❖

 وأرشفة الملفات ورقياً وإلكترونياً.معرفة جيدة في آلية تصنيف  ❖

 القدرة عل  صيااة محا ر الاجتماعات بطريقة صحيحة ولغة سليمة. ❖

 القدرة عل  إعدا  التقارير والدراسات. ❖

 القدرة عل  حل المشكلات ا  ارية التي تطرأ أثناء تأ ية العمل. ❖
 (.MS officeمعرفة جيدة في استخدام الحاسوب وخاصة برامج ) ❖

 اللغة ا نجلياية.ب معرفة ❖
 القدرات والمهارات الشخصية

 قدرة عل  الاتصا  الفعا  والعمل بروح الفريق. ❖

 تحمل المس ولية وحسن التصر  في المواقف الطارئة. ❖
 الرغبة في التعلم وتطوير الذات.  ❖
 القدرة عل  تحمل  غوط العمل. ❖
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