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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 الصحةوزارة   الدائرة الحكومية

 الملفات والسجلات الصحية رئيس قسم شرافي المسمى الإ

 شيكل  300 لاوة الإشــرافية ـالع انية ــالث ة ــالفئ

 نائب المدير العام للرعاية الصحية الأولية  الدائرة  الاولية الصحية الإدارة العامة للرعاية الإدارة العامة 

 نائب المدير العام للرعاية الصحية الأولية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية 

 ملخص الوظيفة 

للمريض من حفظ واكتمال الخدمات والنشمممممماخات الخامممممممة ةالمل  الصممممممح   كافة    يختص القسممممممب ةمتاةعة
الملفات الطبية وتصمممنيلأ الأمرات وتحلوت وترتوب النماال الطبية والملفات واعدال التقا ير وااحصمممائيات 

 اللازمة.

 مهام الوظيفة

 الإلا ة العامة. المشا كة ف  وضع خطة الدائرة/ ❖

والنشاخات الخامة ةالمل  القمممممممممميام ةالتخطمممممممممميـ والتنممممممممممميب والتاتممممممممممي  والمرا  ة ل ميع الخدمات   ❖
الصمممح  للمريض من حفظ واكتمال الملفات الطبية وتصمممنيلأ الأمرات وتحلوت وترتوب النماال 

 الطبية والملفات واعدال التقا ير وااحصائيات اللازمة.
 متاةعة عملية اكتمال الملفات الطبية الا  ية والإلكترونية ل ميع الأقسام لاخت المراكز الصحية. ❖
مسماعدة الطااقب الطبية لإترا  ال حا  والد اامات العلمية من خلال المعلامات المتافرة ف  قسمب  ❖

 الس لات الطبية.
التنسممممون اون القسممممب والأقسممممام الطبية الأخر  ايما يتعلن ةالسمممم ت الطب  وحت المشمممماكت المتعلقة  ❖

 اذلك.
 العامة للرعاية الأولية.ااشراف على تطبون نمام الس لات الطبية المعتمد ف  الإلا ة  ❖
 حضا  المحاضرات وو شات العمت المتعلقة ةالس لات الطبية وحاا ة النمام. ❖
 اعدال للوت ايااات وإترا ات العمت الخاص ةالس لات الطبية وتحديثها من حون لأخر. ❖
متاةعة عملية تد يب الطااقب الطبية ةما يخص السمممممممم لات الطبية وكياية على العمت عمت على   ❖

 النمام المحااب.
 متاةعة حاا ة المل  الصح  االكترون . ❖
 مراتعة وتطاير النماال الطبية المستخدمة ف  مراكز الرعاية الأولية. ❖
مراتعمة وتحلومت السمممممممممممممم لات الطبيمة والتملكمد من وتال كمافمة النمماال الطبيمة وااممممممممممممممتكممالهما لكمافمة   ❖

 المعلامات والبيانات الطبية.

 متاةعة المؤشرات الطبية الخامة ةالنمام المحااب.  ❖
 إعدال التقا ير الدو ية الخامة ةالقسب الذي يشرف علي .  ❖

 كل  اها ف  م ال اختصام . أي مهام أخر  ي   ❖

 المشا كة ف  الل ان الحكامية اات العلاقة ةم ال العمت.  ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى  
 للمؤهل 

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الادارية 
 ( الا ة المعلامات الصحية ، الإلا ة الصحية)

الحد 
الأعلى  
 للمؤهل 

 ماتستور 

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة 
 

 لمهنية القدرات والمهارات ا

 والأنممة واللاائح المعمال اها. االمام ةالقاانون  ❖
 . المعرفة والإلمام ةالبروتاكاات والسيااات والقاانون والأنممة اات العلاقة ❖
 القد ة على حت المشكلات الت  تطرأ أثنا  تللية العمت. ❖
 .  MS Officeمعرفة ةااتخدام الحاااب وخامة ❖
 .المعرفة ةاللغة الإن لوزية ❖
 القد ة على تنفوذ الخطـ الماضاعة.  ❖
 القد ة على إلا ة ااتتماعات. ❖

 

 

 الشخصية القدرات والمهارات 

 قد ة على ااتصال الفعال والعمت اروح الفرين. ❖

 تحمت المسؤولية وحسن التصرف ف  المااق  الطا ئة.  ❖
 القد ة على تحمت ضغاط العمت. ❖
 القد ة على التعلب وتطاير الذات. ❖
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