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 مقدمة

 

يتضمن التوصيف الوظيفي لكل وظيفة رسم تفصيلي للواجبات و المسئوليات و 

الصلاحيات المنوط بها صاحب الوظيفة و هي كذلك تبين طبيعة العلاقات الداخلية و 

 . الخارجية لكل وظيفة

 :الوظيفى فيما يليتكمن أهمية الوصف 

يعتبر الوصف الوظيفي الأساس المتين الوحيد لتحديد القيمة النسبية  :تقييم الوظيفة  - 

 .للوظائف داخل المؤسسة

 .ويستخدم أيضاً في تحديد المرتبات والأجور :تحديد راتب الوظيفة  - 

كما أن الوصف الوظيفي يعتبر ضروري في عمليتي تعيين واختيار  :التوظيف - 

الموظفين حيث أنه يساعد فى الإعلان عن العمل وقياس قدرات الأفراد لتحقيق متطلبات 

 .العمل وفي إطلاعهم كاملاً على متطلبات العمل وفي تحديد دافعيتهم نحو تنفيذ الأعمال

وأيضاً يعتبر الوصف الوظيفي أداة مفيدة للمدير عند تقييمه لأداء موظف  :تقييم الأداء - 

، فاداء الافراد يرتبط بتحقيق اهداف محدده مرتبطه بوظيفتهم فلابد من في موقع العمل

 .تحديد نوعية الاداء المطلوبه والسلطات والمسئوليات المرتبطه بها 

 .كما يمكن أن يكون أيضاً الأساس في تخطيط التدريب :التدريب - 

تطوير الهيكل كما يمكن أيضاً أن يوفرِ وصف الوظائف خطط أكبر ل - :تطوير الإدارة - 

 .التنظيمي للمنظمة

 تحديد العلاقات بين الوظائف المختلفه بالمنظمه بهدف تحديد العائد المادى الذى يقابلها - 

 وضع انظمه موضوعيه للترقى  -

وعندما تهم بكتابة توصيف لعمل أو وظيفة بشرية ، يجب أن تتنبه إلى أهمية وضوح 

لازم استيفائها لتتناسب مع المتقدم ويتناسب وصف العمل واحتوائه على جميع النقاط ال

المتقدم معها، وهذا بالتأكيد يوفر عليك وعلى المتقدم الوقت فلا تضطر لاستقبال من لا 

 .تتوافق مؤهلاته مع التوصيف الوظيفي المطروح

  



 الفهرس

 الصفحة الموضوع

 

 مقدمة

 

  التوصيف الوظيفيمنهجية إعداد 

  التوصيف الوظيفيتشكيل فريق اعداد 

  التوصيف الوظيفياهمية 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 التوصيف الوظيفيمنهجية إعداد 

 التوصيف الوظيفيمراحل إعداد 

 .وتحديد مهمة كل عضو بالفريق التوصيف الوظيفيإعداد تشكيل فريق  المرحلة الأولي :

 المهام الأسم

 مدير وحدة ضمان الجودة –أستاذ جراحة الاطفال  عبد العزيزالحلبىاد/ عصام 

  -مدير مركز قدرات أعضاء هيئة التدريس  – أستاذ جراحة عامة اد/ امل حشيش

 أستاذ مساعد المسالك اد/ محمد ابو العينين

 مدرس الاورام اد/ نهال المشد

 مدرس الامراض الصدرية د/ جيهان حسن ابو المجد

 مدرس الباثولوجي محمد ابراهيم ايماند/

 كتابة وتنسيق وتجميع البيانات ا/ نيفين سلطان احمد

 كتابة وتنسيق وتجميع البيانات ا/ داليا سراج الشيخ

 كبير أخصائيين شئون إدارية زكريا فريد حامد عريبيا/ 

  



 توصيف الوظائف الاكاديمية بالكلية
  



 

 والاكلينيكيةالهيكل التنظيمي للاقسام الاكاديمية 

 

 
 

 الوظائف الاكاديمية

 

 :  رئيس مجلس القسمبطاقة توصيف وظيفي -1

 : استاذ بالقسمبطاقة توصيف وظيفي  -2

 :  استاذ مساعد بالقسمبطاقة توصيف وظيفي  -3

 :  مدرس بالقسمبطاقة توصيف وظيفي  -4

 :  معاونى هيئة التدريس )معيد و مدرس مساعد(بطاقة توصيف وظيفي  -5

 :  الطبيب المقيم وظيفيبطاقة توصيف  -6

 :  مدير مستشفى بطاقة توصيف وظيفي  -7

  



 بطاقة توصيف وظيفي لرئيس مجلس القسم

 

 رئيس مجلس القسم اسم الوظيفة: -1

 العلاقات التنظيمية:  -2

 يخضع لإشراف: عميد كلية الطب البشرى -أ

الأشراف على: أعضاء هيئة التدريس و الهيئة المعاونة و الجهاز الإداري  -ب

 والتمريض و المرضى و الطلاب

 علاقات العمل و الأقسام )ذات الصلة( : -أ

 العميد و الوكلاء و إدارات الكلية و الجامعة 

  وزارة الصحة 

  هيئات التأمين الصحي 

 )جميع أقسام الكلية ) الأكاديمية و الإكلينيكية 

 أقسام ممثلة في كليات الطب على مستوى الجمهورية 

 المعاهد و المراكز البحثية 

 الغرض الأساسي من الوظيفة: -3

  محاولة تحقيقها و رفع أداء القسم فيما يتعلق وضع رؤية مستقبلية محددة للقسم و

 بالغايات والأهداف المحددة من خلال خطة قصيرة وطويلة الأمد

   تنفيذ قرارات مجلس القسم و الكلية 

 الإشراف على الأعمال الإدارية والعاملين بالقسم ومراقبة أعمالهم 

  لمراحل  على مدار العام الدارسىتقييم وامتحان الطلاب الاشرف على

 البكالوريوس والدراسات العليا 

 المهام والمسئوليات: -4

  و الإشراف على العملية التعليميةالتدريسية المشاركة في وضع الخطة 

  المشاركة في وضع الامتحانات 

  الإشراف على الأبحاث العلمية بالقسم 

 المشاركة في عمل الندوات والمؤتمرات العلمية 

   الحفاظ على جو من الزمالة و العمل الجماعي في الإدارة بين أعضاء هيئة

 التدريس

  حفظ النظام داخل القسم وإبلاغ عميد الكلية  بكل ما من شأنه المساس بحسن سير

 العمل بالقسم



  يعرض رئيس مجلس القسم لمجلس الكلية وجهة نظر مجلس القسم عند نظر

 القسمالمسائل المعروضة بشأنه على مجلس 

  عقد اجتماعات و مجالس منتظمة 

   تنفيذ برامج إدارية طويلة المدى تسهم في الارتقاء بالمستوى العام من خلال

 خطة الاستراتيجية للقسم والكلية و الجامعة

  خدمة المجتمع ممثلا للكلية و الجامعة 

  أنشطة للتنسيق والتنمية وتجهيز المناهج الجامعية والتعليم عن بعد 

   تقارير الأنشطة لتقديمها إلى عميد الكليةإعداد 

  إدارة المناهج وطرق التدريس مثل 

 جداول المحاضرات وتحديد أعضاء هيئة التدريس لشرح المقررات  -

الإشراف على برامج خارج الحرم الجامعي عند الاقتضاء مثل التكليفات و  -

 المشاريع 

 التدريبية المتقدمة  تحديث المناهج الدراسية و عقد الدورات والبرامج -

  المساهمة في إدارة المنح الدراسية حسب احتياجات القسم 

   المشاركة في الأنشطة العلمية بما في ذلك نشر وتقديم ورقات في الاتفاقيات

 الأكاديمية

  تقديم الخدمات للقسم والكلية والجامعة والمجتمع 

 الإشراف على الأنشطة المتعلقة بشئون أعضاء هيئة التدريس 

  تعيين واختيار معاوني أعضاء هيئة التدريس حسب احتياجات القسم و من

 خلال مجلس القسم

  تحديد و تنظيم مسؤوليات أعضاء هيئة التدريس  مثل التدريس والبحث

 واللجان

 تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس على أساس مستمر 

 تقديم توصيات للارتقاء بالتعليم والبحث والخدمة 

  الصراعات بين هيئة التدريسالفصل في 

 الإشراف على الأنشطة المتعلقة بالشئون الطلابية 

 الماجستير و الدكتوراه ات الدبلومدد الطلاب للبكالوريوس ودرجتحديد ع 

 تقديم المشورة للطلاب 

 وضع خطط مستقبلية لتصور خبرتهم بعد التخرج وكيفية تنميتها 

  عمل أنشطة مستمرة علمية )نظرية و إكلينيكية( و إدارية 



 مساعدة الطلاب وطلاب الدراسات العليا في نطاق التعليم الطبي المستمر 

 ووضع برامج تدريبية لطلاب الدراسات العليا فى تحصص قسمه 

 تحديد مستشار للعمل مع الجماعات الطلابية 

  إدارة الاتصالات الداخلية والخارجية 

  و تحديث دائم للمعلومات عن الأقسام بمعرفة السادة الرؤساء تجهيز

 وعرضها في كتيب و الإنترنت 

  البدء والحفاظ على الاتصال مع المؤسسات التعليمية و مراكز التمييز

 الداخلية والخارجية

  من برامج الحصول على الدراسات الاستقصائية في كل عام للخريجين

 البكالوريوس والدراسات العليا 

  رصد وإدارة لميزانية القسم 

  تشجيع أعضاء هيئة التدريس لتقديم مقترحات للحصول على عقود ومنح من

 المؤسسات الحكومية و الخاصة 

 التماس التمويل الخارجي للنهوض بالأعمال البحثية بالقسم 

  للصرفتحديد الأولويات لاستخدام الأموال المخصصة  

 ى الموارد الإشراف على موظفي المكتب والحفاظ عل 

 في ذلك الصيانة ومراقبة المخزون  سم إدارة المرافق والمعدات ، بماق 

 الإشراف وتقييم الوظائف الكتابية والفنية في القسم 

 الاحتفاظ بسجلات القسم الأساسية ، بما في ذلك سجلات الطلاب 

  تنمية مواهب و تحفيز أعضاء هيئة التدريس للأعمال البحثية والمنشورات

 الدورية

  تشجيع أعضاء هيئة التدريس للمشاركة في الاجتماعات المهنية والإقليمية

 والوطنية

  اعمال المستشفيات 

  المساهمه والمشاركه فى وضع خطط العلاج وتقييم حالات المرضى طبقا

 للبروتوكولات المتبعه محليا وعالميا 

 م الاشراف والمشاركه فى تقديم الخدمه الطبيه والارتقاء بها داخل القس

 الخاص به والتعاون مع الاقسام الاخرى المنوط بهم 



  وضع البرامج التدريبية المختلفه المؤهله لتخريج طبيب متخصص ومؤهل

 كفاءه التخصص

  الهيئة المعاونه اعضاء هيئة التدريس والاشراف والمشاركه فى تنميه

 والنواب والاطباء الامتياز 

 

 الحد الأدنى من المؤهلات: -5

  درجه أستاذ فى ذات التخصص أو درجة أستاذ مساعد )في حاله الحصول على

 عدم وجود أستاذ بالقسم(

  حسب قانون العمل بالدولة وقانون تنظيم الجامعات ان تنطبق عليه قوانين العمل 

  ان يكون على رأس العمل آخر سنتين قبل اختياره 

 الخبرات العلمية: -6

  الاعمال البحثيية 

 النشر العلمى 

 بنظام الساعات المعتمدة ملالالمام بالع 

 الاشتراك فى جمعيات العلمية المتخصصة المحلية و العالمية 

  وتجدد كل خمس سنوات الحصول على دورات الجودة والتعليم الطبى 

 ( كيفية التعامل مع المواقع البحثية مثل البوابه البحثيهResearchgate  &

Google scholar) 

  الالمام بالوبائيات والاحصاء الطبى 

 

 المعارف و القدرات: -7

  مهارات القيادةLeadership skills  

   مهارات الاتصالskills communication  

 العمل الجماعى  

 ابحاث منشورة حديثة عالمية و اقليمية  

  يفضل ان يكون لديه خبرة ادارية 

 

  



 بطاقة توصيف وظيفي للأستاذ

 

 أستاذ  : اسم الوظيفة -1

 العلاقات التنظيمية: -2

 يخضع لإشراف : رئيس القسم، عميد الكلية ، رئيس الجامعة 

 الأقسام )ذات الصلة(علاقات العمل و : 

  رئيس القسم و أعضاء و معاوني هيئة التدريس و التمريض والطلاب و

 المرضى

 علاقات أخرى وتتم من خلال مقترح يتم عرضه على مجلس القسم: 

 وزارة الصحة 

 هيئات التأمين الصحي 

  )جميع أقسام الكلية ) الأكاديمية و الإكلينيكية 

  أقسام المماثلة في كليات الطب على مستوى الجمهورية المعاهد و المراكز

 البحثية

 الغرض من الوظيفة : -3

 )القيام بالعملية التعليمية )تدريس الطلاب 

 الإشراف على الرسائل العلمية 

  المؤتمرات العلميةالمشاركة في عمل الندوات و 

 المشاركة في الإرشاد و الدعم الأكاديمي للطلاب 

 لمراحل البكالوريوس  على مدار العام الدارسىامتحان الطلاب تقييم و

 والدراسات العليا 

 المهام و المسئوليات  -4

 التدريس و التعليم -أ

 العمل البحثي -ب

 اعمال المستشفيات  -ت

 –الكلية  -) أستاذ مساعد ومدرس( أعضاء هيئة التدريس –العمل الخدمى )للطلاب  -ث

 المجتمع(

 

 
 التدريس و التعليم: -أ



  للمحتويات العلمية بالقسم للطلاب والدراسات العليا وذلك من خلال

المحاضرات والدورات التدريبية والمؤتمرات العلمية داخل وخارج القسم 

و ولن يتأتى ذلك إلا من خلال احتفاظ الأستاذ الجامعي بمستوى علمي متقدم 

متميز مع نقل المعلومات إلى تلاميذه بطريقة عرض شيقة و جذابة يبدع فيها 

 الأستاذ من خلال مهاراته و سماته الشخصية

  التدريس يكون في قاعات المحاضرات و المعامل و أنشطة الاتصال مع

ويكون بالمستشفيات )عنابر الطلاب وكذلك تحضير الخطط البديلة للدرس 

عمليات وتدخلات لطلاب الدراسات العليا وعيادات خارجيه وغرف 

 للتخصصات الاكلينيكية( 

  التوجيه و الأشراف على الرسائل العلمية و مشاريع الطلاب 

  الامتحانات و المشاركة في نظم وتنفيذ التحضير و المشاركة في وضع

 أعمال الكنترولات

  لبرامج البكالوريوس  الاستفادة منهامرتدة و تحليلها ومتابعة عمل تغذية

 والدراسات العليا 

  إسداء النصيحة للطلاب و توجيهم أكاديميا والعمل على بث القيم الجامعية

 الاصلية فى نفوس الطلبة

 
 الأنشطة البحثية بالقسم و الكلية -ب

  وهو نشاط يصعب وصفه و لكن البحث يبدا دائما بإيجاد مشكلة لم تحل سابقا

لم يتناول كل أبعاد حل المشكلة ثم محاولة حلها أو أن الحل المقترح السابق 

بأسلوب علمي . و يمكن أن تكون مشكلة كبيرة تحتاج تكاتف الجهود مع 

 باحثين متخصصين من أقسام و تخصصات أخرى.

  و يفضل أيضا أن يكون الأستاذ له اكثر من مجال خبرة للوصول و الارتقاء

ءة المقالات الطبية باستمرار بالبحث العلمي يجب على الأستاذ متابعة و قرا

و حضور المؤتمرات العالمية و الإقليمية و البقاء دائما على اتصال 

 بالمراكز البحثية و الجامعات الأخرى.

 .ًعمل أبحاث علمية ونشرها محلياً ودوليا 

  الإشتراك مع اعضاء هيئة التدريس بالقسم أو الاقسام الاخري او الكليات

 مختلفة. الاخري لعمل ابحاث علمية
 اعمال المستشفيات  -ت



  طبقا المساهمه والمشاركه فى وضع خطط العلاج وتقييم حالات المرضى

 للبروتوكولات المتبعه محليا وعالميا 

  المشاركة فى وضع البرامج التدريبية المختلفة المؤهله لتخريج طبيب

 متخصص ومؤهل كفاءه التخصص 

  الاشراف والمشاركه فى تقديم الخدمه الطبيه والارتقاء بها داخل القسم

 الاخرى المنوط بهم الخاص به والتعاون مع الاقسام 

  الهيئة المعاونه اعضاء هيئة التدريس الاشراف والمشاركه فى تنميه

 والنواب والاطباء الامتياز 

  المشاركه والاشراف مع أعضاء هيئة التدريس لتدريس الطوارئ فى

 التخصص من خلال جداول النوبتجيات 
 الأنشطة الخدمية : وتشمل -ث

 تقييم أساليب التدريس و المحتوى العلمي بانتظام للطلاب و الدراسات العليا 

 تقديم المعونة لمجموعات العمل المختلفة في القسم و الكلية 

 وورش العمل والندوات  ظيم المؤتمرات بالقسم و الكليةالمساعدة في تن

 الطبية 

 المساعدة في إرسال و نشر الأبحاث 

 المساهمة في تطوير الجامعة 

 المساهمة في حل مشاكل البيئة المحيطة بالجامعة مع خدمة المجتمع 

 المساهمة في نظام الساعات المكتبية 

      التعاون و التمييز في الأداء مع الالتزام الأخلاقي لرفع سمعة المنشاة عاليا 
 الحد الأدنى من المؤهلات: -5

  ان يكون شغل وظيفة أستاذ مساعد خمس سنوات على الاقل فى احدى الجامعات

 الخاضعه لهذا القانون 

   فى  سنوات من الخبرة على الاقل بعد الحصول على درجة الدكتوراه 10مرور

عتمدة من المجلس الأعلى ذات التخصص او ما يعادلها فى التخصص ) م

بشرط ان يكون قد مضى ثمانى عشر سنه على حصوله على درجة  للجامعات

 البكالوريوس 

  حسب قانون العاملين بالدولة وقانون تنظيم ان تنطبق عليه قوانين العمل

 الجامعات 
 الخبرة العملية: -6

  الاعمال البحثيية 

 العلمى النشر 

 بنظام الساعات المعتمدة الالمام بالعمل 



 الاشتراك فى جمعيات العلمية المتخصصة المحلية و العالمية 

  الحصول على دورات الجودة والتعليم الطبى 

 ( كيفية التعامل مع المواقع البحثية مثل البوابه البحثيهResearchgate  &Google 

scholar) 

 الوبائيات والاحصاء الطبى الالمام ب 
 المعارف و القدرات: -7

 يفضل ان يكون له الالمام بـ:

 فريق العمل الفعال 

 العرض الفعال 

  مهارات القيادةLeadership skills  

   مهارات الاتصالskills communication 

 القدرة على التعامل مع الطلاب بأعمارهم و أفكارهم المختلفة 

  عالمية و اقليميةابحاث منشورة حديثة  

  



 بطاقة توصيف وظيفي أستاذ مساعد

 

 أستاذ مساعد  اسم الوظيفة : -1

 العلاقات التنظيمية: -2

  يخضع لإشراف : رئيس القسم ، عميد كلية الطب 

 :)علاقات العمل و الأقسام )ذات الصلة 

  رئيس القسم و السادة أعضاء و معاوني هيئة التدريس و التمريض والطلاب

 و المرضى

 :علاقات اخرى وتتم من خلال مقترحات يتم عرضها على مجلس القسم 

 وزارة الصحة 

 هيئات التأمين الصحي 

  )جميع أقسام الكلية ) الأكاديمية و الإكلينيكية 

 أقسام المماثلة في كليات الطب على مستوى الجمهورية 

 المعاهد و المراكز البحثية 

 الغرض الأساسي من الوظيفة : -3

  لطلاب البكالوريوس والدراسات  التعليمية )تدريس الطلاب(القيام بالعملية

 العليا

 الإشراف على الرسائل العلمية 

 المشاركة في عمل الندوات و المؤتمرات العلمية 

 المشاركة في الإرشاد و الدعم الأكاديمي للطلاب 

  على مدار العام الدارسىتقييم و امتحان الطلاب  

 المهام و المسئوليات : -4

 التعليمالتدريس و  -أ

 العمل البحثي -ب

 اعمال المستشفيات  -ت

 المجتمع( –الكلية  -أعضاء هيئة التدريس –العمل الخدمى )للطلاب  -ث
 التدريس و التعليم: -أ

  للمحتويات العلمية بالقسم للطلاب والدراسات العليا وذلك من خلال

المحاضرات والدورات التدريبية والمؤتمرات العلمية داخل وخارج القسم 

ذلك إلا من خلال احتفاظ الأستاذ الجامعي بمستوى علمي متقدم و ولن يتأتى 



متميز مع نقل المعلومات إلى تلاميذه بطريقة عرض شيقة و جذابة يبدع فيها 

 الأستاذ من خلال مهاراته و سماته الشخصية

  التدريس يكون في قاعات المحاضرات و المعامل و أنشطة الاتصال مع

ويكون بالمستشفيات )عنابر الطلاب وكذلك تحضير الخطط البديلة للدرس 

وعيادات خارجية وعمليات وتدخلات لطلاب الدراسات العليا للتخصصات 

 الاكلنينيكية( 

  التوجيه و الأشراف على الرسائل العلمية و مشاريع الطلاب 

  نظم الامتحانات و المشاركة في وتنفيذ التحضير و المشاركة في وضع

 أعمال الكنترولات

 لبرامج البكالوريوس  الاستفادة منهالها وتحليمتابعة عمل تغذية مرتدة و

 والدراسات العليا

  إسداء النصيحة للطلاب و توجيهم أكاديميا والعمل على بث القيم الجامعية

 الاصلية فى نفوس الطلبة

 
 الأنشطة البحثية بالقسم و الكلية -ب

  وهو نشاط يصعب وصفه و لكن البحث يبدا دائما بإيجاد مشكلة لم تحل سابقا

أو أن الحل المقترح السابق لم يتناول كل أبعاد حل المشكلة ثم محاولة حلها 

بأسلوب علمي . و يمكن أن تكون مشكلة كبيرة تحتاج تكاتف الجهود مع 

 م و تخصصات أخرى.باحثين متخصصين من أقسا

 يفضل أيضا أن يكون له اكثر من مجال خبرة للوصول و الارتقاء بالبحث و

متابعة و قراءة المقالات الطبية باستمرار و حضور ليه يجب عكما العلمي 

المؤتمرات العالمية و الإقليمية و البقاء دائما على اتصال بالمراكز البحثية و 

 الجامعات الأخرى.

 ونشرها محلياً ودولياً. عمل أبحاث علمية 

  الإشتراك مع اعضاء هيئة التدريس بالقسم أو الاقسام الاخري او الكليات

 الاخري لعمل ابحاث علمية مختلفة.
 اعمال المستشفيات  -ت

  المساهمه والمشاركه فى وضع خطط العلاج وتقييم حالات المرضى طبقا

 للبروتوكولات المتبعه محليا وعالميا 



  المؤهله لتخريج طبيب المشاركة فى وضع البرامج التدريبية المختلفة

 متخصص ومؤهل كفاءه التخصص 

  الاشراف والمشاركه فى تقديم الخدمه الطبيه والارتقاء بها داخل القسم

 الخاص به والتعاون مع الاقسام الاخرى المنوط بهم 

  الهيئة المعاونه أعضاء هيئة التدريس الاشراف والمشاركه فى تنميه

 والنواب والاطباء الامتياز 
 الأنشطة الخدمية : وتشمل -ث

 تقييم أساليب التدريس و المحتوى العلمي بانتظام للطلاب و الدراسات العليا 

 تقديم المعونة لمجموعات العمل المختلفة في القسم و الكلية 

 ت وورش العمل والندوا المساعدة في تنظيم المؤتمرات بالقسم و الكلية

 الطبية 

 المساعدة في إرسال و نشر الأبحاث 

 المساهمة في تطوير الجامعة 

 المساهمة في حل مشاكل البيئة المحيطة بالجامعة مع خدمة المجتمع 

 المساهمة في نظام الساعات المكتبية 

      التعاون و التمييز في الأداء مع الالتزام الأخلاقي لرفع سمعة المنشاة عاليا 
 المؤهلات :الحد الأدنى من  -5

  سنوات من الخبرة على الاقل بعد الحصول على درجة الدكتوراه او ما  5مرور

بشرط ان يكون قد  يعادلها فى التخصص )معتمدة من المجلس الأعلى للجامعات(

 مضى ثلاث عشر سنه على الاقل على حصوله على درجة البكالوريوس 

  لدولة وقانون تنظيم حسب قانون العاملين باان تنطبق عليه قوانين العمل

 الجامعات 

 الخبرات العلمية: -6

  الاعمال البحثيية 

 النشر العلمى 

 بنظام الساعات المعتمدة الالمام بالعمل 

 العالميةعيات العلمية المتخصصة المحلية والاشتراك فى جم 

  تجدد كل خمس سنواتالحصول على دورات الجودة والتعليم الطبى 

 البحثية مثل البوابه البحثيه )المواقع  كيفية التعامل معResearchgate  &

Google scholar) 

  يفضل الالمام بالوبائيات والاحصاء الطبى 
 



 المعارف و القدرات :  -7

 يفضل ان يكون الالمام بـ:

  مهارات الاتصالcommunications skills   

 مهارات التدريس 

 مهارات  العرض الفعال 

  التفكير العلمى و الابتكارى فى حل المشكلات 

 مهارات عمل الابحاث العلمية 

 القدرة على التعامل مع الطلاب بأعمارهم و أفكارهم المختلفة 

  



 بطاقة توصيف وظيفي لوظيفة مدرس
 

 مدرس جامعي الوظيفة: -1

 العلاقات التنظيمية: -2

 يخضع لإشراف: رئيس القسم ، عميد الكلية 

  رئيس القسم و السادة أعضاء و  الأقسام )ذات الصلة(علاقات العمل و

 معاوني هيئة التدريس و التمريض و الطلاب و المرضى

  علاقات أخرى وتتم من خلال مقترحات يتم عرضها على مجلس القسم: 

 وزارة الصحة 

 هيئات التأمين الصحي 

  )جميع أقسام الكلية ) الأكاديمية و الإكلينيكية 

  كليات الطب على مستوى الجمهوريةأقسام المماثلة في 

 المعاهد و المراكز البحثية 

 الغرض الأساسي من الوظيفة : -3

 التدريس للطلاب و الدراسات العليا و الإشراف على الرسائل العلمية 

 القيام بالأبحاث العلمية 

 خدمة المجتمع 

 المهام و المسئوليات -4

 المشاركة فى التدريس و التدريب في القسم و الكلية -أ

 راف على الرسائل العلمية للطلاب و الدراسات العلياالأش -ب

 المشاركة في الأبحاث العلمية و نشرها -ت

 حضور المؤتمرات العلمية في ذات التخصص -ث

 على مدار العام الدارسىتقييم و امتحان الطلاب  -ج

المشاركة في الإدارة و تنمية قدرات القسم العلمية و التنظيمية في القسم من خلال  -ح

 المشاركة في أنشطة القسمالمقترحات و 

نشطة العلمية المختلفة المشاركة في جذب مصادر تمويل للقسم و الكلية لتمويل الا -خ

 هم في تنمية المجتمعاالتي تس

والذى يتم تقيمه و البحثي  هنشاطر العام الدراسي يشتمل على تقديم تقرير في أخ -د

من حيث اوجه القصور وطرق علاجها من قبل لجنه من الاساتذه يرأسها رئيس 

 القسم 

 الحد الأدنى من المؤهلات : -5



  قد مضت ست سنوات على حصوله على درجة البكالرويوسأن يكون 

  أن يكون حاصل على درجة الدكتوراه او ما يعادلها فى التخصص )معتمدة من

 معات(المجلس الأعلى للجا

  حسب قانون العاملين بالدولة وقانون تنظيم ان تنطبق عليه قوانين العمل

 الجامعات 

 الخبرات العلمية: -6

 يفضل ان يكون له المام بـ:

 طرق البحث العلمي 

 يمتلك رؤية بحثية لحل المشكلات 

  أن يكون له أبحاث منشورة متخصصة و يفضل كونها عالمية أو إقليمية يفضل

 و رؤية في المشاركة المجتمعية و حل المشاكلان يكون لها اثر 

  تجدد كل خمس سنواتالحصول على دورات الجودة والتعليم الطبى 

 ( كيفية التعامل مع المواقع البحثية مثل البوابه البحثيهResearchgate  &

Google scholar) 

 الوبائيات و الإحصاء الطبي 

 المعارف و القدرات : -7

  تفعل ايضاً )القدرة على التعامل مع الطلاب بأعمارهم و أفكارهم المختلفة

 (للاستاذ والأستاذ المساعد

 القدرة على العمل في مجموعة و تنظيم الأدوار 

 القدرة على تصميم و كتابة البحث العلمي و معالجة النتائج إحصائيا 

  اللغة العربيةالتمكن من اللغة الإنجليزية أو أي لغة أجنبية أخرى بجانب 

  مهارات الاتصالcommunications skills   

 مهارات التدريس 

  



 بطاقة توصيف وظيفي للهيئة المعاونة

 

 معيد و مدرس مساعد اسم الوظيفة : -1

 العلاقات التنظيمية: -2

  يخضع لإشراف : رئيس القسم و اعضاء هيئة التدريس 

 الإشراف على الطلبة 

 الغرض الأساسي من الوظيفة :  -3

الأبحاث العلمية ) الماجستير و الدكتوراه( والمشاركة في اعمال التدريس عمل 

والتدريب المتخصص والمتقدم فى التخصص لاستكمال المستوى المهنى فى  للطلاب

 التخصص 

 المهام و المسئوليات : -4

  تحت اشراف اعضاء هيئة التدريس عمل الأبحاث العلمية المشاركة فى 

  الندوات و المؤتمرات العلميةالمشاركة في تنظيم عمل 

 همزة الوصل بين الاستاذ والطالب 

  المستشفيات الجامعية الموجودة والتى يتم استحداثها (اعمال المستشفيات( 
 (148،  131) بناءاُ على قانون تنظيم الجامعات مادتى 

  القيام باستكمال تدريبية فى فرع التخصص والتخصص المتقدم تحت

اشراف اعضاء هيئة التدريس كمتطلب اجبارى بالمستشفيات شاملا 

والتدخلات لضمان مستوى التدريب الحالات الطارئه والباردة والعيادات 

 والتأهيل للطبيب 

  القيام بتقديم الخدمات العلاجية الصحية للمرضى بالمستشفيات المجانيه من

خلال النوبيجيات المعتمده من الاقسام المعنيه وادارة المستشفيات تحت 

 أشراف أعضاء هيئة التدريس بالقسم 

 لمن كله حسب تخصصه  مراعاة برامج تدريبه المهنى والتخصصى

تدريس بالقسم من خلال جداول تحت أشراف أعضاء هيئة اليصغرهم سنا 

معتمده من الاقسام المعنيه شامله العيادات الخارجية وخدمات المرضى 

 بالمستشفيات الطارئه والعيادات بما يضمن أمان وحقوق المرضى 

 الحد الأدنى من المؤهلات :  -5

 الحصول على بكالوريوس الطب و الجراحة 

 )الحصول على الماجستير ) في وظيفة مدرس مساعد 



  حسب قانون العاملين بالدولة وقانون تنظيم ان تنطبق عليه قوانين العمل

 الجامعات 

 الخبرات العلمية: -6

 ان يكون قد حصل على تدريب فى : 

 طرق البحث العلمي 

 يمتلك رؤية بحثية لحل المشكلات 

  متخصصة يشارك فى الابحاث الأن 

  الامانه العلمية والكتابه العلمية 

  حسب متطلب كل درجه وظيفية الحصول على دورات الجودة والتعليم الطبى  

 ( كيفية التعامل مع المواقع البحثية مثل البوابه البحثيهResearchgate  &

Google scholar) 

 الوبائيات والإحصاء الطبي 

 المعارف و القدرات: -7

 مهارات الحاسب الآلي 

 اللغة الإنجليزية 

  الدورات اللازمة لتطوير الهيئة المعاونة 

 القدرة على التعامل مع الطلاب بأعمارهم و أفكارهم المختلفة 

 القدرة على العمل في مجموعات عمل 

  القدرة على تصميم و كتابة البحث العلمي و معالجة النتائج مع التمكن من اللغة

 الإنجليزية بجانب اللغة العربية

  مهارات الاتصالcommunications skills   

  



 بطاقة توصيف وظيفي للطبيب المقيم )النائب(

 

 الطبيب المقيم )النائب( اسم الوظيفة: -1

 العلاقات التنظيمية: -2

  يخضع لإشراف: رئيس القسم و أعضاء ومعاوني أعضاء هيئة التدريس و مدير

 والمدير الطبى  المستشفى و مدير العيادة الخارجية

  و الامتياز و التمريض و الطلبة حديثى التعيينالإشراف على: الأطباء 

 الغرض الأساسي من الوظيفة :  -3

  التدريب و اكتساب المهارات الأساسية و المتخصصة للطبيب حسب تخصص

القسم وعمل حلقة اتصال جيدة بين أعضاء هيئة التدريس لتوصيل الخدمة الطبية 

 للمريض مع اكتساب أخلاقيات المهنة 

  التدريب الاساس والمتخصص لاستكمال المستوى المهنى فى التخصص 

 المهام و المسئوليات : -4

 يفضل ان يجيد النائب فى نهاية نيابته مايلي:

 اخذ التاريخ المرضى و الكشف الإكلينيكي على المرضى -أ

 الإشراف على إعطاء العلاج و الحقن و اخذ عينات الدم للتحاليل -ب

 بالقسموأعمال مكافحه العدوى وحالات الطوارئ المختلفة الإشراف على التعقيم  -ت

 ان يجيد عمل إنعاش القلب و الرئتين -ث

 المرور اليومي على المرضى الداخلي بالقسم و الطوارئ -ج

حسب برنامج التدريب وقانون الممارسة  القيام بالعمليات البسيطة في الطوارئ -ح

 الطبيه 

 التدريب وقانون الممارسة الطبيهحسب برنامج  المساعدة فى العمليات الجراحية -خ

 ان يكون همزة الوصل بين المرضى و أعضاء هيئة التدريس -د

 متابعة الحالة الطبية للمرضى بالقسم  -ذ

 ادخال بيانات المرضى و التقارير الطبية للكومبيوتر -ر

 عمل العروض الطبية للحالات بالأقسام الإكلينيكية المختلفة -ز

 مرضى بالعيادات الخارجيةالقدرة على التعامل و الكشف على ال -س

 الالتزام بجداول العمل و الطوارئ -ش

 جمع مادة علمية إكلينيكية بالذهاب ألي بعض المراكز الطبية المتميزة -ص

الاستعانة به فى تنظيم بعض الأعمال التدريسية مثل تحضير و عرض الحالات  -ض

 حدثيى التعيين للطلبة و تعليم النواب 



مثل تنظيم و متابعة جداول الأطباء و التمريض و القيام ببعض الأعمال الإدارية  -ط

 العمال

يتم تدوين المهارات و العمليات آلتي قام بها الطبيب المقيم فى خلال فترة عمله  -ظ

 بالقسم و مقارنتها بالمناهج  المعدة من كل قسم مسبقا لضمان التعلم المستمر

 القيام باستكمال تدريبه فى فرع التخصص كتدريب اساسى وتخصص ؟؟؟؟  -ع

اشراف اعضاء هيئة التدريس كمتطلب اجبارى بالمستشفيات شاملا الحالات  -غ

الطارئه والباردة والعيادات والتدخلات لضمان مستوى التدريب والتأهيل للطبيب 

 المقيم واكسابه الخبره الامنه 

 

  الحد الأدنى من المؤهلات : -5

 الحصول على بكالوريوس الطب و الجراحة 

 قضاء سنة للامتياز فى مستشفى جامعى او تعليمى 

  حسب قانون العاملين بالدولة وقانون المستشفيات ان تنطبق عليه قوانين العمل

 الجامعيه 

 الخبرات العلمية: -6

 طرق البحث العلمي 

 يمتلك رؤية بحثية لحل المشكلات 

  والتعليم الطبى تجدد كل خمس سنواتالحصول على دورات الجودة 

 ( كيفية التعامل مع المواقع البحثية مثل البوابه البحثيهResearchgate  &

Google scholar) 

 الوبائيات و الإحصاء الطبيالالمام ب 

 المعارف و القدرات: -7

 مهارات الحاسب الآلي 

 اللغة الإنجليزية 

 الدورات اللازمة لتطوير الهيئة المعاونة 

  



  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  المغسلة مدير

  غسيل عامل

  الاقامة مدير

 الشؤن مشرف

  الفنية

  الامن مدير

  امن   ضابط

 المالي المدير

  والاداري

المستشفي مدير  

 الخدمات مدير

( الاداري)  الفندقية  

التغذية مدير  

  تغذية اخصائي

)  ادوار موزع

(  تغذية فني  

  يةالتغذ سكرتير

  المطبخ شيف

الطباخ مساعد  

 نظافة لمعا

  وتجهيز

جمع عامل  
  داخلي نقل عامل

  ةنظاف عامل

  مصعد عامل



 )للاقسام الاكلينيكية(  لمدير الطبيلبطاقة توصيف وظيفي مقترح 

 المدير الطبى  اسم الوظيفة: -1

 العلاقات التنظيمية: -2

  مساعده رئيس القسم فى تنظيم العمل 

  الأشراف على : أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة و الإداريين

 والاطباء المقيمين  والتمريض و الطلاب و المرضى

 الغرض الأساسي من الوظيفة :  -3

  قسم وتنظيم العمل للوالادارى الاشراف الطبى مساعده رئيس القسم فى

 لاطباء المقيمين والهيئة المعاونه وهيئة التمريض ل

 المهام و المسئوليات : -4

 بالقسم والادراى الاشراف الطبى  -أ

 تنظيم العمل داخل القسم  -ب

 الفنيين و العمالكتابة التقارير العملية للممرضات و  -ت

 الحد الأدنى من المؤهلات: -5

  عامل بالقسم ويتم  مدرس)اقدم فى ذات التخصص  مدرسالحصول على درجه

 ترشيحه من خلال مجلس القسم(

  حسب قانون العاملين بالدولة وقانون تنظيم ان تنطبق عليه قوانين العمل

 الجامعات 

 الخبرات العلمية: -6

  خبرة ادارية 

  الجودة والتعليم الطبى وتجدد كل خمس سنواتالحصول على دورات 

 الوبائيات والاحصاء الطبى  

 المعارف و القدرات: -7

  مهارات القيادةLeadership skills )تحدد معايير قابله للقياس (  

   مهارات الاتصالskills communication )تحدد معايير قابله للقياس ( 

 العمل الجماعى 
  



 

 بطاقة توصيف وظيفي مدير للمستشفى الجامعى

 

 مدير للمستشفى الجامعى اسم الوظيفة: -1

 العلاقات التنظيمية: -2

 يخضع لإشراف : عميد الكلية 

  الامتياز و  الإداريين و التمريض و الطلاب و الأشراف على : الهيئة المعاونة والاطباء المقيمين و

 المرضى

 :)علاقات العمل و الأقسام )ذات الصلة 

  رؤساء الأقسام و السادة أعضاء و معاوني هيئة التدريس و التمريض و الطلاب و المرضى و

 العاملين بالمستشفى

 وزارة الصحة 

 هيئات التأمين الصحي 

 ينيكية( جميع أقسام الكلية ) الأكاديمية و الإكل 

 الأقسام المماثلة في كليات الطب على مستوى الجمهورية المعاهد و المراكز البحثية 

 الغرض الأساسي من الوظيفة: -3

 المساعدة على تقديم و تنسيق الرعاية الطبية فى افضل صورة للمرضى
 أولا المهام الوظيفية والمسؤوليات

 الطبي.( توجيه وتنسيق الرعاية الطبية للمرضى و الطاقم 1

 ( في حالة عدم وجود غيره من الأطباء فيقوم المدير الطبي بالتعامل مع المرضى2

 ( عمل توصيات طبية للجهات العليا من خلال ملاحظاته و متابعته اليومية3

( يشارك في وضع ومراجعة السياسات والإجراءات والمبادئ التوجيهية لضمان توفير خدمات شاملة 4

 كافية 

 تخاذ الترتيبات اللازمة لعلاج الحالات الطبية و خاصة الطارئة ( يساعد في ا5

( الحرص على التواصل و التذكير بمسئوليات العاملين في المجال الطبي لجميع الممارسين 6

 المرخصين لتوفير الرعاية 

 ( يشارك في نظام إدارة الرعاية وابتكار مدخلات جديدة على خطة الرعاية الشاملة7

 المؤتمرات و الاجتماعات و يطبق القواعد واللوائح المنظمة للعمل( حضور 8

 ( يعمل بوصفه مستشار للعميد 9

 ( رصد وتقييم نوعية وملاءمة الخدمات الطبية باعتبارها جزءا لا يتجزأمن نظام تحسين الأداء العام 10

قبولة حاليا من الناحية ( تقديم المشورة في وضع وتنفيذ برنامج الرعاية الصحية وفقا للمعايير الم11

 العملية.

 ( المساهمة فى مكافحة العدوى داخل و خارج المستشفيات 12 

 ( المشاركة بنشاط في تحسين و ضمان الجودة بالمستشفي 13

 ( يساعد في وضع السياسات ورعاية المقيمين و ضمان تنفيذ هذه السياسات 14

عاية الطبية المطلوبة والخدمات التي تحققها ، مثل ( الأشراف و تنفيذ خطة متكاملة للتنسيق بين الر15

الخدمات الطبية والتمريض والصيدلة ، رعاية الاحتياجات الاجتماعية وإعادة التأهيل والناحية الغذائية و 

 التقييم السريري ، وتحليل نتائج التقييم ، والتخطيط بما في ذلك الرعاية الوقائية و خطة الرصد وتعديلها 



 م بالأتي:(الاهتما16

  ساعة في اليوم  24توافر خدمة الطوارئ 

   توقيت الزيارات المطلوبة 

 استعراض واستجابة لتوصيات الاطباء والنتائج المختبرية 

 ( مراجعة الحسابات لضمان حقوق المرضى و الاطباء17

 ( تقديم التوجيه وردود الفعل للأطباء الممارسين فيما يتعلق بأدائهم18

 على التقارير الواردة من السيطرة على العدوى والصيدلة وضمان الجودة ( يستقبل ويعمل19

( يساعد في وضع الخدمة والبرامج التعليمية للموظفين والأطباء في المستشفى لتثقيف وإعلام 20

 الأطباء والتمريض و العاملين

 وتحسين الجودة ( المشاركة في مشاريع لجنة المرافق والاجتماعات المتعلقة بالرعاية السريرية 21

( نظام لرصد المخدرات بمساعدة طاقم التمريض والصيدلي الاستشاري ،وتقييم الحاجة لاستمرار أو 22

 خفض الجرعة تدريجيا توصيات الطبيب المعالج
 ثانيا. خطة إدارة  عمل

 ( وضع خطة لادارة العمل بشرط ان تكون واقعية وممكنة اقتصاديا.1
 ة ثالثا. تنمية الموارد البشري

( المسئولة عن تعزيز ممارسة الموظف للافكار الفلسفية والمبادئ التوجيهية ، وتحسين معنويات 1

الموظفين والارتياح ، والنهوض بالتعليم والإدارة ، عبر التدريب وتوظيف واستبقاء الموظفين ، و 

 الاستخدام الفعال لعملية التقييم. 

ودة ، والكفاءة ، و الارتياح للمريض وارتفاع معنويات ( يضمن للمنشأة الخدمات والبيئة عالية الج2

 الموظفين. 

(عمل لقاءات و اجتماعات للتعليم كخدمة منسقة داخل الإدارة مع الموظفين التى تعقد على أساس 3

 شهري. 

( الإشراف على الموظفين ويشمل التفويض المناسب للمهمة ، والدافع ، وخلق إيجابية الموقف ، 4

 لمفتوحة ، ووضع جدول زمني مرن لاستيعاب الأنشطة التعليمية والاتصالات ا

( تقييم أداء الموظفين ، والشروع في تقديم توصيات بشأن الإجراءات المتعلقة بالموظفين مثل زيادات 5

 الجدارة ، والترقيات ، واتخاذ إجراءات تأديبية. 

  ( إدخال تقنيات جديدة ، والمعدات ، ونتائج البحوث للموظفين.6

 ( الفرز واتباع عملية إجراء المقابلات للموظفين الجدد وفقا للسياسة المستشفى. 7

 ( التوجه السليم ، والإشراف ، وتقديم المشورة وتقييم الموظفين8

( تدريب و تحديث العاملين على الاتصالات الخطرة ، وقانون الحق في المعرفة ، وتحديدا سلامة 9

 التدابير على أساس سنوي. 
 عا  الكفاءات القيادية )المبادئ التوجيهية(التميزراب

 ( التواصل مع المرضى و وضع رؤية واضحة للعمل.1

 ( التصرف على نحو استباقي ، توقع المشاكل والشروع في طرق جديدة وحسنة لحلها.2

 ( توفير التغذية المرتدة المتكررة إلى الموظفين بشأن الأداء.4

 الراجعة لتطوير أعضاء الفريق إلى أقصى إمكاناتها.( توفير التدريب والتغذية 5



 ( إشراك الموظفين في تحديد الأهداف ، وحل المشاكل واتخاذ القرارات.6

 ( خلق المناخ الذي يشجع الموظف على اداء فلسفة الادارة والمبادئ التوجيهية.7

 ( تعزيز الأداء الإيجابي.8

 الحد الأدنى من المؤهلات : -4

 درجة الدكتوراه او ما يعادلها فى التخصص ) معتمدة من المجلس الأعلى  أن يكون حاصل على

 للجامعات(

 ان تنطبق عليه قوانين العمل في الدولاب الحكومي و الجامعات 

 ماجستير او دبلوم فى إدارة المستشفيات 

 الخبرات العلمية: -5

 الوبائيات و الإحصاء الطبي 

 طرق البحث العلمي 

 شكلات و رفع مستوى الأداء بالمستشفى و النهوض بالخدمة الطبية إمتلاك رؤية إدارية لحل الم

 المقدمة للمرضى

 المعارف و القدرات : -6

 القدرة على التعامل مع الأطباء والممرضات والعمال 

  القدرة على الإدارةorganizational skills 

 القدرة على العمل في مجموعة و تنظيم الأدوار 

 المستوى العلمي المتميز 

  مهارات الاتصال الفعالامتلاك 

 التمكن من اللغة الإنجليزية  بجانب اللغة العربية 

  مهارات الاتصالcommunications skills  

 القدرة على اتخاذ تدابير ووسائل حديثة وصارمة فى مجال الرقابة المالية والدوائية والادارية 

  لاقسام المستشفى وتوفير احتياجات التنسيق مع السادة مديرى الاقسام للتأكد من كفاءة الاداء

 المستشفى من القوى العاملة والاداريين والاجهزة الطبية والخدمية والادارية

  القدرة على معالجة الشكاوى ودراسة الاقتراحات الواردة الى المستشفى لتسهيل مهمة  تقديم

 الخدمة المطلوبة للمواطنين

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 التقسيمات التنظيمية التى تتبع امين الكلية 

  



 التقسيمات التنظيمية التى تتبع امين الكلية مباشرة

 وتخصص :الشئون الإدارية  -أ

 وتنقسم إدارة الشئون الإدارية بالكلية إلى الأقسام والإدارات والوحدات الفرعية الاتية :

 شئون العاملين  .1

 الإستحقاقات .2

 القيد والحفظ .3

 الإحصاء .4

 الاضابير .5

 الخدمات الداخلية والشئون العامة  .6

 امانة مجلس الكلية  .7

 وتنقسم إلى الاقسام والادارات والوحدات الاتية : الشئون المالية : -ب

 المشتريات  -1

 العهد والمخازن  -2

 الخزينة  -3

 وتنقسم إلى الأقسام والوحدات الاتية : الشئون الهندسية : -ت

 الصيانة  -1

 الورش -2

 الحدائق -3

 المطبعة  -4

  ت :الحسابا  -ث
 التقسيمات الفرعية لإدارة الشئون الإدارية :

 شئون العاملين  -1

  الإستحقاقات -2

إعداد كشوف الاجور لجميع العاملين الدائمين أو الموسمين وكشوف الحوافز والمكافأت  2-1

 والبدلات طبقا للقرارات المنظمة لذلك

علاوه الحصول ترقية  –تشجيعية  –إجراء تعديلات تطرأ على الاجر سواء علاوة دورية  2-2

 علاوات اخرى فى هذا الخصوص –على مؤهل عالى 

 إعداد التسويات الخاصة بالضرائب لجميع العاملين وإرسالها إلى مصلحة الضرائب 2-3

إعداد إستمارات المعاشات الخاصة الخاصة بمرتبات العاملين والقيام بسدادها لهيئة التأمينات  2-4

 والمعاشات وتسجيل ذلك بالدفاتر الخاصة 

 وارد(–يام بما تكلف به الوحدة من اعمال اخرى مماثلة فى مجال السكرتارية العامة )صادرالق 2-5

الرد على إستفسارات أو شكاوى خاصة  بالسادة أعضاء هيئة التدريس والعاملين والعمال  2-6

 بشأن ما يتعلق بإستحقاقتهم المالية وإفادتهم بأى مستند موجهه بإستحقاتهم المالية 

نين واللوائح والقرارات التى تحكم المرتبات والمعاشات واى تعديل يحدث التعرف على القوا 2-7

 بها 

 ويختص بالاتى :  القيد والحفظ -3

 حفظ كافة القرارات والخطابات  والمكاتبات الخاصة بالكلية  3-1



عمل ملف خاص بكل من السادة أعضاء هيئة تدريس أو معاونيهم والعاملين بالكلية يتضمن  3-2

 ت الفرعية الخاصة بهكل الاوراق والمستندا

 توثيق الاضابير وفهرستها حسب التسلسل الابجدى  3-3

 فتح ملفات جديدة للمعينين حديثا من اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين  3-4

 تسليم وتسلم البريد والمكاتبات وتوزيعها على أقسام الكلية المختصة  3-5

 تسليم البريد الخارجى  3-6

الإستفادة من التطورات الحديثة فى وسائل الميكروفيلم والكمبيوتر فى حفظ البيانات  3-7

الخاصة بكل اعضاء هيئة التدريس  ومعاونيهم والعاملين والعمال بالكلية لتوفير الجهد 

 وتدريب العاملين عليها 

 الإحصاء  -4

اعضاء هيئة التدريس تزويد أقسام الكلية المختلفة بالاحصائيات اللازمة والخاصة بالسادة  4-1

 والموظفين

وضع قاعدة إحصائية للرجوع اليها فى حالة طلب اى بيان احصائى لتوفيرالوقت  4-2

 والمجهود وشرعة الانجاز

الاستفادة بالوسائل الحديثة لحفظ البيانات الاحصائية ومتابعة التغيرات التى تطرأ عليها  4-3

 حصائيات اولا بأول لمواكبة التطوير الجارى فى المعلومات والا

مراجعة البيانات الاحصائية المتعلقة بجميع إدارات الكلية واقسامها واعداد التقارير  4-4

 الاحصائية التى تم تجميعها 

 الخدمات الداخلية والشئون العامة  -5

الرقابة على عمال الخدمات المعاونة وتوزيعهم على مختلف المهام مع توضيح الاعمال  5-1

 المسندة الى كل عامل 

 نظافة فى كافة اقسام الكلية واداراتها ومحاسبة المقصرين فى ذلكمتابعة ال 5-2

القيام بمتابعة الاصلاحات الصغيرة والممكنة والتى يمكن إصلاحها بدون حاجة الى  5-3

 متخصصين 

إبلاغ الجهات المختصة بالاصلاح فى حالة وجود عطل سواء كان فى السباكة أو الكهرباء  5-4

 أو غيرها 

 ت الامن والسلامة  فى اماكن العمل الإلتزام بتطبيق تعليما 5-5

 الشئون المالية 

 التقسيمات الفرعية لإدارة الشئون المالية وتشمل على الاتى 

 المشتريات  -1

 العهد والمخازن  -2

 الخزينة  -3
 المشتريات -1

 يختص بكافة عمليات المشتريات الخاصة بالكلية  1-1

 على مايلزمها من إحتياجاتها وضع خطط الشراء والتى تكفل للكلية الحصول 1-2

 إتخاذ إجراءات الشراء وتدبير الإحتياجات فى اسرع وقت وبإفضل الاسعار والشروط 1-3

القيام بإجراءات التعاقد والشراء لكافة طرق الشراء وإجراء العقود الخاصة بذلك ومتابعة  1-4
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 السلامة والمحافظة على البيئة ومعايير مكافحة العدوى الخاصة بالقسم
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 اعداد احصائيات وتقارير دورية ورفعها الى الادارة العليا للمستشفى كلما لزم الامر  5-3
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 اعداد الميزانيةمعرفة بالاساسيات المالية ومبادىء  8-3

 معرفة بالقوانين والقواعد الحكومية المتعلقة بتشغيل المستشفى وتقديم خدمات الرعاية الصحية 8-4
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 بكالوريوس تمريض او شهادة عالية من مدرسة تمريض معتمدة
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 مكافحة العدوي
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 كاتب تسجيل  اسم الوظيفة : 1
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 المحافظة على تطبيق اللوائح والاجراءات والاهداف وبرامج مراقبة الجودة 5-1

ى وذلئك بتجميئع الايئرادات المساعدة فى اعداد مشروع الموازنة السنوية لكل قسم من اقسام المستشف 5-2

 والمصروفات الفعلية لكل قسم وبيان الايرادات والمصروفات المتوقعة قى السنة الجديدة

 المساعدة فى اعداد الدراسات المالية لبنود الموازنة والمذكرات التفسيرية والتحليل المالى لها  5-3

 ركز المالى لكل بند من بنود الميزانيةتسجيل الايرادات والمصروفات بسجلات الميزانية لبيان الم 5-4

الاشتراك فى اعداد المذكرات بطلب الاعتمادات الاضافية او طلب تعزيز أو نقل مبئالغ مئن بنئد الئى  5-5

 اخر 

 حقظ المستندات والسجلات والتقارير والمذكرات الخاصة بالموازنة  5-6

 ذا طلب منه ذلكالاشتراك فى اللجان المتعلقة باعداد موازنة المستشفى ا 5-7

 القيام بما يكلف به من اعمال اخرى مماثلة   5-8

 مؤهل متوسط مناسب  الحد الادنى من المؤهلات : 6

 الخبرة العملية  7

 خبرة لا تقل عن خمس سنوات فى مجال العمل  7-1

 المعارف والقدرات:8

 معرفة اساسيات تشغيل الحاسب الالى 8-1

 ة والاجراءات والنظم والقرارات والتعليمات باعداد الموازنةمعرفة بجميع القوانين المالي 8-2

 توافر مهارات العهمل المحاسبى 8-3

  



 بطاقة توصيف وظيفى كاتب مراجعة

 

 كاتب مراجعة  اسم الوظيفة : 1

 الادارة المالية  القسم : 2

 العلاقات التنظيمية: 3

 يخضع لاشراف: المراجع  3-1

 يشرف على : لا يوجد  3-2

 علاقات العمل : العاملين بالادارة المالية   3-3

 الغرض الاساسى من الوظيفة 4

مراجعة مسئتندات الصئرف قبئل اعتمئاد صئرفها ومراجعئة السئجلات المخزنيئة و الاشئتراك فئى عمليئات 

 الجرد الفعلى بالمخازن للتاكد من صحة الارصدة

 المهام والمسئوليات : 5

 والاجراءات والاهداف وبرامج مراقبة الجودةالمحافظة على تطبيق اللوائح  5-1

 مراجعة استمارات الصرف والتاكد من صحة المستندات الورقية قبل اعتماد صرفها 5-2

مراجعة حسابات الينك من واقع الكشوف الدةيقئة الئواردة مئم البنئك واجئراء عمليئات المطابقئة اللازمئة علئى  5-3

 السجلات 

والتاكئد مئن ان المسئبندات المرفقئة والاجئراءات الماليئة التئى تمئت مطابقئة مراجعة كشوف استعاضة السلفة  5-4

 للانظمة واللوائح المالية المعمول بها 

 التحقق من صحة ما صرف من حيث القيمة والمستفيد وموعد الاستحقاق ومن سلامة اجراءات الصرف 5-5

 مراجعة كشوف التحصيل على الايصالات المرفقة والتاكد من سلامة عمليات التحصيل  5-6

 مراجعة بيان المنصرف الشهرى والتاكد من مطابقته لما هو مقيد بسجل المصروفات  5-7

 مراجعة السجلات المخزنية والاشتراك فى عملية الجرد الفعلى والتاكد من مطابقة الارصدة  5-8

 لقيد فى اليوميات والترحيل فى السجلات مراجعة ا 5-9

 اعداد البيانات والاحصائيات والتقاريرالتى تطلبها ادارة المستشفى  5-10

 الاشتراك فى اعداد الرد على مناقضات الاجهزة الرقابية المختلفة  11 -5

 القيام بحفظ المستندات والسجلات المالية بالمراجعة  5-12

 اعمال اخرى مماثلة القيام بما يكلف به من 5-13

 مؤهل متوسط مناسب  الحد الادنى من المؤهلات : 6

 الخبرة العملية  7

 خبرة لا تقل عن خمس سنوات فى مجال العمل  7-1

 المعارف والقدرات:8

 معرفة اساسيات تشغيل الحاسب الالى 8-1

 لمتعلقة باعمال المراجعة معرفة بجميع القوانين المالية والاجراءات والنظم والقرارات والتعليمات ا 8-2

 معرفة باللغة الانجليزية  8-3



 التوصيف الوظيفى لقسم خدمات التمريض

 
       الهيكل التنظيمى والتوصيف الوظيفى المقترح لادارة خدمات التمريض اولا :

 

 
 

 

  

 

الجامعية المستشفيات عام  مدير  

التمريض خدمات إدارة مديرة  

 ادارى
 التدريب

 والتعليم

 المستمر

 مكافحة

 العدوى

التمريض هيئة ةرئيس  

التمريض اخصائيات  

وممرضات التمريض فنيات  

المعاونة الفئات  



 بطاقة توصيف وظيفى رئيسة الممرضات

 

 مدير عام ادارة تمريض     اسم الوظيفة : 1

 ادارة خدمات التمريض   القسم : 2

 العلاقات التنظيمية: 3

مئدير عئام المستشئفيات الجامعيئة )المشئرف  –يخضع لاشراف: استاذ دكتئور رئئيس مجلئس الاداره  3-1

 العام (

 يشرف على : العاملين بادارة خدمات التمريض   3-2

 علاقات العمل : مشرفات الادوار والوحدات المختلفة  3-3

 الغرض الاساسى من الوظيفة 4

سئاعة  24من تنفيذ رعاية تمريضية ذات جودة للمرضى على مدار التخطيط والتنظيم والاشراف والتاكد 

 ايام فى الاسبوع 7فى اليوم 

 المهام والمسئوليات: 5

 تكون بمثابة المرجع لمدير المستشفى فيما يخص خدمات التمريض  5-1

الاقسئام تقوم بالاشراف الادارى و الفنى على افراد هيئة التمريض بالمستشفى والمرور علئى جميئع  5-2

 لمتابعة تنفيذ التعليمات الخاصة بعلاج المرضى وتمريضهم

 تقوم بالاشراف الادارى والفنى على التعليم اثناء الخدمة لرفع كفاءة اعضاء هيئة التمريض 5-3

تقئوم بتقئدير احتياجئات المستشئفى مئن عمالئة التمئريض والتجهيئزات والالات والا دوات والمهمئئات  5-4

 مل التمريضى ومتابعة توفرها واعتماد طلبيات المستهلك والاشراف على صرفها اللازمة لانجاز الع

تقوم بوضع الميزانية المالية لخدمات التمريض وتمثيل هيئة التمئريض فئى لجنئة مراجعئة الميزانيئة   5-5

 بالمستشفى 

تناسئب مئع تقوم بتوزيع افراد هيئئة التمئريض علئى الاقسئام المختلفئة حسئب احتياجئات العمئل وبمئا ي 5-6

مئئؤهلات وخبئئرات كئئل مئئنهن واعتمئئاد خطئئة الورديئئات )النويتيجات(والراحئئات والاجئئازات الموضئئوعة 

 بواسطة مشرفات التمريض بمساعدة رئيسات الوحدات 

 تقوم بتوفير البيانات اللازمة لاعداد الميزانية صرف الحوافز واعتماد كشوف الصرف  5-7

 برامج تحسين جودة الرعاية التمريضية  تقوم بالاشراف الادارى والفنى على 5-8

تقئئوم بتطبيئئق منظومئئة مكافحئئة العئئدوى والسئئلامة بالمستشئئفى لتئئوفير بيئئئة امنئئة ونظيفئئة ومريحئئة  5-9

 للمرضى والعاملين 

تقئئوم بالاشئئراف علئئى تنفيئئذ بئئرامج تئئدريب افئئراد هيئئئة التمئئريض وتنسئئيق العمئئل بئئين المستشئئفى  5-10

 بات وتوزيعهم على اقسام المستنشفى المختلفةوالمدرسة فى مجال تدريب الطال

تقئئوم بالاشئئراف الادارى والفنئئى علئئى سئئكن الممرضئئات واعئئداد كشئئوف التغذيئئة بهيئئئة التمئئريض  5-11

 والمرضي واعداد كشف الاسره الخالية واخطار العيادات الخارجية بهذا البيان

ذ قراراتئئه قيمئئا يخئئص خئئدمات تقئئوم بحضئئور إجتماعئئات مجلئئس ادارة المسيتشئئفى ومتابعئئة تنفيئئ 5-12

 التمريض 

تقوم بعقد اجتماعات دورية بين مشرفات التمريض ورئيسات الوحدات بالمستشفى لمناقشة وبحئث  5-13

سئئئير العمئئئل التمريضئئئى ومتابعئئئة التنفيئئئذ وايجئئئاد الحلئئئول المناسئئئبة للمشئئئكلات التئئئى تئئئؤثر علئئئى العمئئئل 

 التمريضى بالمستشفى 



يئئة عئئن العمئئل التمئئريض ومئئا يعترضئئه مئئن مشئئاكل والتقئئدم بتوصئئيات تقئئوم بكنابئئة تقئئارير دور 5-14

 واقتراحات لرفع مستوى الاداء التمريضى ثم رفعها لمدير المستشفى 

 تقوم بتنمية العلاقات الانسانية بين افراد هيئة التمريض وبقية افراد الفريق الصحى والمرضى 5-15

مخالفئات التمريضئية فئى التحقيقئات الخاصئة بهيئئة تقوم بالاشئتراك فئى اعطئاء الئراى الغنئى فئى ال 5-16

 التمريض واقتراح الجزاء ولها سلطه الجزاء واقتراح الثواب فى حدود القانون

 تقييم اداء افراد هيئة التمريض ووضع التقارير السرية التى يستند اليها فى حالة الثواب والعقاب 5-17

 تقوم بما يسند اليها من اعمال اخرى مماثلة 5-18

 القدره علي تطبيق مبادئ الاداره وربطها باداره التمريض 5-19

 تقوم بمراجعه طلبات المستهلك وادوات النظافه والمحاليل والاشراف علي صرفها 5-20

تقوم بمرور علي مخازن الاقسام واكشاف التمئريض وغئرف العئلاج للتاكئد مئن نظافتهئا وترتيبهئا  5-21

 وتوفير الاحتياجات الازمه للعمل

تقوم بالاشراف علي دفاتر الحضور والانصراف لهيئة التمريض والتبليئغ عئن الاجئازات واجئراء  5-22

 التحقيات الازمه للمتغيبات من اعضاء هيئة التمريض

 الحد الادنى من المؤهلات : 6

 بكالوريوس التمريض 6-1

ادارة المستشئفيات( او  يفضل من لديه مؤهلات اضافية )ماجستير او دكتوراة فى ادارة التمريض او 6-2

 دبلوم فى مجال ادارة المستشفيات او التمريض

 يفضل من سبق لهن العمل في نفس الوظيفه في مستشفيات اخري 6-3

 الخبرة العملية : 7

سنوات متصلة منها ثلاث سئنوات  10-7خبرة فى العمل التمريضى فى المستشفبات مدة لا بقل عن  7-1

 او اشرافيةعلى الاقل فى وظيفة ادارية 

 المعارف والقدرات : 8

 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المسئولية  8-1

 توافر الصفات الانسانية مثل الكياسة واحترام الذات والاخرين والثقة بالنفس والاخرين  8-2

 القدرة على تطبيق مبادىء ووظائف الادارة وربطها بادارة التمريض 8-3

 ين والقواعد المنظمة لادارة التمريض الالمام بالقوان 8-4

 الالمام بمبادىء القيادة والاتصال الفعال 8-5



 بطاقة توصيف وظيفى

 

 وكيلة مديرة خدمات التمريض للاعمال الادارية   اسم الوظيفة :  1

 ادارة خدمات التمريض   القسم : 2

 العلاقات التنظيمية: 3

 مستشفىيخضع لاشراف: مديرة خدمات التمريض بال 3-1

 يشرف على : العاملين بادارة خدمات التمريض   3-2

 علاقات العمل : مشرفات الادوار والوحدات المختلفة ورؤساء الاقسام 3-3

 الغرض الاساسى من الوظيفة 4

التعاون مع مدير خدمات التمرض بالمستشفى لكونها مسئوله عن التخطيط والتنظبم والاشراف و التاكد 

 من تنفيذ رعاية تمريضية ذات جودة للمرضى 

 المهام والمسئوليات : 5

 تقوم بمعاونة مديرة خدمات التمريض بالمستشفى بانجاز الاعمال الادارية الخاصة بهيئة التمريض  5-1

بمعاونه مديرة خدمات التمريض فى تطبيق انظمة مكافحة العدوى والسلامة لتوفير بيئة امنة تقوم  5-2

 ونظيفة ومريحة للمرضى وللعاملين 

تقوم بمعاونة مديرة خدمات التمريض بوضع برامج لمراقبة ضمانات الجودة بالمستشفى واعداد  5-3

 تقارير عن ضمان الجودة

خارجيه والاقسام الداخلية واقسام الجراحة وقسم الطوارىء للاشراف تقوم بالمرور على العيادات ال 5-4

على اعمال مشرفات التمريض ورؤساء الوحدات وفنيات التمريض للتاكد من تنفيذ اعمال التمريض 

 واعمال الخدمات المعاونة

د تقوم بالاشراف على الاعمال الفندقية بالاقسام اعمال المغسلة والمطبخ فى حالة عدم وجو 5-5

 اخصائيات تغذية والتبليغ عن اى تقصير او اهمال 

تقوم بمراجعة واعتماد طلبيات المستهلك وادوات النظافة والمحاليل والمهمات والاشراف على  5-6

 صرفها وحسن استخدامها

تقوم بالمرور على مخازن الاقسام واكشاك التمريض وغرف الغيار للتأكد من نطافتها وترتيبها  5-7

 حتياجات اللازمة  للعمل ومتابعة استكمالهاوتوفير الا

الاشراف على سكن هيئة التمريض واعداد كشوف التغذية لهيئة التمريض والمرضى واعداد كشف  5-8

 الاسرة الخالية واخطار العيادات الخارجية بهذا البيان 

المستشفى تقوم بالاشتراك فى تنفيذ برامج تدريب افراد هيئة التمرئض وتنسيق العمل بين  5-9

 والمدرسة فى مجال تدريب الطالبات 

تقوم بالاشراف على دفاترالحضور والانصراف الخاصة بهيئة التمريض والتبليغ عن الاجازات  5-10

 واجراء التحقيقات اللازمة للمتغيبات من اعضاء هيئة التمريض 

 تقوم باعمال مديرة خدمات التمريض فى حالة عدم وجودها بالمستشفى 5-11

 تقوم بما يسند اليها من اعمال اخرى مماثلة 5-12

 الحد الادنى من المؤهلات : 6

 بكالوريوس التمريض 6-1

يفضل من لديه مؤهلات اضافية )ماجستير او دكتوراة فى ادارة التمريض او ادارة المستشئفيات( او  6-2

 دبلوم فى مجال ادارة المستشفيات او التمريض



 الخبرة العملية : 7

سنوات متصلة منها ثلاث سئنوات  10-7ى العمل التمريضى فى المستشفبات مدة لا بقل عن خبرة ف 7-1

 على الاقل فى وظيفة ادارية او اشرافية

 المعارف والقدرات : 8

 توافر الصفات القيادية والقدرة على تحمل المسئولية  8-1

 قة بالنفس والاخرين توافر الصفات الانسانية مثل الكياسة واحترام الذات وللاخرين والث 8-2

 القدرة على تطبيق مبادىءووظائف الادارة وربطها بادارة التمريض 8-3

 الالمام بالقوانين والقواعد المنظمة لادارة التمريض  8-4

 الالمام بمبادىء القيادة والاتصال الفعال 8-5

    



 بطاقة توصيف وظيفى مشرفة تمريض  

 

 مشرفة التمريض :  اسم الوظيفة 1

 ادارة خدمات التمريض   القسم : 2

 العلاقات التنظيمية: 3

 يخضع لاشراف: وكيلة مديرة خدمات التمريض للاعمال الادارية  بالمستشفى 3-1

 يشرف على : رؤساء الاقسام    3-2

علاقئئات العمئئل : مشئئرفات الادوار والوحئئدات المختلفئئة ورؤسئئاء الاقسئئام والممرضئئات بالاقسئئام  3-3

 المختلفة

 ض الاساسى من الوظيفةالغر 4

 تخطيط وتوزيع وتنسيق العمل بين افراد هيئة التمريض فى الاقسام المختلفة 

 المهام والمسئوليات : 5

تقوم بتطبيق انظمة مكافحة العوى والسلامة بالاقسام التابعة لها لتوفير بيئة امنة ونظيفة ومريحة للمرضى  5-1

 والعاملين

 تقوم بمتابعة تنفيذ برامج ضمان الجودة بالاقسام التابعة بها  5-2

 تقوم بتنظيم وتنسيق ونوزيع العمل بين افراد هيئة التمريض فى الاقسام التابعة لها  5-3

تقوم بالاشتراك مع وكيلة او مديرة ادارة الخدمات التمريض بالمستشفى وتقدير الاحتياجات اللازمة  5-4

 اد وتجهيزات كما ونوعا لاقسامها من افر

 تقوم بالمتابعة الدورية بمصروفات الاقسام التابعة لها والتعرف على اسباب الفروق والاختلافات  5-5
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