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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الصحة الدائرة الحكومية

 رئيس قسم تنسيق اللجان شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 العـلاوة الإشــرافية انيةــالث ةــالفئ

 دائرة الخدمات التخصصية الدائرة الإدارة العامة للمستشفيات  الإدارة العامة

 مدير دائرة الخدمات التخصصية ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة
وعمـل ماارـر اللجـا  التخصصـية  ـر مرا ـ  المستشـفيات تنسـق  فيما يتعلـ    الإشراقيةالمتابعة 

 باللجا .الخاصة الاجتماعات ومتابعة التوصيات 

 مهام الوظيفة

 التخصصية.المعايقر الفنية للخدمات الطبية لمشاركة  ر ورع ا ❖

 .التنسق  لعقد الاجتماعات الدورية الخاصة باللجا  التخصصية وتسهقل عملها ❖

  للمدير.متابعة اللجا  الفنية والاستشارية الطبية ور ع توصياتها  ❖

الخاصة بالخدمات التخصصية ومتابعه السياسات والإجراءات  متابعة تنفقذ ❖
 المستشفيات.تعميمها وتطبيقها على 

عمل ماارر الاجتماعات الخاصة باللجا  التنفقذية والاستشارية ور عها لمدير  ❖
 الدائرة.

  .المشاركة  ر اعداد السياسات والإجراءات الخاصة باللجا  الاستشارية والفنية ❖
 لخدمات التخصصية ر تنسق  الأعمال ومتابعة سقر عمل ا مدير الدائرةمساعدة  ❖

  ر المستشفيات.
تشكقل اللجا  التخصصية بالخدمات الطبية بالمستشفيات من خلال المشاركة  ر  ❖

 الدائرة.مدير 

 والاستشارية.متابعة التوصيات الخاصة باللجا  الفنية  ❖

واللجا  الاستشارية  متابعة تنفقذ القرارات والتوصيات الخاصة باللجا  التخصصية ❖
 الدائرة.بالتنسق  مع مدير 

ت العلاقة بالخدمات الطبية وتو قر البيانات والمعلومات ذا إعداد التقارير ❖
  .ور عها لمدير الدائرة المقدمة بالمستشفياتالتخصصية 

ور ع مستوى الأداء الطبر  ر جودة مراعاة المتابعة لتطبيقات أسس تاسقن ال ❖
  .مرا   المستشفيات

 الإدارة العامة. /المشاركة  ر ورع خطة الدائرة ❖
 أي مهام أخرى يكلف  ها  ر مجال اختصاصه. ❖
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 لمشاركة  ر اللجا  الاكومية ذات العلاقة بمجال العمل.ا ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 الطبية بكالوريوس في أحد برامج العلوم
 ()طب بشري، طب وجراحة

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الصحيةأو 
العلوم الطبية المخبرية،  التصوير الطبر، العلاج الوظيفر،)

الصاة الطب المخبري، العلاج الطبيعر، علوم التمريض، 
التصوير الطبر  الصقدلة، العامة والتغذية، دكتور صقدلر،

والطب النووي، الصقدلة والتكنولوجيا الاقوية، الأشعة، 
 (التمريض، أشعة تشخيصية وعلاجية

لحد ا
الأعلى 
 للمؤهل

  ماجستير

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

  ❖ للوظيفةشروط أخرى 
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظيم الوقت.ال ❖

 . ها المعمول واللوائح والأنظمة بالقوانقن الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التر تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباستخدام الااسوب  معر ة ❖

 .اللغة الإنجلقزيةالمعر ة ب ❖

 الخطط الموروعة.القدرة على تنفقذ  ❖

 القدرة على إدارة الاجتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الفعال والعمل  روح الفري . ❖

 تامل المسؤولية وحسن التصرف  ر المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على تامل رغوط العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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