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 الأولٌة الصحٌة الرعاٌة مراكز فً للعاملٌن وظٌفً وصف

 

 الصحً المركز لمدٌر وظٌفً وصف

 

 المركز وتشغٌل لادارة الكاملة المسئولٌة* 

 المرضى لخدمة مرحلٌه وأهداف سنوٌة خطة وضع* 

 مع أو المستشفى ومع العٌادة فً للموظفٌن بالنسبة العمل علاقات تنسٌق* 

 0 المنطقة فً المختلفة الحكومٌة الادارت

 . للعٌادة الٌومٌة الأعمال إدارة* 

 . السكن/ المواصلات/ الإمدادات/ الموظفٌن شئون فً التشغٌلٌة الخدمات إدارة* 

 التشغٌلٌة العمل وقوانٌن أنظمة ومراجعة إعداد* 

 الاخرى الأقسام ادارت و المركز موظفً مع الدورٌة الاجتماعات وتنظٌم إعداد* 

 العلٌا الإدارات مع والتنسٌق المستشفى فً

 المركز لانشطة الشهري الإحصاء تقرٌر إعداد* 

 والإجازات الموظفٌن ورواتب العقود بتجدٌد المتعلقة الإدارٌة الإجراءات متابعة* 

 المرضٌة والإجازات السنوٌة

 العمل مع المتعاقدة الجهات أو الشركات مع التشغٌلٌة العقود إدارة* 

 



 

 

 بعض إدارة فً غٌرهم أو الأطباء كبٌر أو التمرٌض لرئٌس الصلاحٌات تفوٌض* 

 العمل شئون

 بطرٌقة وأسرهم المرضى مع ٌتعاملون جمٌعا والعاملٌن الأطباء أن من التأكد* 

 ولائقة مرضٌة

 السنوٌة الموازنة واعداد وضبط إدارة* 

 الشهري و الٌومً الحضور نماذج ومتابعة الموظفٌن انضباط من التأكد* 

 بالمركز العاملٌن الموظفٌن لكل السنوي والأداء المرحلٌة والأهداف الخطة تقٌٌم*

 

 الاستشاري العائلة لطبٌب وظٌفً وصف

 

 المركز فً الأسرة طب عٌادات على بالأشراف القٌام* 

 الصحً للمركز والمتطلبات والإمكانٌات القدرة تقٌٌم* 

 بالمركز الطبً العمل فرٌق قٌادة* 

 الطبٌة الأنشطة كافة ومتابعة وتنسٌق توجٌه* 

 العدوى مكافحة و ضبط درجات أعلى وجود من التأكد* 

 الصحً التثقٌف برامج على الإشراف* 

 الوقائٌة البرامج على الإشراف* 

 المستمر والتعلٌم والبحوث التدرٌب على الإشراف* 

 المزمنة للأمراض وعٌادة السلٌم للطفل عٌادة كإنشاء بالمركز العٌادات تطوٌر* 

 المختلفة أعماله فً العٌادة مدٌر مساعدة* 

 العمل أداء لتطوٌر وأنظمة قوانٌن وكتابة توصٌات تقدٌم* 

 المرضى معلومات حفظ وأنظمة الطبٌة الإحالات متابعة* 

 



 

 

 الأسنان لطبٌب وظٌفً وصف

 

 والزائرٌن المسجلٌن الأسنان عٌادة مرضى خدمة* 

 تشوه حالات و والجراحٌة الاسعافٌة و المرضٌة الحالات وعلاج تشخٌص* 

 اللثه أو الأسنان

 دقٌقة طبٌة سجلات وجود على المحافظة* 

 تطوٌرٌه أو تثقٌفٌة لبرامج التخطٌط* 

 والعاملٌن الفنٌٌن واداء الأسنان عٌادة داخل العمل على الإشراف* 

 الأسنان أطباء من المبتدئٌن تدرٌب على الإشراف* 

 السلٌمة الأسنان على للمحافظة الوقائٌة الوسائل كل تشجٌع* 

 الأسنان تنظٌف أخصائً عمل تنسٌق* 

 العٌادة فً الأداء لتطوٌر والمسئولٌات واللجان الاجتماعات فً المشاركة* 

 

 الأسنان لممرضة وظٌفً وصف

 

 والمرضى المراجعٌن مع وإنسانٌة بلطف التعامل* 

 المرٌض ملف فً التمرٌضٌة الملاحظات بتسجٌل القٌام* 

 اللازمة المواد وتحضٌر مزج* 

 العٌادة داخل وخدمته الطبٌب مساعدة* 

 الأسنان عٌادة فً والأجهزة الأدوات وتعقٌم تنظٌف* 

 لذلك المعد المخزن فً المستهلكات وحفظ  طلب* 

 مناسب بشكل للعٌادة المرضى وخروج دخول ترتٌب* 

 



 

 

 الأشعة لفنى وظٌفً وصف

 

 والمرضى المراجعٌن مع وإنسانٌة بلطف التعامل* 

 الأمر احتاج إذا والمناوبات الٌومً العمل أداء*

 الخلوة وعدم والتصوٌر الملابس نزع أثناء المهنة أخلاقٌات وفق العمل أداء* 

 الأشعة وانتاج تصوٌر فً التقنٌة الطرق افضل على المحافظة* 

 المرضى فحص قبل والتمرٌضٌة الطبٌة الشئون مع التنسٌق* 

 الأشعة من وللموظفٌن للمرضى الحماٌة درجات أقصى وجود من التأكد* 

 تأخٌر بدون صٌانة إلى تحتاج أو تالفة أجهزة أي عن الإبلاغ* 

 الحاجة حسب وأرشفتها وترقٌمها الأفلام تحمٌض* 

 الأشعة لكمٌة الحاسب العداد و الواقً اللباس ارتداء على المحافظة* 

 

 الصٌدلٌة لفنى وظٌفً وصف

 

 والمرضى المراجعٌن مع وإنسانٌة بلطف التعامل* 

 الطبٌة والمستلزمات للأدوٌة الوصفات بصرف القٌام* 

 ناتج عجز أي لتحدٌث الطلبٌات وتحضٌر الصٌدلٌة مخازن لكل سجلات حفظ* 

 إلٌها الوصول لتسهٌل أرفف فً اللازمة والتركٌبات الأدوٌة ترتٌب* 

 باستمرار ومراجعتها خاص مخزن فً الطوارئ أدوٌة حفظ* 

 عند المعدة الأنظمة واتباع المنومة و المخدرة للأدوٌة خاص مستودع وضع* 

 الصرف

 الصٌدلٌة وترتٌب نظافة على المحافظة* 

 الحاجة عند الصٌدلً مساعدة* 



 

 

 

 المختبر لأخصائً الوظٌفً الوصف

 

 به العاملٌن و المختبر أداء على الإشراف* 

 ومسئولٌة بكفاءة الإمكانٌات بها تسمح التً الطبٌة التحالٌل كافة بأداء القٌام* 

 وإتقان

 ٌومً بشكل الأجهزة صٌانة من التأكد* 

 الناقص لاستكمال الطبٌة والمستلزمات للأجهزة الطلبٌات إعداد* 

 مرٌح عمل جو وجود من للتأكد والمتدربٌن الموظفٌن على الإشراف* 

 المختلفة الجودة أنظمة اتباع* 

 إجازاتهم وتخطٌط والمناوبات الموظفٌن بٌن المهام توزٌع* 

 المختبر نتائج لقٌاس معاٌٌر وجود على المحافظة* 

 للمتدرٌبن أو للموظفٌن كانت سواء تدرٌبٌه برامج أٌجاد* 

 والسلامة الوقاٌة أنظمة على المحافظة* 

 المركز لأداء التطوٌرٌة اللجان فً والمشاركة المختلفة الإحصائٌات جمع* 

 

 المختبر لفنى الوظٌفً الوصف

 

 ومسئولٌة وإتقان بكفاءة التحالٌل كل بعمل القٌام* 

 باستمرار الأجهزة وصٌانة الٌومً العمل أداء من التأكد* 

 العلمٌة الطرق حسب الأجهزة أداء نتائج معاٌرة و الجودة ضبط على المحافظة* 

 المتبعة

 



 

 

 والتدرٌب الإشراف فً المختبر أخصائً مساعدة* 

 العدوى وضبط والتعقٌم النظافة من مثالً مستوى على الحفاظ* 

 والوقاٌة السلامة أنظمة على المحافظة* 

 

 الإداري للمدٌر الوظٌفً الوصف

 

 الجدٌدة الملفات وفتح المرضى تسجٌل على بالإشراف القٌام* 

 والسكرتارٌة والإدارٌٌن السجلات موظفً على الإشراف* 

 الموظفٌن لكافة الحضور سجلات وحفظ متابعة* 

 ومسئولٌة بدقه تتم واحالتهم المراجعٌن مواعٌد أن من التأكد* 

 ومتابعتها وادارتها الأقسام لكل المختلفة الطلبٌات على التعرف* 

 لائقة بطرٌقة مشاكلهم وحل المرضى شكاوى إلى الاستماع* 

 والمرضى للأطباء المرٌح الجو توفٌر على الإشراف* 

 الموظفٌن لمختلف المناوبات و الٌومً العمل جداول متابعة* 

 الإجازات و المالٌة الموظفٌن وشئون الإدارٌة الإجراءات متابعة* 

 المتمٌزٌن ومكافأة وتحفٌزهم الموظفٌن وتقٌٌم أداء تطوٌر* 

 

 المرضى خدمة لموظف الوظٌفً الوصف

 

 مواعٌد اخذ أو ترجمة أو تفسٌر أو بتوضٌح المرٌض بخدمة القٌام* 

 تواجهه صعوبات أي وتسهٌل العلاج طرٌقة لفهم المرٌض مساعدة* 

 



 

 

 الصحٌة مشكلته علاج متابعة أو بنفسه للاعتناء المرٌض مساعدة* 

 مرٌض لكل واحد ملف ووجود للمرضى بالنسبة العلاج أهلٌة من التأكد* 

 العمل حاجة حسب الكمبٌوتر استخدام إتقان* 

 للمرٌض الشخصٌة الآلٌة الملصقات طباعة* 

 غرفة إلى واعادتها والأطباء التمرٌض إلى المرضى ملفات نقل على الإشراف* 

 السجلات

 سرٌتها على والحفاظ الملفات ترتٌب* 

 الداخلٌة الإجرائٌة الأنظمة اتباع* 

 للجمهور التثقٌفٌة البرامج فً المشاركة* 

 المهنة أخلاق على والمحافظة وتقدٌرهم المرضى احترام* 

 العٌادة داخل الجودة تحسٌن أنظمة فً المشاركة* 

 

 الطبٌة للسكرتارٌة الوظٌفً الوصف

 

 المركز إدارة إلٌها تحتاج التً الطبٌة وغٌر الطبٌة المدونات طباعة* 

 الطبٌة التقارٌر طباعة* 

 اللجان واجتماعات الإدارٌة الاجتماعات محاضر بكتابة القٌام* 

 وترتٌبها وأرشفتها المركز إحصائٌات معالجة* 

 الطبىالمستمر التعلٌم وبرامج التثقٌفٌة البرامج طباعة فً المشاركة* 

 بذلك التفوٌض عند اداري عمل أي أداء* 

 المهنة أخلاق حسب والملفات الطبٌة التقارٌر سرٌة على المحافظة*

 

 



 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 اضغط هنامجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة 

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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