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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 الغدد والأمراض الوراثية رئيس قسم شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
م.  – الإدارة العامة للمستشفيات

 الرنتيسي
 الدائرة الطبية الدائرة

 المدير الطبي للمستشفى ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

القيام ةالمهام الفنية والإدارية المتعلقة ةالتخصــــــص بســــــت البرو     ت  يختص القســــــب ةمتاةعة
والســـــــــياوـــــــــات المعم ح  ها  ي واارة الصـــــــــاة ةما يتناوـــــــــت م    دة الخدمات الطبية المقدمة 

آخر م اكبة ، ةالإضا ة إلى إعداد خطة لتط ير العمل  ي القسب و والافاظ على ولامة المرضى
 الاديثة. يت الطبيةلأوالوتخدام االمستجدات  ي ا

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشار ة  ي وض  خطة الدائرة/ ❖

 الخطة العلا ية، ومتاةعة وضــــــــعها الصــــــــاي و الاا ت المن مة ةالقســــــــب ا شــــــــرا  على ❖
 .لها المقدمة

إعداد دليل إ راءات العمل  ي القســـب ةالتعاوع م  اءباء القســـب و اديث   لما  طلت الأمر  ❖
 ذلك. 

، الأ هزة والمعدات والأدوات والمســــــتلزماتو  من الك ادر البشــــــرية اديد ابتيا ات القســــــب  ❖
 وا بتيا ات التدريبية.

 التزامهبومتاةعة مدى و  ايعهب على اقســـــــام المســـــــتشـــــــفى،  ا شـــــــرا  على الكادر الطبي ❖
 ةسرعة ا وتجاةة  ي التعامل م  الاا ت المرضية و قييمهب ومعالجتهب و قاً للأص ح.

 نســــــــيت الك ادر الطبية  ي ، و  ي عضــــــــ ية اللجاع الطبية والفنية ذات العلاقة المشــــــــار ة ❖
 بست النظام.  الفعاليات العلميةالقسب لاض ر 

 ة.دراوة و قييب مشاري  الأةااث والدراوات العلمية الخاصة ةالقسب ور   الت صيات اللاام ❖

 المختص. القسب ي وى مكا اة العدوبرامج الإشرا  على  طبيق الج دة الن عية  ❖

ا ءلاع على  مي  وــــجلات با ت ال  اة التي  ق  داخل القســــب واعتماد  قارير ال  اة او  ❖
ورئاوـــة لجنة متاةعة ال تيات ةالقســـب وادار ها و ق الســـياوـــة  التف يض  ها لمن يراه مناوـــباً 

 التي  اددها المستشفى. 

العامة ووصــــد الأدوية الصــــاياة من بي  الدوام وا باع ق انين الســــلامة ة متاةعة ا لتزام ❖
اعلان داخلي 80/2023 ال ض ح والكمية والجرعة وءرق الإعطاء وغير ذلك.
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 إعداد التقارير الدورية والطارئة ور عها لرئيس  المباشر. ❖

 اي مهام اخرى يكلد  ها  ي مجاح اختصاص . ❖

 المشار ة  ي اللجاع الاك مية ذات العلاقة ةمجاح العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 إشغال الوظيفةمتطلبات 

 الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي
،   رد الغدد الصماء والسكري    رد

 الحد الأعلى للمؤهل الأمراض ال راثية

الغدد الصماء    رد
،   رد والسكري 

 الأمراض ال راثية

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 . ها المعم ح والل ائح والأنظمة ةالق انين ا لمام ❖

 القدرة على بل المشكلات التي  طرا اثناء  أدية العمل. ❖
 . MS Officeوخاصةةاوتخدام الااو ب  معر ة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعر ة ة ❖

 القدرة على  نفيذ الخطط الم ض عة. ❖

 القدرة على إدارة ا  تماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على ا  صاح الفعاح والعمل  روح الفريق. ❖

  امل المسؤولية وبسن التصر   ي الم اقد الطارئة. ❖
 القدرة على  امل ضغ ط العمل. ❖
 القدرة على التعلب و ط ير الذات. ❖
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