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 المعلومات الأساسية .1

  معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ـــة  121 نوع الوظيفة مشرحةعامل  مس׿ܢ الوظيفـ

 الثالثة الفئة الوظيفية وزارة الܶݰة الدائرة

وظائف اݍݵدمات ال اݝݨموعة النوعية المركز الوطۚܣ للطب الشرڤʏ الادارة/المديرʈة

 المساعدة

 الثالث المستوى  شعبة اݍݵدمات - القسم/الشعبة

مس׿ܢ وظيفة الرئʋس 

 المباشر

 مشرحةعامل  المس׿ܢ القيا؟ۜܣ الدال  شعبة اݍݵدماترئʋس  -

 عامل مشرحة الفعڴʏ الوظيفةس׿ܢ م  رمز الوظيفة

   ݯݨم موازنة الدائرة*   ݯݨم الموارد الȎشرʈة*

 *Ȗعبأ لشاغڴʏ وظائف  اݝݨموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

  ࡩʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للدائرة موقع الوظيفة 1.2

  .المركز الوطۚܣ للطب الشرڤʏ                 رئʋس قسم الشؤون الإدارʈة والمالية                     شعبة اݍݵدماترئʋس                    عامل مشرحة

 من الوظيفةالغرض  .2

  من الوظيفة) الɺدفالمɺمة الرئʋسية للوظيفة (                      

  .اݍݨثام؈نȖسليم  استلام و اݝݰافظة عڴʄ ثلاجة الموȖى وتختص الوظيفة ب

  

  المɺام و الواجبات المسؤوليات الرئʋسية .3

  المɺام التفصيلية والمسؤوليات                    

 يداعɺا ࢭʏ ثلاجة الموȖى حسب الاجراءات المعتمدة.داخل المسȘشفى، و إاݍݨثام؈ن من ʇستلم  .1

ة إڲʄ ذوي المتوࢭʏ حسب الاجراءات والتعليمات المعتمدة، وȌعد الإنْڈاء من ɠافة الاجراءات الإدارʈ المتوف؈نيقوم بȘسليم  .2

 والقانونية.

 طلوȋة حسب التعليمات.ʇعمل عڴʄ فتح ܥݨل لثلاجة الموȖى وتدوʈن ɠافة المعلومات والتفاصيل الم .3

4.  ʄشرف عڴʇل يومي. نظافةɢشȊ ىȖثلاجة المو 

 المسؤول المباشر ࢭʏ حال Ȗعطل ثلاجة الموȖى. .5
ً
 يبلغ فورا

 يتأكد Ȋشɢل دوري من أن تɢون درجة حرارة الثلاجة ضمن المطلوب. .6
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 يتاȊع مع اݍݨɺات المعنية للصيانة الدورʈة للثلاجة. .7

  أثناء العمل. يطبق اجراءات السلامة والܶݰة المɺنية .8

 يحافظ عڴʄ المظɺر العام واللباقة ࢭʏ التعامل. .9

10. .ʏحرمة وخصوصية المتوࢭ ʄيحافظ عڴ 

 يتعامل مع أɸل المتوࢭʏ بما يȘناسب مع العادات والتقاليد المتعارف علٕڈا. .11

  .الوظيفي يقوم بأي مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل مسؤوله المباشر عڴʄ أن تɢون مɴܦݨمة مع خ؄فاته ومؤɸلاته ومستواه .12

 مكونات الوظيفة .4

  العملاتصالات   4.1

  مدى التكرار  جɺات ومستوى الاتصال  الاتصال ماɸية وغرض 

 .تبادل معلومات روتيɴية متصلة بالعمل مباشرة -

  .تɴسيق العمل -

  

 .زملاء العمل المباشرʈن -

 .الوحدات الأخرى الوزارة وموظف -

  .المواطن؈ن ذوي المتوف؈ن -

-  
ً
 يوميا

-  
ً
 يوميا

-  
ً
  يوميا

  .المتطلبات الذɸنية ݍݰل مشكلات العمل 4.2

  .الاسȘيعاب ࢭʏ حل المشاɠل والقدرة عڴʄقام بȘتاȊع خطوات إنجاز العمل، القدرة عڴʄ الال؅

  مجال العمل وتأث؈فه 4.3

  .وزملاء العمل ʏتأث؈فه عڴʄ ذوي المتوࢭ و التعامل مع جثام؈ن المتوف؈ن،

  

  الصعوȋة والتعقيد  4.4

  متكررة.ذات طبيعة روتيɴية 

 

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظف؈ن  درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوس؈ن

      

 

 اݝݨɺود البدɲي 4.6            

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل نوعية اݝݨɺود البدɲي (شدة اݝݨɺود البدɲي)

%10 جالس  

%90 -% 100 متجول   
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  ظروف العمل  4.7                

 الɴسبة المئوʈة من وقت العمل بʋئة العمل

) مكيفة ومجɺزة و مɺيئة للعمل(   100 %- 90%  

 واݍݵ؄فات العملية  العلميةالمؤɸلات  .5

 )والتدرʈبمتطلبات إشغال الوظيفة (اݍݰد الأدɲى من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية   5.1

 المؤɸل العل׿ܣ المطلوب (التعليم الأɠادي׿ܣ، الم۶ܣ، اݍݸ) 5.1.1

  شɺادة الثانوʈة العامة فما دون.  -

 

 اݍݵ؄فة العملية المطلوȋة 5.1.2

مدة اݍݵ؄فة   نوع اݍݵ؄فة العملية ومجالɺا 

  العملية 

  

  .لا ʇش؅فط اݍݵ؄فة  -

  

-  

 ة قبلالتدرʈب الفۚܣ أو الإداري أو التخصظۜܣ المطلوب (وʈقصد التدرʈب الرس׿ܣ اللازم لممارسة عمل او مɺنة معين   5.1.3

 شغل الوظيفة)  وȌعد

 مدة التدرʈب  مستوى التدرʈب ومجاله

 

 مɺارات التواصل والاتصال. -

 .ادارة الوقت وتنظيم العمل -

 دورة توجيه الموظف اݍݨديد. -

  

حسب ما تتطلبه 

 طبيعة ال؄فنامج

 التدرʈۗܣ

  الكفايات الوظيفية  5.2

الكفاية ( اسا؟ۜܣ،  مستوى   الكفاية المطلوȋة  

  )متوسط، متقدم

  متقدم  اجادة المعرفة بإجراءات العمل. -  الكفايات الفنية
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اجادة استخدام الأجɺزة والمعدات والأدوات المتخصصة اللازمة  -

  .لتنفيذ المɺام

  .جادة اللغة الانجل؈قيةا -

  متوسط

  

  أسا؟ۜܣ

لشاغڴʏ  ( الكفايات القيادية

الوظائف الإشرافية 

  والقيادية)

    

السلوكية  الكفايات العامة  (

  والإدارʈة )

تطبيق الȘشرʉعات الۘܣ تحكم الوظيفة و أنظمة ومنݤݨيات  -

 العمل و أخلاقيات المɺنة ومدونة السلوك الوظيفي.

  .الاتصال والتواصل الفعال  -

  .حل المشكلات -

  .الابداع والابتɢار -

     .التكيف -

  .تنمية الذات -

  .العمل بروح الفرʈق -

  .المعرفة الرقمية -

  .ال؅فك؈ق عڴʄ الأɸداف -

 .إدارة البيانات والمعلومات -

  لديه القدرة النفسية واݍݨسدية ࢭʏ التعامل مع جثث الموȖى. -

  متقدم

  

  متوسط

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  متقدم

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  أسا؟ۜܣ

  متقدم


