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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ
 :5مكرر الباطنة/ باطنة عامة /ةالباطنة العام رئيس قسم

 (م. الشفاء الطبي)أ/ج( م. أبو يوسف النجار،  حانون،م. شهداء الأقصى، م. بيت ) 

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

  دائرة طب الباطنة – الدائرة الطبية الدائرة للمستشفياتالإدارة العامة  الإدارة العامة
 مدير دائرة طب الباطنة في م. الشفاء الطبي –للمستشفى المدير الطبي  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

القيام  المهام الفنية والإدارية المتعلقة  التخصـــــــــص تســـــــــب البرو     ت  يختص القســـــــــ   متا عة
والســياتــات المعم ا فها في و ارة الصــ ة  ما يتناتــب مل د دة الخدمات الطبية المقدمة وال فا  

آخر م اكبة و خطة لتط ير العمل في القســــــــــــ    عدادلى ،  الإ ــــــــــــافة  على تــــــــــــ مة المر ــــــــــــى
 ال ديثة. يب الطبيةلأتالتتخدام االمستجدات في ا

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. المشار ة في و ل خطة الدائرة/ ❖

 الخطة الع دية، ومتا عة و ـــــــعها الصـــــــ ي و ال ا ت المن مة  القســـــــ  ا شـــــــرا  على ❖
 .لها المقدمة

 عداد دليل  دراءات العمل في القس   التعاون مل أطباء القس  و  ديثه  لما  طلب الأمر  ❖
 ذلك. 

، الأدهزة والمعدات والأدوات والمســـــتلزماتو  من الك ادر البشـــــرية  ديد اتتيادات القســـــ   ❖
 وا تتيادات التدريبية.

 التزامه ومتا عة مدى و   يعه  على أقســــــام المســــــتشــــــفى،  ا شــــــرا  على الكادر الطبي ❖
 و قييمه  ومعالجته  وفقاً للأص ا.ال ا ت المر ية   سرعة ا تتجا ة في التعامل مل

 نســــــيب الك ادر الطبية في ، و في عضــــــ ية اللجان الطبية والفنية ذات الع قة المشــــــار ة ❖
 تسب النظام.  الفعاليات العلميةالقس  ل ض ر 

دراتــــــة و قيي  مشــــــاريل الأ  اا والدراتــــــات العلمية الخاصــــــة  القســــــ  ورفل الت صــــــيات  ❖
 ة.ال  م

 المختص. القس في مكاف ة العدوى وبرامج الإشرا  على  طبيق الج دة الن عية  ❖

ا ط ع على دميل تج ت تا ت ال فاة التي  قل داخل القس  واعتماد  قارير ال فاة أو  ❖
ورئاتــة لجنة متا عة ال ايات  القســ  وتدار ها وفق الســياتــة  التف يض فها لمن يراه مناتــباً 

 التي   ددها المستشفى. 
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الســ مة العامة ووصــد الأدوية الصــ ي ة من تي   الدوام وا باع ق انين  متا عة ا لتزام ❖
 ال   ح والكمية والجرعة وطرق الإعطاء وغير ذلك.

 والطارئة ورفعها لرئيسه المباشر. عداد التقارير الدورية  ❖

 أي مهام أخرى يكلد فها في مجاا اختصاصه. ❖

 المشار ة في اللجان ال ك مية ذات الع قة  مجاا العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 ف رد  اطنة الحد الأعلى للمؤهل ف رد  اطنة الحد الأدنى للمؤهل المؤهل العلمي

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .فها المعم ا والل ائح والأنظمة  الق انين ا لمام ❖

 القدرة على تل المشك ت التي  طرأ أثناء  أدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصة اتتخدام ال ات ب  معرفة ❖

 .اللغة الإنجليزيةالمعرفة   ❖

 القدرة على  نفيذ الخطط الم   عة. ❖

 القدرة على  دارة ا دتماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 فروح الفريق. قدرة على ا  صاا الفعاا والعمل ❖

   مل المسؤولية وتسن التصر  في الم اقد الطارئة. ❖
 القدرة على   مل  غ ط العمل. ❖
 القدرة على التعل  و ط ير الذات. ❖
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