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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

  شؤون الأطباءمتابعة  رئيس قسم شرافيالمسمى الإ
 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 شؤون الأطباءدائرة  الدائرة للمستشفياتالإدارة العامة  الإدارة العامة

 شؤون الأطباءدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

تنفيذ والاشــــرال  ل  وتلبية احتياجاته  الادارية  للأطباءالفنية بالإشــــرال والمتابعة يختص القســــ  
آخر مواكبة و خ ة لت وير العمل  ي القســـــــــــــ     دادل  ، بالإضــــــــــــــا ة  له  الأنشـــــــــــــ ة التدريبية

 بالخصوص. الحديثةلأساليب ستخدام االمستجدات  ي ا

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشاركة  ي وضع خ ة الدائرة/ ❖

والمســــــتل مات اللقمة للقســــــ ،  تحديد الاحتياجات من الكادر البشــــــرو والأدوات والأجه ة ❖
 ور عها للجهات المختصة من أجل العمل  ل  تو يرها.

، والتنســــــيل مع الجهات  ات للأطباءاجراء تقيي  شــــــامل ومســــــتمر للحتياجات التدريبية  ❖
 العلقة، والمشاركة  ي ا داد وتنفيذ البرامج التدريبية ومتابعة أثرها.

 ل  جميع مكونات بيئة العمل نظيفة ومرتبة  ةالمحا ظمتابعة ســــــير العمل  ي القســــــ ، و  ❖
ر ع مســــتود تقدي  الخدمة ب  وــــل جودة  شــــ نهاوالمشــــاركة  ي كا ة الاجراءات التي من 

 ممكنة.
المشاااة في تو يع ال الدعاو  هيلااالهم ومنللا هي حسيللا تلااا  لحصلااا ة  الم ااان ي  ❖

 العةلي.
العمـل من خلل )ورشــــــــــــــات الأطبـاء وضـــــــــــــع تصـــــــــــــور لت وير قـدرات ومهـارات  ❖

و ل  الفعاليات العلمية ي  مشـــــاركة الأطباءتنســـــيب والأيام العلمية(، و  والمؤتمرات،
  الأصول.

  لعاملين  ي القس .ل العامة ت بيل مبادئ ومعايير الأمن والسلمة مرا اة ❖

 القس . ي حل المشاكل الادارية والفنية التي تواجه العاملين  ي  المشاركة ❖
 وال ارئة ور عها لرئيسه المباشر.  داد التقارير الدورية  ❖

 أو مهام أخرد يكلف بها  ي مجال اختصاصه. ❖

 المشاركة  ي اللجان الحكومية  ات العلقة بمجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 الادارية في أحد برامج العلوم بكالوريوس
 (الإوا ة ال   ي)

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 لةجلصهر

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة  ل  حل المشكلت التي ت رأ أثناء ت دية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الحاسوب  معر ة ❖

 .اللغة الإنجلي يةالمعر ة ب ❖

 القدرة  ل  تنفيذ الخ ط الموضو ة. ❖

 القدرة  ل   دارة الاجتما ات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة  ل  الاتصال الفعال والعمل بروح الفريل. ❖

 تحمل المسؤولية وحسن التصرل  ي المواقف ال ارئة. ❖
 تحمل ضغوط العمل. القدرة  ل  ❖
 القدرة  ل  التعل  وت وير الذات. ❖
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