
 ) مدير الدائرة الطبية( بطاقة الوصف الوظيفي
 :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

 مدير الدائرة الطبية بالجامعة الإسلامية المسمى الوظيفي 

 إدارة عمل الدائرة الطبية بالجامعة الغرض الرئيسي من الوظيفة

 إداري الفئة

 الإداريةالشئون  –الدائرة الطبية  الموقع التنظيمي للوظيفة

 نائب الرئيس للشئون الإدارية الجهة المسئولة عن الوظيفة

التنسيق مع الدوائر المعنية في مجال تقـديم الخـدمات الطبيـة الجامعيـة      العلاقة مع الوظائف الأخرى

 .توجيه وإدارة الفريق الصحي  -والطوارئ 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

تخطيط وتطوير وتوجيه العمل في  - الفريق الصحي الإشراف على عمل 

 الدائرة الطبية

 مسئولية كاملة ومباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 تحديد وتنفيذ أعمال الدائرة الطبيةصلاحيات كاملة في مجال  حدود الصلاحيات

 مكتب مستقل وهادئ ظروف العمل

 أدوات طبية  – غرفة كشف طبي مجهزة -جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

 1-6من الدرجة  المسار الوظيفي

 العلاوة السنوية- شروط الترقية

  

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 خطة سنوية  -% 90> تحقيق الأهداف بنسب عالية   وضع الخطط المناسبة بأهداف محددة ومتابعة تنفيذها 

تنسيق جيد مع الجهات ذات العلاقة  -انسيابية في العمل  توجيه عمل الفريق الصحي ومراقبة الأداء

 رضا الجمهور  –

 انخفاض حجم الشكاوى –رضا الجمهور  -أداء متميز  العمل كطبيب في الدائرة الطبية

 ازدياد مستوى الوعي الطبي –برامج مستمرة  المستمرالتعليم والتدريب الطبي 

 فعالية الإجراءات -سرعة الأداء وسهولته  قيادة الفريق الصحي أثناء الطوارئ

تنسيق العمل مع الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة 

 وخارجها 

برامج تعـاون مـع    -متواصلة  -قوية  –علاقات جيدة 

 الجهات الخارجية

 ..إليه من أعمال مماثلة تأدية ما يسند 



  

  )مدير الدائرة الطبية(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  الأنظمة واللوائح وضع الخطط ومتابعة التنفيذ

  ذكاء –تصرف  والبديهة

 /مهارات جسدية  –مهارات إدارية واجتماعية 

 –سرعة  –تخطيط –إدارة  –مهارات علمية 

 .قيادة  –اتصال 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  الأنظمة واللوائح توجيه العمل ومراقبة الأداء

  ذكاء –تصرف  والبديهة

 /مهارات جسدية  –رية واجتماعية مهارات إدا

 –سرعة  –تخطيط –إدارة  –مهارات علمية 

 .قيادة  –اتصال 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  معرفة علمية ومهنية العمل كطبيب

  ذكاء –تصرف  والبديهة

 /مهارات جسدية  –مهارات إدارية واجتماعية 

 –سرعة  –تخطيط –إدارة  –مهارات علمية 

 .قيادة  –اتصال 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  الاحتياجات التعليم والتدريب الطبي المستمر

  ذكاء –تصرف  والبديهة

 /مهارات جسدية  –مهارات إدارية واجتماعية 

 –سرعة  –تخطيط –إدارة  –مهارات علمية 

 .قيادة  –اتصال 

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  الأهداف -الاحتياجات  قيادة الفريق أثناء الطوارئ

  ذكاء –تصرف  والبديهة

 /مهارات جسدية  –مهارات إدارية واجتماعية 

 –سرعة  –تخطيط –إدارة  –مهارات علمية 

 .قيادة  –اتصال 

تنسيق العمل مـع الجهـات ذات

 العلاقة

 –الأنظمــة واللــوائح 

 –احتياجات الجامعـة  

 الأغراض العامة

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  ذكاء –تصرف  والبديهة

 /مهارات جسدية  –مهارات إدارية واجتماعية 

 –سرعة  –تخطيط –إدارة  –مهارات علمية 



 .قيادة  –اتصال 

  

  )  مدير الدائرة الطبية(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

: تخصص في أحد فروع الطب التالية بكالوريوس الطب والجراحة  المؤهل العلمي

 طب عائلة –جراحة  –باطنة 

 خبرة عملية أطول  سنوات  5 الخبرة

 - - التكوين الجسماني

متابعة المستجدات في مجال  -بحث علمي  الاهتمامات والميول 

 الطب
- 

حسـن   –اللباقـة   -هادئ   –حسن الخلق الطباع والخلق 

 المظهر
- 

التعامـل مـع    –إجادة اللغـة الإنجليزيـة    قدرات خاصة

 الحاسوب
- 

 - - شروط خاصة
 


