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والصادر  2022( لسنة 5دليل وصف مهام الوحدات التنظيمية استناداً الى نظام التنظيم الاداري لوزارة الصحة رقم )

( من الدستور120لمقتضى المادة )  

 

 مديرية التطوير المؤسسي وضبط الجودة
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 الصحية الاوليةادارة الرعاية 
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 مهام ومسؤوليات ادارة الرعاية الصحية الأولية :

 

 . ادارة الاعمال والخدمات الصحية المقدمة من خلال دوائر الادارة 

 . الاشراف على البحوث والدراسات المقدمة في مجال الرعاية الصحية الاولية 

  مجال الرعاية الصحية الاولية .المشاركة في الندوات والمؤتمرات والتي تبحث في 

 . ادارة تبادل الخبرات والتجارب الدولية والاقليمية في مجال الرعاية الصحية الاولية 

 . المتابعة والتقييم للبرامج المقدمة من خلال ادارة الرعاية الصحية الاولية 

 لاولية .احية رعاية الصالتنسيق المحلي والاقليمي والدولي في مجال الخدمات المقدمة من قبل ادارة ال 

 رعاية ات الالمساهمة في اعداد متابعة وتقييم وتطويرالخطط والاستراتيجيات الوطنية المتعلقة بخدم
 الصحية والمؤشرات الخاصة بها .

 . اعداد وتقديم التقارير المتعلقة بخدمات الرعاية الصحية الاولية 

 جستية ( لتنفيذ الخدمات والبرامجتحديد الاحتياجات اللازمة ) المادية والعينية واللو . 

 لاولية  حية االتزويد بكافة الوسائل والادوات والمواد اللازمة للارتقاء بتقديم خدمات الرعاية الص. 

 . الاشراف على حفظ واسترجاع البيانات حول خدمات الرعاية الصحية الاولية 

  التقنيات الحديثة .اعداد التقارير الفنية وتطوير اساليب العمل باستخدام 

 . تقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم 

 تطويرتوفير ادوات ووسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل و 
 اجراءات وتامين مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة .

  انظمة ومعايير الجودة .متابعة وتطوير 

 ( .رتباطمتابعة المستجدات في مجال التطوير المناخي بالتنسيق مع الجهات المعنية )مسمى ضابط ا 

  ها .كوناتممتابعة اعمال ضابط ارتباط المعابر الحدودية والاشراف على خطط المعابر والتدريب على 

 لية.الصحية الاو ادارة والاشراف على المشاريع المنفذة ضمن ادارة الرعاية 
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 مـديـريات الصحة   
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 الصحةمهام اقسام / وحدات/ شعب مديريات 
 

 مهام مدير مديرية الصحة :

  وضعععع الخطعععط و السياسعععات و اتخعععاذ القعععرارات اللازمعععة لتطعععوير الخعععدمات الصعععحية فعععي المحافظعععة ضعععمن

 . لهالصلاحيات المخولة 

 اون معع لاشراف على الكوادر البشرية و دراسة احتياجاتها التدريبية ضمن الخطط الموضعوعة لعذلو و بالتععا

 .ذا المجالالمديريات المعنية في ه

 ة و تطعوير الاشراف على الانشطة المختلفة لكافة الوحدات والاقسام ومتابعة التطعورات المختلفعة فعي المديريع

 .واطنينماساليب العمل و تبسيط الاجراءات المرتبطة بتقديم الخدمات الصحية لل

 تابعة للمديريةمتابعة ومراقبة كافة الخدمات الطبية والتمريضية المقدمة في المراكز الصحية ال. 

  لتعي ت الصعحية واوتقديم الخعدما بالأداءالاشراف على تنفيذ القوانين والانظمة والتعليمات المختلفة و المتعلقة

 .تعمل الوزارة من خلالها في المجالات الفنية والادارية و المالية(

  والمشاركة في اللجان و النشاطات العلمية في المديرية الاجتماعاتحضور. 

 اف والمتابعة على تنفيذ الخطط والبرامج المقررة و السياسات الخاصة لمديرية الصحةالاشر. 

  متابعععة نشععاطات البحععث العلمععي فععي مجععال التخصععن علععى المسععتويين المحلععي والععوطني والاشععراف علععى

 .الدراسات الإحصائية والتقارير العلمية في المديرية

  الكوادر الطبية و الأجهزة والمعدات الطبيةتقديم التوصيات بتحديد حاجة المديرية من. 

 الاشراف على نشاطات تحسين الجودة 

 ي فعلعى الاداء تحديد المهمات و المسؤوليات للكوادر التابعة له و حسب الهيكل التنظيمي للمديرية و الرقابعة ع

 .مع الاهداف الموضوعة لكل وحدة تنظيمية او مركز صحي بيتناسالمواقع المختلفة و بما 

 رؤساء الاقسام و الموظفين و توجيههمو -قد الاجتماعات الدورية للمساعدين ع. 

 دراء الدوائر الاخرى (م -القيادات الادارية المختلفة )الحكام الاداريين  عالمشاركة م. 

 المشاركة في حضور ورشات العمل المتعلقة . برسم السياسات والخطط. 

  علعى اداء اللجنعة  .... الاشعراف.لجان تمييعز  -سهيل الاجراءات تلجان  -تشكيل اللجان المختلفة لجان تحقيق

 .لمركزية(( و تنظيم سير العمل فيهاا -الطبية ))اللوائية 

  مستشفيات(ال –ستودعات م -متابعة ادامة التزويد في المواقع المختلفة مراكز صحية. 

  مععن  الصععادرة والتعليمععاتالرسععمي الاشععراف والرقابععة علععى دوام المراكععز الصععحية والتععزام العععاملين بععالزي

 الوزارة

 المقدمعة  الاشراف والرقابة على العمل بما يضمن الراحة والأمان للمراجعين ومتابععة الشعكاوي والاقتراحعات

 .صلاحياتهمن الموظفين والمواطنين والعمل على اتخاذ الاجراءات المناسبة في ضوء 

  كعز التبريعد معع ضعرورة وجعود مطعاعيم كافيعة لكعل المراالاشراف والرقابة على حفظ المطاعيم حسب سلسلة

 لمديريةل الصحية التابعة

  لمعالجعة او بروتوكعولات  الصحيةعلى ضرورة الالتزام بمعايير الجودة في تقديم الخدمات  والتأكيدالاشراف

 .المزمنة للأمراض
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 قععارير تل المباشععر واعععداد تععدقيق وتحليععل التقععارير الاسععبوعية و الشععهرية بشععكل منععتظم قبععل ارسععالها للمسععؤو

 التغذية الراجعة وضمان وصولها الى المراكز الصحية

 الإشراف على تنفيذ القوانين والأنظمة والتعليمات الفنية والإدارية والمالية وسلامة تطبيقها. 

 ملين فعيتقييم أداء رؤساء المراكز الصحية ورؤسعاء الاقسعام الاخعرى التابععة لمعدير الصعحة والمعوظفين الععا 

 .مركز المديرية

 التشبيو مع المجتمع المحلي ومتابعة عمل لجان صحة المجتمع من خلال المعنيين. 

 المتابعة الحثيثة على رقابة الأمراض السارية وصحة البيئة والغذاء. 

 العوطني  الاشراف على اعداد خطة الطوارئ الخاصة بالمديرية ومتابعة تقييمها بما ينسجم معع . خطعة العدفاع

 .افظةفي المح

 مهام مساعد المدير للشؤون الطبية و الفنية

 ية الصح متابعة ووضع برامج الرعاية الصحية الاولية في المراكز الصحية بالتنسيق مع رؤساء المراكز

 .مدير الصحة ومتابعة تنفيذها  وبأشراف

 لاولية ية االصح إعداد التقارير المناسبة حول اداء المراكز الصحية في مجال تقديم كافة خدمات الرعاية

 ومراكز الامومة والطفولة ورفعها لمدير الصحة ومناقشتها معه

  إعداد التقارير التي تكفل مراقبة ومتابعة تحقيق الأهداف الخاصة بمديرية الصحة. 

 يما يخص حية فالإشراف ومتابعة نشاط وتدريب الموظفين في الأقسام الطبية المساندة والتابعة للمراكز الص

 الاولية. لصحيةالرعاية ا

  المشاركة في رئاسة عدد من اللجان في مديرية الصحة 

  المشاركة في تقييم أداء رؤساء المراكز الصحية 

 جهات فق تواكز الصحية وورالمشاركة في وضع السياسة العامة لمديرية لصحة بالتعاون مع جميع رؤساء الم

 .الوزارة

   ة مها مديريتي تقدمستوى الخدمة المقدمة في كافة المجالات الاقتراح التوصيات اللازمة لتطوير الأداء ورفع

 .الصحة 

  تالبعثاومن الكوادر الفنية والتدريب  كالحاجةالمشاركة في مناقشة كافة الأمور التي تخص المديرية. 

  صحية كز الالمشاركة في صياغة الإجراءات والخطط التي تساعد في تقديم الخدمات للمرضى في جميع المرا

 قسام الفنية المساندة مثل المختبر والصيدليةوالأ

 متابعة ومراقبة كافة الخدمات الطبية والتمريضية المقدمة في مديرية الصحة. 

  وضع الخطط والإجراءات لتوفير وتسهيل تقديم الخدمات الطبية للمرضى في مديرية الصحة. 

   والمشاركة في اللجان و النشاطات العلمية والدراسات في مديرية الصحة الاجتماعاتحضور. 

  المشاركة في تحضير الدراسات الإحصائية والتقارير العلمية في مديرية الصحة 

 المشاركة في اجتماعات مجلس الجودة 

 تقييم رؤساء الأقسام التابعة له 
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 والخدمات:مهام مساعد المدير للشؤون الادارية والمالية  

  ممارسة الصلاحيات التي يفوض بها من قبل مدير صحة المحافظة. 

 محافظةحة المتابعة الامور الادارية المتعلقة بالموظفين والاشراف الاداري على سير العمل في مديرية ص. 

   في الجوانب الاداريةالموظفين متابعة الامور والمشاكل التي تواجه. 

  ي منها لادارالمشاركة في وضع الاهداف والخطط المستقبلية لمديرية الصحة والاشراف على تنفيذ الجانب ا. 

 الاشراف ومتابعة جميع أعمال التأمين الصحي. 

 يما فلجان الاشراف على سير عمل اللجان الادارية في مديرية الصحة والاشراف على تنفيذ توصيات هذة ال

 .ةبالجوانب الإدارييتعلق 

  الصحية  م الموظفين في المراكزومتابعة دوا -المركز  -متابعة ومراقبة دوام الموظفين في اقسام المديرية

 .التابعة لها 

 والاشراف على اعداد موازنة مديرية صحة المحافظة السنوية  المشاركة. 

 رية لاداالأمور ا المشاركة في عمليات ضبط وتحسين الجودة في مديرية الصحة والمراكز الصحية في مجال. 

 ب وير وتدرية بتطالاشراف ومتابعة الامور المتعلقة بكافة الاقسام الادارية والتنسيب الى مدير صحة المحافظ

 الكوادر العاملة في المديرية

 لسنوية اازات تنسيق عمل الأطباء العاملين بالتنسيق مع رؤساء الاقسام الطبية والموافقة على تنسيب الإج

 .بينهم

 ة وتزويد لوزاراف ومتابعة التقارير الواردة من المراكز الصحية وضمان ارسالها للجهات المعنية في االاشر

 التغذية الراجعة للمراكز

 يرية صحة ها مدالتنسيق مع رئيس قسم التزويد في المديرية لتحديد الادوية والمستلزمات الطبية التي تحتاج

 .صحية المحافظة الاشراف والمتابعة على المستودعات الطبية وغير الطبية في المديرية والمراكز ال

 ظةالاشراف والمتابعة على قسم صيانة الاجهزة الطبية في مديرية صحة المحاف. 

  الاشراف على عمل اقسام الصيدلية في مديرية صحة المحافظة من الناحية الفنية والادارية. 

  الاشراف المباشر على الشركات العاملة في مديرية الصحة. 

  متابعة سير العمل في قسم الحركة ووضع البرامج اللازمة 

 لطبية غير اوليات جرد العهدة الطبية متابعة سير عمل وكلاء العهدة في مختلف المراكز الصحية واجراء عم

 والتأكد من صحة وسلامة الوضع على وكلاء الاقسام

 متابعة امور صيانة الاجهزة الطبية والمعدات الطبية الاخرى والموجودة في المراكز الصحية 

 ارج خاخل او د سواء متابعة كافة الامور المتعلقة بالتزويد من اللوازم الطبية وغير الطبية مع الجهات المعنية

 .وبالتنسيق مع مدير صحة المحافظة المديرية

 المشاركة في اللجان الخاصة بمجال التزويد في مديرية الصحة. 
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 مهام رئيس مركز صحي: 

 التأكد من وجود صورة جلالة الملك ووجود العلم الاردني مرفوعا على المركز 

 يق ل تطبوالتعاون مع الفريق الصحي من أج وضع خطة تحسين الجودة للمركز الصحي من اجل تحسين الأداء

ركز والم الخطة المشاركة والتعاون مع المجتمع المحلي لما فيه مصلحة المواطن وتحقيق أهداف المجتمع

 الصحي

  وظفين ن المتنظيم العمل بما يضمن الراحة والأمان للمراجعين ومتابعة الشكاوي والاقتراحات المقدمة م

 تخاذ الاجراءات المناسبة في ضوء صلاحياتهوالمواطنين والعمل على ا

 متابعة ومراقبة كافة الخدمات الطبية والتمريضية المقدمة في المركز 

  ديريةوالمشاركة في اللجان و النشاطات العلمية والدراسات داخل المركز وفي الم الاجتماعاتحضور 

  سجلاتذه الهوالتأكد من حسن إدارة  الاشراف على تنظيم السجلات الطبية والمالية والادارية في المركز 

  ن مى الحاجة فة إلتقديم التوصيات بتحديد حاجة القسم من الكوادر الطبية و الأجهزة والمعدات الطبية بالإضا

 الدورات تدريبية 

 تقييم أداء الموظفين العاملين في المركز 

 ما في ذلكبدوام من التزام جميع الموظفين بالدوام الرسمي و التوقيع الصباحي و المسائي على سجل ال التأكد 

 الموظفين الذين يتقاضون بدل علاوة عمل اضافي

 من التزام الموظفين بالزي الرسمي ومتابعة ذلك باستمرار التأكد 

 ي مكان فعهما من دوام المراكز الصحية الفرعية و ان يكون دوام الطبيب محدد باليوم و الساعة ووض التأكد

 المركز بارز على مدخل

 ة في لسلامالاشراف ومتابعة تقارير المراقب الصحي والايعاز له بالكشف ومتابعة أمور الصحة العامة وا

 منطقة اشرافه

  كز الصحي المر مية و التأكد من امر الحركة و من مبيت السيارة فيالتأكد من سير سيارة الخدمات حسب الاه

 في حال وجود سيارة مخصصة لذلك المركز

 لمركزالاشراف والرقابة على حفظ المطاعيم حسب سلسلة التبريد مع ضرورة وجود مطاعيم كافية لدى ا  

  مراد اتلافها تنظيم كشوفات بالمواد ال المركزالتأكد من وجود شراشف كافية و نظيفة في 

 صحي، القيام بمهام ومسؤوليات الطبيب في المركز الصحي بالإضافة إلى مسؤولياته كرئيس للمركز ال

 كمعالجة المرضى وتقديم خدمات الرعاية الصحية الأولية

  يقهاالإشراف على تنفيذ القوانين والأنظمة والتعليمات الفنية والإدارية والمالية وسلامة تطب 

  وجود  أكد منمات شركة التنظيف من حيث النظافة العامة داخل وخارج المركز و الدوام و التمن خد التأكد

 مواد التنظيف اللازمة و تزويد المسؤول المباشر بالتقارير اللازمة

  ا في يا بمجهزة الموجودة لدى المركز الصحي و خاصة اجهزة الاسعاف يومالتأكد من صلاحية الاجهزة الأ

 سجين و التأكد من معرفة الفريق الطبي لكيفية استعمالهاذلك اسطوانة الاك

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة. 

 مهام وحدة الديوان وخدمة الجمهور: 

 تنظيم وإدارة كافة الأمور المتعلقة بشؤون ديوان المديرية من حيث: 

 استلام البريد و تصنيفه وتوزيعه -
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 والواردتصنيف الكتب الرسمية من حيث الصادر  -

 تنظيم الملفات و حفظ المعاملات حسب الأصول -

 الاشراف على تنفيذ أعمال الطباعة والنسخ والتوزيع والمهام الأخرى -

تابعة الاشراف على ترصيد المراسلات الصادرة والواردة وتصنيفها وفهرستها وتوثيقها وحفظها وم -

 العلاقة تحويلها إلى الجهات ذات

 ستخراج وا خلةالمدبالعمل ومتابعة تحديثها و تخزين البيانات والمعلومات  الخاصةالوثائق والملفات  تنظيم

 التقارير وطباعتها

  اعداد التقارير الدورية حول انشطة و انجازات القسم المحافظة على سرية وامن المعلومات 

  في تنفيذها بالتنسيق مع موظفي القسم والاشتراكالمشاركة في إعداد خطة عمل القسم 

  لاز الاعمايل انجالى تنظيم قاعدة معلوماتية واحصائية لتسه الهادفةالمساهمة في تنفيذ الأعمال والاجراءات 

   ( إعداد الملف الرئيسيMaster Fileوعرضه على مدير المديرية ) 

  اسبةالمن الاجتماع بشكل دوري مع مرؤوسيه لمتابعة ، سير العمل ودراسة المستجدات واتخاذ الإجراءات 

  إعداد مسودات الكتب الرسمية وطباعة الكتب والمعاملات الرسمية عند الطلب 

 إجراء التقييم السنوي لمرؤوسيه حسب النماذج المعتمدة 

 مهام وحدة المتابعة : 

 أو سها كالتعــاون مع مختلف أقسام وحدات مديريــة الصحــة لتحديد مؤشرات الأداء والتي يمكن قيا ً ميا

 وصفياً .

  لمديريــةحدات المتابعة عمل المراكز الصحيــة كافــةً وتطبيــق استراتيجيــة لمتابعة أقسام ووعمل خطة . 

  للخطط الموضوعة وتعديل أي انحراف عن تلو الخطط ً ــد التأكومراقبة تطبيق الأنشطة في الميدان طبقا

 مــن سلامــة الإجــراءات .

 ـي فشراف دوري لهذه الزيارات بالتعاون مع فريق الإ تنسيــق زيــارات الدعم الميداني ووضع برنامج

 المديريــة .

 ل تلو عة حوالمتابعة مع الأقسام المختلفة لضمان وصول التقاريـــر الشهريــة ومتابعة التغذية الراج

 التقاريــر .

 ل اجعة حــورة المتابعة الكتب الرسمية الواردة للمديرية وربطها مع القسم المعني ومتابعة الردود والتغذي

 أي موضــوع .

 . متابعــة عقـــد الاجتماعــات الدوريــة وتنفيــذ التوصيــات المنبثقــة عنهــا 

 تحقق ين للمتابعة عمل الأقسام واللجان المشكلة وتحديد رئيس لكل لجنة مع عدداً من الأعضاء والمؤهل

 ة .تخــذالمشكلــة والعقوبات الم والتحقيق في أي قضية معينة ومن ثــم متابعة توصيــات اللجــان

 و ـدة أمتابعة " مطالب النواب " من تحليل ودراسة ومخاطبات من أجل استحداث مراكز صحيــة جــديـ

ليــة آحسب  الإرتقاء في مستوى الخدمات الصحية المقدمة أو تحويل المراكز الأولية إلى مراكــز شاملة

 محــددة ومعاييـــر ثابتــة .

 تواصلشكاوي الالكترونية الواردة إلينا عبر البريد الإلكتروني الخان بالشكاوي , والمتابعة ال  ً ع مهاتفيا

ل ة حــكل مواطن قد قام بتقديم شكوى وحل المواضيع بطريقة احترافية وعمل تغذية راجعة حول آليــ

 % من الشكاوي شهرياً .95المشكلــة حيث يتم إغلاق ما يقارب 
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  ــذ وى وأخالساخن والتواصل مباشرة مع المركز المعني وحل المشكلة وبالسرعة القصمتابعة شكاوي الخط

 بيانــات كــل مواطــن .

 علــى  حافظةاستقبال " المواطنين " في مقر وحدة المتابعة لسماع شكاويهم وحلها بشكل سريع ودقيق والم

 السريــة التامــة .

 لاطلاع ظف وادر المراكز الصحية وتحليل ودراسة ملف كل مومتابعة كافة أمور الاستجوابات المتعلقة بكوا

دمــة ن الخعلى تنسيبات رئيس المركز والرجوع إلى اساسيات ومبادئ التسلسل في العقوبات حســب قانــو

 المدنيــة .

  : وضــع خطــة الطــوارىء الخاصــة بكــل مــن 

 بفصــل الشتــاء . .أ

 الأعيــاد المباركــة . .ب

  زارة نى الوعدداً من موظفي وحدة المتابعة والإشراف مع مديرية الرقابة والتدقيق الداخلي في مبإلحاق

يــة الأولووعمل لجان متخصصة وتابعة للرقابة الداخلية للبحث في أمور عدة للمراكز الصحية الشاملــة 

 والمستشفيـــات الحكوميــة التابعــة لــوزارة الصحــة .

 ودة )بمستوى قسم ( :مهام وحدة ضبط الج

  ية مديريوة الصوحة والمراكوز الصوحفوي وضع بنود وسياسات وإجراءات الجودة وشرحها للمووظفين والعواملين

 وتدريبهم عليها وتحفيزهم على العمل بها

  وضع اهداف لوحدة الجودة من خلال مراجعة خطط العمل ومدى سيرها 

  العامة واهميتها في رفع مستوى الخدمات الطبيةتوعية الموظفين والمرضى عن الجودة والسلامة 

  للموظفين تعريف رسالة الجودة ونشرها 

  والمراكز الصحية للموظفين  عمل ورشات عمل للتعريف بالجودة و معايير الاعتماد 

 مة العامة تغيير لرفع وتحسين الجودة المقدمة  والسلالتحديد الانظمة والاجراءات والسياسات التي بحاجة ل 

 يةوة المقدموة وب وتحديود المشواكل المتعلقوة بالسولامة والرعايوة للأبنيوةل جولات دورية لتقيويم السولامة البيةيوة عم

 العمل 

  كووز والمرا العموول علووى تحسووين وتطوووير إجووراءات الجووودة والنموواذج المعمووول بهووا حاليووا  فووي مديريووة الصووحة

 ت بشكل لا يتعارض مع الهدف العام والقوانين والتعليماالصحية 

  ظوام الغايوة وتطووير ن لهوذهجمع المعلومات عن مسوتوى الاداء والمووظفين مون خولال تطووير اسوتبانات خاصوة

 لتقييم مدى رضى المجتمع المحلي عن الخدمات المقدمة 

 علقووة تطوووير وكتابووة خطووط العموول والسياسووات والاجووراءات المتعلقووة بووالجودة والسوولامة ورفووع التوصوويات المت

 لجنة تحسين الجودة للموافقة عليها وتطبيقهابالجودة والسلامة ل

  مون للتأكود متابعة كل القوانين الصادرة والمتعلقة بترخيص واعتمادية المراكز الصحية والمعوايير الموضووعة 

 .المتعلقة بهائق ان مديرية الصحة يقوم بتطبيقها والاحتفاظ بالوثا
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  ل موضووعة وحسوب الأولويوات الموضووعة مون قبومون سوير خطوط العمول ال والتأكودادارة العمل بوحدة الجودة

 الجودة.ولجنة تحسين  المديرية ادارة 

  المشاركة باجتماعات لجنة تحسين الجودة واللجان الاخرى 

 تحديد الاحتياجات التدريبية ووضع خطط للتدريب بما يتعلق بتحسين الجودة ومن ثم تطبيقها 

  الاشراف الداعم على فرق الجودة في المراكز الصحية وتقديم الدعم اللازم 

 تقييم مدى فاعلية برنامج تحسين الجودة ووضع التوصيات المناسبة حسب الحاجة. 

  لية من فاع والتأكدالمركز الصحي رئيس وضع وتحديد عمل فرق العمل لتحسين الجودة تحت اشراف وموافقة

 . رق المعنيةسيق بين مختلف الاقسام من خلال اخذ المعطيات والتغذية الراجعة من الفالاتصال والتعاون والتن

 ضوع ادارة التخطيط الاستراتيجي لبرنامج تحسين الجودة وكذلك مساعدة الفرق بوضوع خطوط عملهوم وتشومل و

 .الاهداف والخطط والمؤشرات لتحسين الجودة 

 رفوع موال وتسوهيل عمول الاجتماعوات المتبادلوة بيونهم والتنسيق بين الفرق وذلك عون طريوق وضوع جوداول الاع

 .التوصيات من قبل هذه الفرق للجنة تحسين الجودة

  سوب حجمع وتنسيق جميع المعلومات الواردة سواء كانوت مون مصوادر داخليوة أو خارجيوة وتوزيعهوا للمعنيوين

 .الحاجة

 لخاصة بنظام الجودةمراجعة و تدقيق جميع الإجراءات و السجلات و النماذج و التعليمات ا. 

 القيام بالمراقبة والتدقيق الداخلي على كافة الأقسام للتأكد من تطبيقها لهذه الإجراءات. 

 كتووب ة الخاصووة بجووودة الخوودمات الصووحية وذلووك عوون طريووق متابعووة قووراءة الفوومتابعووة الامووور المتعلقووة بالمعر

 و المؤتمرات. والمقالات وحضور الندوات

 الموظفين والعاملين في كافة الأقسام من خلال تطبيقهم لمعايير الجودة المشاركة في تقييم أداء. 

 

 مهام وحدة ضبط العدوى )بمستوى قسم (

 على  سيطرةتحضير وتنفيذ الخطة السنوية للوحدة واعتمادها من لجنة ضبط العدوى لتطبيق برنامج منع وال

 العدوى داخل المنشأة الصحية .

 ليها.طرة عزمة للكوادر الصحية فيما يتعلق بإجراءات منع العدوى والسيتقديم المشورة والارشادات اللا 

 .متابعة نظام رصد عدوى المنشآت الصحية 

 ب منعوضع خطة تدريبية وتعليمية للعاملين بصورة منتظمة ومستمرة على مدار السنة بشأن كافة جوان 

 العدوى والسيطرة عليها.

 لسيطرة عليها داخل المنشأة الصحية.تدريب العاملين على ممارسات منع العدوى وا 

  بالمنشأة لعدوىامتابعة توفير المستلزمات والمعدات اللازمة لمنع العدوى والسيطرة عليها وابلاغ لجنة ضبط 

 ورا.ت و فالصحية في حالة وجود أي عجز أو مواد غير مطابقة واتخاذ الاجراء اللازم بتغيير المستلزما

 ية .وبئة بالتعاون مع قسم ضبط العدوى في مديرية الامراض الساراجراء التحريات أثناء تفشي الا 

 دوى ط العاعداد تقرير شهري بالأعمال التي تمت وعرض التقارير للإدارة المعنية مباشرة وعلى لجنة ضب

 لمناقشتها.
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 ة.تقديم التوصيات الخاصة بفريق ضبط العدوى بالمنشأة الصحية الى العاملين بالأقسام المختلف 

 عة اصابات العمل المتعلقة بضبط العدوى للكوادر .متاب 

 .المشاركة في اعداد الاستراتيجية العامة في المستشفى 

 . المشاركة في اعداد خطة الطوارئ وخطة الازمات 

 .ابلاغ لجنة ضبط العدوى عن وقوع اي اصابة بالعدوى داخل الاقسام والمراكز الصحية 

 مهام قسم المهن والمؤسسات الصحية :

 ن مأي  تفتيش علىبال دراسة الطلبات المقدمة لإنشاء المؤسسات الصحية والتنسيب بالقرارات المناسبة

 .المستشفيات والمراكز الطبية الخاصة

  توجيه الإخطار الخطي الى المسؤول عن المستشفى أو المركز الطبي المخالف 

 تسيير مهام الفرق الرقابية ودراسة ورفع تقاريرها 

 لفتح وإغلاق المؤسسات الصحية )مستشفيات، صيدليات ..... الخ(  رفع التنسيبات 

  تلقي تقارير الكشف الأولي والثاني على المؤسسات الصيدلانية والمخبرية 

  ى أداء اف علالإشر سلطة منطقة العقبة الاقتصادية الخاصة والمشاركة في لجان الكشف الموحد .التنسيق مع

لعمل ساليب ابقواعد السلوك الوظيفي إعداد التقارير الفنية وتطوير أ والتزامهملمهامهم  وحدة موظفي ال

 التقنيات الحديثة  باستخدام

  التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم احتياجاتهمأداء المرؤوسين وتحديد تقييم 

  ات اءير إجرموقع العمل وتطوتوفير أدوات و وسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في

 مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة وتأمين

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة. 

 الاقسام التابعة لمساعد المدير للشؤون الطبية والفنية

 والصحة المهنية : الامراض الصدرية وصحة الوافدينمهام قسم 

ح ، أبو في المراكز الصحية التالية ) صويلقسم الأمراض الصدرية مسؤول إداريا عن أقسام صحة الوافدين  .1

يعث حنصير، اللويبدة ،النصر مغلق حاليا بالإضافة الى مركز الأمراض الصدرية وصحة الوافدين/سعحاب( 

: 

راكعز  يشكل حلقة الوصل بين مديرية الأمراض الصدرية وصحة الوافدين و أقسام الوافعدين فعي تلعو الم -أ

. 

ر العمعل يقوم بزيارات لقسم الوافدين ضمن برنامج الزيارات الإشرافية للمراكز الصعحية للتأكعد معن سعي -ب

 لأمور . بشكل منظم و التزام الكادر المكلف بالدوام الرسمي و ارتدائه للزي والباجة وغير ذلو من ا

دات ض إصعدار الشععهايقعوم باسعتلام التقريعر الشعهري لأععداد المعراجعين المرسعلة معن تلعو الأقسعام بغعر -ج

ة الصععحية للعمععل والاقامععة وعععدد الحععالات المكتشععفة للأمععراض  التاليععة )مععرض متلازمععة نقععن المناععع

وتجميع  المكتسبة ، التهاب الكبد ب، ج ،  الزهري ،السل الرئوي ،سكر الدم ، فحن الحمل للعاملات (

دارة إالصعحة المهنيعة و مديريعة الإحصائية وإرسالها الى مديرية الأمراض الصدرية وصحة الوافعدين و

 الاوبئة .  
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جعري لهعم ييقوم  قسم الأمراض الصعدرية بمتابععة التقعارير المتعلقعة بأععداد المعراجعين السعوريين العذي      .2

 الفحن المخبري ) فحن متلازمة نقن المناععة المكتسعبة ( معن اجعل إصعدار الشعهادات الصعحية الورقيعة

 يعها وإرسالها الى مدير إدارة الرعاية الصحية الأولية . لغايات الإقامة فقط ، ومن ثم تجم

 بعة:كون قسم الأمراض الصدرية وصحة الوافدين يوجد فيه ضابط ارتباط اللاجئين السوريين فيقوم بمتا .3

لصعحية التقارير المتعلقة بأعداد المراجعين )لاجئ سوري  ،جنسيات اخرى، اردنعي( لجميعع المراكعز ا  -

ارة محافظععة العاصععمة بالإضععافة الععى مستشععفى التععوتنجي وارسععالها الععى مععدير إد التابعععة لمديريععة صععحة

 الرعاية الصحية الأولية ونسخة لمدير إدارة المشاريع والتعاون الدولي . 

ظععة بطاقععة التعريععف بععاللاجئين السععوريين المرسععلة مععن المراكععز الصععحية التابعععة لمديريععة صععحة محاف  -

 ولية . يوتر ومن ثم إرسالها الى مدير إدارة الرعاية الصحية الاالعاصمة وإدخالها على جهاز الكمب

اد إرسال الجدول المرسل من قبل المراكز الصحية بخصون اسم اللاجئعين ومكعان إقعامتهم وععدد أفعر  -

 الاسرة التابعة لمديريعة صعحة محافظعة العاصعمة  وارسعالها العى عطوفعة محعافظ العاصعمة و متصعرفي

 الوية عمان التسعة  .

رض قعلقيام بمتابعة جميع المراكز الصحية في مديرية صحة العاصعمة للقيعام بارسعال تقريعر مشعروع ا  -

تعععاون الصععحة الطععارئ و تدقيقععه و ارسععاله الععى مععدير إدارة التععامين الصععحي ومععدير إدارة المشععاريع وال

 الدولي .

رة الععى مععدير إدا متابعععة تقريععر عيععادات الاختصععان المرسععلة مععن المراكععز الصععحية الشععاملة وارسععاله  -

 الرعاية الصحية الأولية ونسخه لمدير ادارة المشاريع والتعاون الدولي .

معدير  متابعة تقريعر الاسععاف والطعوارئ المرسعلة معن المراكعز الصعحية التابععة للمديريعة وإرسعالها العى -

 إدارة الرعاية الصحية الاولية . 

معن صمة من خلال طلب إرسعال تقعارير ربعيعه ومتابعة المنظمات التي تعمل مشاريع داخل محافظة العا -

 ثم القيام بإرسالها الى إدارة المشاريع والتعاون الدولي.

و  يقوم القسم باستقبال نموذج التبليغ معن المستشعفيات بخصعون حعالات السعل عنعد المرضعى الاردنيعين -

لجتهعا ، لحعالات ومعاالوافدين ومن ثم إرسالها الى مديرية الامراض الصدرية وصحة الوافدين لمتابعة ا

ابعتهعا  بالإضافة الى استقبال نموذج التبليغ من المستشفيات بخصون حالات الكبعد ب ، ج والايعدز ومت

وتحويلهععا الععى الجهععات المختصععة) مديريععة الأمععراض الصععدرية وصععحة الوافععدين ، مديريععة الأمععراض 

 السارية / وحدة الايدز ( . 

 مستوى شعبة(مهام وحدة التطوير المهني المستمر)ب 

 عقد ورشات عمل لرفع الوجوبي حول التطوير المهنعي المسعتمر ومتطلبعات تجديعد تعرخين الععاملين فعي 

ريعة المهن الصحية في مجال نشر الوعي حعول نظعام وتعليمعات التطعوير المهنعي المسعتمر بالتععاون معع مدي

 التوعية والإعلام الصحي .

 المستمر على مدار العام. إعداد وتنفيذ متطلبات أنشطة التطوير المهني 

 مهني مخاطبة المجالس ) الطبي ، التمريض ، الصحي ( لغايات الحصول على اعتمادية أنشطة التطوير ال

 المستمر .
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 ت توزيع الكوادر الصحية التابعة لوزارة الصعحة علعى أنشعطة التطعوير المهنعي المسعتمر كعل حسعب سعاعا

 وظيفي. التطوير المهني المستمر المطلوبة من كل مسمى

 . عقد امتحان لأنشطة التطوير المهني المستمر 

 ستمر.إعداد كشوفات لديوان الخدمة المدنية والمجالس بأسماء المشاركين بأنشطة التطوير المهني الم 

 إصدار شهادات تطوير مهنعي مسعتمر للمشعاركين معن كعوادر الصعحة ومخاطبعة مديريعة التعلعيم والتعدريب 

مدنيععة ا وتوثيقهععا فععي الملععف الإلكترونععي لبوابععة الموظععف وديععوان الخدمععة الالطبععي لغايععات المصععادقة عليهعع

 والمجالس.

 . توزيع الشهادات على الكوادر 

 .المشاركة بورش مسودة معايير اعتماد أنشطة التطوير المهني المستمر 

 مهام قسم الصحة المدرسية :

 كز المدارس الحكومية والمراالكشف البيئي على دور الحضانة ورياض الاطفال والمدارس الخاصة و

 الثقافية ودور الايواء ومراكز ذوي الاحتياجات الخاصة.

 .الكشف البيئي على مسابح المدارس الخاصة واخذ عينات من المياه للفحص المخبري 

 ة متعلقالكشف على المقاصف المدرسية للقطاعين العام والخاص ومتابعة مدى التزامها بالتعليمات ال

 بالمقاصف.

 .التثقيف الصحي لطلبة المدارس الحكومية والخاصة 

 .متابعة تطعيم طلبة الصف الاول والعاشر في المدارس الحكومية 

 .توزيع المطاعيم على اطباء المدارس الخاصة ومتابعة اعطاءها لطلبة المدارس 

 .متابعة تقديم فحص الطب العام والاسنان لجميع طلبة المدارس الخاصة 

  الاول الطب العام للصفوف الاول والرابع والسابع والعاشر وطب الاسنان للصفوفمتابعة اجراء فحص 

 والرابع والسابع في المدارس الحكومية.

  ثيقها ي وتواستلام التقارير الاحصائية في المراكز الصحية للطب العام والصحة السنية والتثقيف الصح

 بتقارير شهرية ترفع لمديرية الصحة المدرسية.

 مدرسية.حة التقارير الاحصائية من المدارس الخاصة وتوثيقها بتقارير شهرية ترفع لمديرية الصاستلام ال 

 .عمل ورشات حول البيئة المدرسية لمشرفي الصحة المدرسية في المدارس الحكومية 

 .متابعة المدارس الخاصة المتخلفة عن اعطاء المطاعيم لطلبتها 

  الصحة المدرسية.تجديد وترخيص للمنشآت التي تتبع لقسم 

 .توزيع بروشورات على طلبة المدارس تعنى بالأمور الصحية 

 . التعاون مع قسم رقابة الامراض في الاجابة عن استفسارات المدارس حول صحة الطلبة 

 المتابعة مع رؤساء المراكز الصحية بخصوص انجاز مهام الصحة المدرسية لطلبة المدارس. 

  قسم الصحة المدرسية ورفعها لمديرية الصحة المدرسيةعمل تقارير شهرية بكل انجازات.  

 ةالكشف المشترك مع فريق التنمية الاجتماعية على دور الحضانة التابعة لقسم الصحة المدرسي 
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 مهام قسم البيئة :

  المنوطة به بالأعمالالاشراف على نشاطات القسم للتأكد من قيامه 

  لى الرقابة عخاصة بالدوائر الاخرى لرسم السياسات والاستراتيجيات الالمشاركة في اللجان الفنية بالتعاون مع

 المياه

  متابعة برامج الرقابة على المياه 

  المساهمة في تطوير العمل وتقديم المساعدة الفنية حسب متطلبات سير العمل 

 وعوية تامج بر المشاركة في اجراء الدراسات الصحية والبيةية بالتعاون مع الجهات المحلية والدولية وضع

 حول سلامة ومأمونية مياه الشرب بالاشتراك مع الجهات ذات العلاقة وقسم التثقيف الصحي (

 اصدار التقارير المختلفة المتعلقة بمياه الشرب  متابعة 

 ة القيام بزيارات اشرافية ومتابعة فنية ميدانية ا للتحقق من تنفيذ البرامج والخطط الرقابي 

 لشرب واستراتيجيات الوزارة فيما يتعلق بالتحقق من سلامة ومأمونية مياه ا متابعة تنفيذ سياسات 

 ه العادمةالمياعقد اجتماعات دورية في القسم والتأكد من تنفيذ جميع متطلبات برامج الرقابة على المياه و 

 والصهاريج الناقلة لمياه الشرب والزراعة المروية

 لنوعية الكيماوية والجرثومية للمياه النظر بشكاوي المواطنين المتعلقة بتردي ا 

 الاشراف على اصدار التقارير الدورية المتعلقة برصد نوعية المياه العادمة المعالجة 

 

 مهام قسم الشؤون الفنية : 

 لتنفيذية ايذ الخطط لى تنفللقيام بالمهام المناطة بها والإشراف ع فنيةالتابعة لإدارة الشؤون الشعب متابعة أداء ال

 شعب.لهذه ال

 قسام لهذه الا يفنعم البما يتعلق بتقديم الد مديرية الأخرى في اللاقسام وا فنيةالتنسيق ما بين إدارة الشؤون ال 

 مديرية .والاشتراك في المناقشات التي من شانها تطوير العمل في ال

  رة زمنيةوعمل كشوفات بالدورات الممكن احتياجها خلال فتللكوادر وضع الخطط التدريبية الاشراف على 

 ومتابعة نسب الانجاز. محددة

 و  وسائلمل على تطبيقها بصورة ملائمة واستخدام التنفيذية للمديرية والعالخطط ال المشاركة في وضع

 الخطط  دوات لتحقيق تلكالأ

  يةالفنالخطط وبرامج العمل والسياسات المقررة و المرتبطة في مجال الشؤون الاشراف على تنفيذ 

  الفنية  الخدمات من اجل تسهيل تقديم كافةادارة الشؤون الفنية في الوزارة مع  الاتصالالمحافظة على قنوات

 المديرية.في 

  لطبية المهن وزيع كوادر اكافة الاقسام لوضع الاسس اللازمة لتحديد اولويات العمل في مجال تالتعاون مع

 المساندة.

 الفنية إعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل في مجال الشؤون 

  التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم احتياجاتهمتقييم أداء المرؤوسين وتحديد 

 توفير أدوات و وسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل 

  التابعة له رؤساء الشعبويقيم اداء يتابع 

 للمراكز الصحية ومتابعة تنفيذ القرارات الفنية القيام بزيارات ميدانية 
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 اللجان ذات الطابع الفنيوخاصة  مديريةالاشتراك في اللجان الاساسية في ال 

  ذلكبيشارك في الاجتماعات واللقاءات الخاصة بعمل الإدارة والمكلف بها  ويعد التقارير الخاصة 

 .يقدم العون الفني لمدير الصحة في مجال تخصصه 

 .متابعة وتطوير أنظمة معايير الجودة في المجال الاداري 

 ويتبع لها الشعب التالية :

 شعبة الصحة السنية :

 ة .محافظالاشراف والمتابعة المستمرة لخدمات الصحة السنية المقدمة في وحدات الرعاية السنية في ال 

  ادر ن الكوالمعلومات عن خدمات الصحة السنية لتقييم الاداء وتقدير الاحتياجات الفعلية مجمع وتحليل

 والمعدات والاجهزة والمواد الطبية المستخدمة في العيادات .

  لعلاقة ومعدات عيادات الاسنان مع الجهات ذات ا بأجهزةالصيانة الخاصة  لأعمالالاشراف والمتابعة. 

  تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في الوحدات السنية بهدف تطوير الاداء الفني لهم 

 لخطط ها واالمشاركة في توزيع العاملين في مجال الصحة السنية اعتمادا على الاحتياجات التي تم تقدير

 الموضوعة للتوسع في تقديم الخدمة .

 عليمات الصادرة من الوزارة .الاشراف على تطبيق كافة القوانين والانظمة والت 

 ت الوزارةعليماالاشراف والمتابعة لبرامج الصحة السنية الوقائية والعلاجية المقدمة لطلبة المدارس حسب ت 

 بهذا الخصون .

  .الاعداد والاشراف على تنفيذ برامج التثقيف الصحي السني وتقييمها 

 سم .المشاركة في رفع واعداد التقارير السنوية الخاصة بالق 

 . المشاركة في الاجتماعات على مستوى المديرية 

 سنية .ية الالقيام بزيارات دورية الى المراكز الصحية والمدارس الحكومية لمتابعة تقديم الخدمات الصح 

 . التنسيق مع مسؤول الصحة المدرسية في مديرية التربية والتعليم 

  ارس للفئة المستهدفة للفحن من طلاب المداستلام التقارير الشهرية الخاصة بفحن الفم والاسنان

ية لمدرساومراجعتها وجمعها في تقرير واحد وتقديم نسخة منه الى مديرية الصحة ونسخة لمديرية الصحة 

 في الوزارة .

 ت مع تدريب الكوادر الصحية على خدمات الصحة المدرسية من خلال عقد دورات تدريبية وعقد اجتماعا

 المجال .الكوادر العاملة في هذا 

 ت تدريب المعلمين والمعلمات المسؤولين عن خدمات الصحة المدرسية في المدارس من خلال الدورا

 التدريبية والاجتماعات الدورية خلال العام الدراسي .

  رية رات دوالترخين للمراكز والعيادات والمختبرات السنية في القطاع الخان وتنفيذ زيا بأعمالالقيام

 ة .للرقابة والمتابع

 ي فرسية استلام التقارير من المدارس الخاصة وجمعها في تقرير واحد وارساله الى مديرية الصحة المد

 وزارة الصحة .

 على  تفتيشالاشراف والمتابعة على عمل اطباء القطاع الخان المتعاقد معهم من قبل المدارس الخاصة وال

 . التأكد من وجود العقودسجلات الطلاب وسجل الخدمات الصحية في المدارس الخاصة و
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 شعبة شؤون التمريض :

  ط وقواعد م بشرومن الالتزا للتأكدلمراقبة الاداء و  المراكز الصحيةالقيام بجولات تفقدية وارشادية لجميع

 .العمل التمريضي

  متابعة وتطبيق سياسية وزارة الصحة للممارسات التمريضية. 

  تجدات والمس ملبسير الع لمناقشة الامور المتعلقة المراكز الصحيةفي  ضرؤساء التمريالتنسيق والاجتماع مع

 .في مجال التمريض في مراكز عملهم ومناقشة كيفية تطوير الخدمات التمريضية 

 دبإعدايام ة القالإشراف على تنفيذ السياسات لبرامج التعليم المستمر للكوادر التمريضية في المراكز الصحي 

 حية.كز الصمراالاعداد التمريضية واعادة التوزيع حسب الحاجة في ال نالصحية مالمراكز دراسة احتياجات 

 لمراكز الصحية.تقديم الاقتراحات المتضمنة اساليب وطرق تحسين الخدمات التمريضية في ا 

  ومدى تقيدهم بهذه الخطط المراكز الصحيةمتابعة خطط رؤساء / رئيسات اقسام التمريض في. 

 ة ة بتحديد الاحتياجات التدريبية والدورات والبعثات للكوادر التمريضياعداد الدراسات الخاص. 

  لتمريضاوالتنفيذية الصحية المهنية لتطوير مهنتي  الاستراتيجيةالمشاركة في وضع الخطط والسياسات 

 .والقبالة

 قسام للأ صةمراجعة وتحديث دليل الاجراءات والسياسات والبروتوكولات التمريضية الفنية العامة والمتخص

 .السريرية في مراكز الرعاية الصحية الأولية

  تطوير قاعدة بيانات مركزية للكوادر التمريضية العاملة في الوزارة. 

 

 شعبة المهن الطبية المساندة :

 الاشراف الفني على المراكز الصحية التي تقدم الخدمة الطبية المساندة 

 فير لى توعالطبية المساندة في كافة المواقع والعمل  الاشراف على تطبيق البروتوكولات الخاصة بالمهن

 متطلباتها مع مديرية الصحة.

 .متابعة تنفيذ اجراءات العمل والعمل على تطويرها 

 ها.اعداد ومراجعة الخطط والسياسات الخاصة بأعمال المهن الطبية المساندة والاشراف على تنفيذ 

 لطبية المهن لمتعلقة بتطبيق معايير الاعتماد الخاصة باالاشراف على تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات ا

 المساندة بالتعاون مع وحدة التطوير المؤسسي وضبط الجودة.

 اقع مختلف مو دة فيتحديد الاحتياجات الفعلية من القوى العاملة اللازمة لتقديم خدمات الرعاية الطبية المسان

 حة.العمل والعمل على توفيرها بالتعاون مع مديرية الص

 لى والعمل ع لطبيةمتابعة توفير احتياجات مراكز تقديم الخدمات الطبية المساندة من التجهيزات والمستلزمات ا

 توفيرها بالتعاون مع قسم التزويد.

 ات جال الخدمفي م متابعة برامج التدريب والتعليم المستمر للعاملين وتطوير القوى البشرية والكوادر العاملة

 التعاون مع وحدة التطوير المهني المستمر.الطبية المساندة ب

 ي مجال دة منها فستفاتقديم ومتابعة التقارير و الاحصاءات المتعلقة بأداء العمل من كافة المواقع وتحليلها والا

 التطوير.
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 شعبة التوعية والإعلام الصحي :

  اتقييمهوتنفيذها ومتابعتها وإعداد الخطة السنوية للقسم والبرامج المنسجمة مع أولويات المديرية. 

 ي لمختلفة فرات االقيام بتخطيط وتنفيذ الحملات التثقيفية الوجاهية من خلال عقد الندوات والورشات والمحاض

 .الصحي مجال التثقيف

  اعداد وتصميم المطبوعات بالتنسيق مع مديريات الوزارة والجهات المعنية الاخرى 

  جال ملي في مديريات الصحة والقطاعات المختلفة ذات العلاقة والمجتمع المحتعزيز الشراكة والتعاون مع

 تعزيز الصحة من خلال برامج مختلفة بما فيها برنامج القرى الصحية

 لصحة اعزيز التنسيق والتعاون في البرامج والمشاريع التي تنفذها وزارة الصحة والتي تتعلق بأولويات ت 

 ة لتحديد المشاكل والأولويات الصحيةاجراء الدراسات الكمية والنوعي 

 لاداءالاشراف الفني على اعمال تعزيز الصحة بمديريات الصحة من خلال الزيارات الشهرية وتقييم ا 

  لاداءالمشرفي ومعززي الصحة على مستوى المديريات بالتعاون والتنسيق مع مدراء الصحة لرفع مستوى 

 بـ ية والتثقيف في مجال تعزيز الصحة والقيامتنظيم وتنفيذ ومتابعة وتقييم حملات التوع (Pre-post-test). 

 تقييم الاحتياجات التدريبية وتحديدها للكوادر العاملة في القسم 

 جة وعقد الحا اعداد التقارير الدورية والسنوية وتقديم التغذية الراجعة والمشاركة في عضوية اللجان حسب

 لتطوير اعمال القسم الاجتماعات الدورية

 اعداد وتنفيذ البرامج التدريبية الخاصة بتعزيز الصحة 

 مهام قسم صحة المرأة والطفل واليافعين :

احتساب هري ومتابعة التقارير الشهرية لأعمال وخدمات الأمومة والطفولة وتنظيم الأسرة وتدقيقها بشكل ش -1

 حجم أعمال الأمومة والطفولة شهريا

صيات الإشراف الداعم" من قبل مشرفات الأمومة وكتابة التوعمل زيارات إشرافيه للمراكز الصحية"  -2

 ومتابعتها

 عقد تدريبات خاصة بخدمات تنظيم الأسرة ميدانية والمتضمنة مهارات تركيب اللوالب والغرسات -3

نيات عقد اجتماعات نصف سنوية لمناقشة المؤشرات لأعمال وخدمات الأمومة عن طريق عقد جلسات تعاو -4

 ابعة لمشروع الرعاية الصحية المتكاملةللمراكز الصحية الت

د مهات وعقات الأتعبةة استبيانات المراكز والمنازل لوفيات الأمهات والتواصل مع المستشفيات للتحقق من وفي -5

 اجتماعات للجنة وفيات الأمهات بشكل دوري

 هم لإجراءابعتل ومتمتابعة تقارير المسح الطبي لحديثي الولادة وتبليغ أهالي المشتبه اصابتهم بمرض التفو -6

 الفحص التأكيدي ومراجعة المنشآت الصحية واعطاؤهم رسائل صحية

 ب الأمل حليضبط تسويق منتجات حليب الأم ومخالفة المراكز التي تقوم بالترويج استنادا لنظام ضبط بدائ -7
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 للقابلات دويرتل تدريب القابلات الجدد ميدانيا من قبل المشرفات ومتابعة أداء جميع القابلات ميدانيا وعم -8

 لتغطية أعمال الأمومة

 توزيع أدلة ارشادية ولوحات تعريفية حول خدمات الأمومة وبما يتعلق بالمشاريع المشاركة -9

خطوة مراكز صحية ضمن مشروع الخطوة الأولى ال 4عقد جلسات أسبوعية لتنمية الطفولة المبكرة في -10

 والجمعية الملكيةالكبرى بالتعاون مع منظمة بلان انترناشونال 

 متابعة احتياجات المراكز من التدريبات والكوادر والاحتياجات اللوجستية -11

 تنسيب تشكيل لجان العنف ومتابعة أعمالها وتقاريرها -12

ة لطبيعيتغطية أعمال بعض الخدمات حال توقفها مثل تركيب اللوالب وتغطية الأعمال مرشد الرضاعة ا -13

 ضمن مشروع التغذية المجتمعية

 تنسيب القابلات للدورات التدريبية  -14

 الزيارات الميدانية للمراكز مع المشاريع مثل نموذج الامتياز وتحسين الجودة والخدمات -15

في قسم  لخدماتالتنسيق مع الأقسام الأخرى مثل التمريض ، المختبر ، التزويد لضمان استمرارية وتحسين ا -16

 الأمومة والطفولة

 وسائل تنظيم الأسرة وتدقيقهامتابعة تقارير اللوجستيك ل -17

 مهام قسم الوقاية ورقابة الأمراض :

 .الإشراف الفني والإداري على شعبة الامراض السارية وشعبة الامراض غير السرية 

 في المحافظةمتابعة رصد الأمراض السارية الاشراف و 

  المحافظةمتابعة رصد حالات الإسهال في الاشراف و 

  لسارية امراض التطعيم الوطني ونسب التغطية للمطاعيم مراقبة النمط الوبائي للأمتابعة برنامج الاشراف و

 ومعدل حدوثها

  الاشراف على( رصد ومتابعة الحالات الايجابية المصابة بفيروس الإيدزHIV ومرض الإيدز ) 

 ة ائيوبالإشراف على التقارير الأسبوعية والسنوية للأمراض السارية ومتابعة تحليل الاستقصاءات ال 

 الإشراف والمشاركة في تدريب الكوادر الصحية المختلفة في مختلف مجالات الأمراض السارية 

   الوقوف على حالات التسممات الغذائية وأي جائحةOut Break 

 الحفاظ على مخزون استراتيجي من المطاعيم الآمنة والفعالة 

   ياجاتهماحتتحديد وؤوسين التقنيات الحديثة تقييم أداء المر باستخدامإعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل 

 التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم

 راءات ير إجتوفير أدوات ووسائل السلامة والمهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل وتطو

 مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة وتأمين
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  الفرق الميدانية لاحتواء الأوبةة المختلفة  متبعة عمل الوبائية و الإستقصاءاتمتابعة 

 ممالإشراف على تنفيذ البرامج الوقائية من الأمراض القلبية والوعائية والسرطان والعمى والص 

 رها في وغيي تخطيط أنشطة برامج الوقاية من الأمراض غير السارية ) السرطان ، الأمراض القلبية ، السكر

 صحة.مديرية ال

   الإشراف على إعداد وديمومة قواعد البيانات الوطنية حول عوامل الخطورة الأكثر شيوعا 

  التدريبية في مجال الأمراض غير السارية  الاحتياجاتتحديد 

 تخطيط وإعداد أنشطة بناء القدرات المؤسسية في مجال الوقاية من الأمراض غير السارية 

  للمواطنين  غذائيلبرامج الوطنية لتحسين الوضع الوا الاستراتيجياتالإشراف على تنفيذ. 

 الرقابة والتقييم لمراحل إنجاز الخطة التنفيذية السنوية للمديرية 

  التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم احتياجاتهموتحديد الشعبة تقييم أداء العاملين في 

 شعبةرفع التقارير الدورية حول سير العمل في ال 

  التقنيات الحديثة باستخدامإعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل 

 راءات ير إجتوفير أدوات و وسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل وتطو

 مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة وتأمين

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة 

 له الشعب التالية : ويتبع

 مهام شعبة الأمراض السارية : 

  في المحافظةمتابعة رصد الأمراض السارية 

  المحافظةمتابعة رصد حالات الإسهال في 

 معدل رية ومتابعة برنامج التطعيم الوطني ونسب التغطية للمطاعيم مراقبة النمط الوبائي للأمراض السا

 حدوثها

  رصد ومتابعة الحالات الايجابية( المصابة بفيروس الإيدزHIV ومرض الإيدز ) 

 ة التقارير الأسبوعية والسنوية للأمراض السارية ومتابعة تحليل الاستقصاءات الوبائي متابعة 

 المشاركة في تدريب الكوادر الصحية المختلفة في مختلف مجالات الأمراض السارية 

   الوقوف على حالات التسممات الغذائية وأي جائحةOut Break 

 الحفاظ على مخزون استراتيجي من المطاعيم الآمنة والفعالة 

   التقنيات الحديثة باستخدامإعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل 

  القيام بالإستقصاءات الوبائية وترأس الفرق الميدانية لاحتواء الأوبةة المختلفة 
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 شعبة الأمراض غير السارية :

 ممبرامج الوقائية من الأمراض القلبية والوعائية والسرطان والعمى والصالإشراف على تنفيذ ال. 

 رها في وغيي تخطيط أنشطة برامج الوقاية من الأمراض غير السارية ) السرطان ، الأمراض القلبية ، السكر

 مديرية الصحة.

 ا  الإشراف على إعداد وديمومة قواعد البيانات الوطنية حول عوامل الخطورة الأكثر شيوع 

  التدريبية في مجال الأمراض غير السارية  الاحتياجاتتحديد 

 تخطيط وإعداد أنشطة بناء القدرات المؤسسية في مجال الوقاية من الأمراض غير السارية 

  للمواطنين  غذائيوالبرامج الوطنية لتحسين الوضع ال الاستراتيجياتالإشراف على تنفيذ 

  التنفيذية السنوية للمديريةالرقابة والتقييم لمراحل إنجاز الخطة 

  التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم احتياجاتهموتحديد الشعبة تقييم أداء العاملين في 

 شعبةرفع التقارير الدورية حول سير العمل في ال 

  التقنيات الحديثة باستخدامإعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل 

 راءات ير إجوتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل وتطو توفير أدوات و وسائل السلامة المهنية

 مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة وتأمين

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة 

 الاقسام التي تتبع لمساعد المدير للشؤون الإدارية والمالية والخدمات

 مهام قسم الشؤون الإدارية والمالية :

 الإدارية : الشؤون

 ط نفيذ الخطعلى ت التابعة لإدارة الشؤون الادارية للقيام بالمهام المناطة بها والإشرافشعب متابعة أداء ال

 شعب.التنفيذية لهذه ال

 ه داري لهذلدعم الابما يتعلق بتقديم ا مديرية الأخرى في اللاقسام التنسيق ما بين إدارة الشؤون الادارية وا

 مديرية في المناقشات التي من شانها تطوير العمل في الوالاشتراك  قسام الا

 و  وسائلمل على تطبيقها بصورة ملائمة واستخدام التنفيذية للمديرية والعالخطط ال المشاركة في وضع

 الخطط  دوات لتحقيق تلكالأ

 ريةداالاشراف على تنفيذ الخطط وبرامج العمل والسياسات المقررة و المرتبطة في مجال الشؤون الا 

 م نتائجهااستخداووإجراء الدراسات وتحليلها مديرية متابعة جمع المعلومات المرتبطة بالكوادر العاملة في ال 

 مديرية.في صنع القرارات على كافة المستويات الإدارية في ال

  ات فة الخدممن اجل تسهيل تقديم كاادارة الشؤون الادارية في الوزارة مع  الاتصالالمحافظة على قنوات

 المديرية.الادارية في 

  رية ر البشكافة الاقسام لوضع الاسس اللازمة لتحديد اولويات العمل في مجال توزيع الكوادالتعاون مع

 وتنقلاتها.

  إعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل في مجال الشؤون الادارية 
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  التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم احتياجاتهمتقييم أداء المرؤوسين وتحديد 

 توفير أدوات و وسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل 

  التابعة له رؤساء الشعبيتابع ويقيم اداء 

 للمراكز الصحية ومتابعة تنفيذ القرارات الادارية. القيام بزيارات ميدانية 

 اللجان ذات الطابع الاداري.وخاصة  مديريةساسية في الالاشتراك في اللجان الا 

  ذلكبيشارك في الاجتماعات واللقاءات الخاصة بعمل الإدارة والمكلف بها  ويعد التقارير الخاصة 

 .يقدم العون الاداري لمدير الصحة في مجال تخصصه 

 .متابعة وتطوير أنظمة معايير الجودة في المجال الاداري 

 الشؤون المالية :

  بيئة عمل توفير والتنسيق مع رؤساء الاقسام بالمديرية و المراكز الصحية فيما يتعلق بإنجاز مهام القسم 

 ايجابية .

  ها ين بتطبيقالمعن وتعميم التعليمات و الانظمة المتعلقة بالأمور المالية على المحاسبين بالمراكز الصحية

 . 

 النظام  لصحي ومتابعة تطبيق تعليمات  نظام التامين ا الاشراف و توجيه المحاسبين بالمراكز الصحية  و

 المالي.

 جابية تحديد مشكلات العمل و مشكلات الموظفين و اتخاذ الاجراءات الكفيلة بتوفير بيئة عمل اي. 

 متابعة استفسارات المتعلقة بالأمور المالية للأقسام و المراكز الصحية للجهات المعنية . 

 ة و الأنظمين المعنيين بالأمور المالية و اطلاعهم على اخر المستجدات بعقد دورات تدريبية للموظف

 و خلق اساليب العمل الحديثة .التعليمات 

 واردات التامين الصحي( المطالبات الماليةو اعداد و متابعة و  تدقيق التقرير الشهرية( . 

  .تدقيق فواتير المشتريات و رفعها لأصحاب الاختصان و متابعة تحصيلها 

 . تدقيق سلف النفقات الدائمة و اعادة تسديدها نهاية العام 

 . تنظيم المطالبات المالية و متابعتها لغايات  تحصيلها 

 .القيام بأي مهام اخرى تتعلق بالأمور المالية 

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة. 

 ويتبع له الشعب التالية :

 مهام وحدة اللجان الطبية )بمستوى شعبة (

 شراف على إنعقاد اللجان الطبية بوقت محدد ومعلوم الإ 

  الإشراف على تواجد أعضاء اللجان الطبية لضمان انعقاد اللجان بشكل قانوني 

 .إعداد التقارير الدورية بالإجازات المرضية للموظفين ورفعها للجهات المعنية 

 يمات التعلكمالها حسب الأنظمة والإشراف على معاملات المراجعين من إعفاءات ولجان وتقارير طبية واست 

  ق التحقوالرد على المخاطبات من المؤسسات الحكومية كالمحاكم والمؤسسات الحكومية والجهات الرسمية

 منها جميعا 

 الإشراف على إجراءات الفحن الطبي الخاصة بالتعيينات للوظائف الحكومية 
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 مهام شعبة الحاسوب والاتصالات والمعلومات 

 ا .عة لههزة الكمبيوتر والطابعات وأجهزة التابليت في المديرية والمراكز الصحية التابمتابعة عمل أج (1

 صيانة جميع الأعطال في أجهزة الكمبيوتر وملحقاتها في حال حدوث ذلو. (2
إدخال  ن حيثممتابعة عمل أجهزة البصمة بما يتعلق بالأمور الفنية في جميع مراكز العمل التابعة للمديرية  (3

متابعة حدة الوالمغادرات على نظام البصمة واحتساب الخصومات المترتبة على الموظفين وارسالها لوالاجازات 

 والاشراف.

 متابعة عمل أنظمة كاميرات المراقبة في جميع مراكز العمل التابعة للمديرية . (4

 متابعة عمل شبكة الحاسوب في مركز المديرية وكل ما يتبع لها من أجهزة : (5

(Network Cables , Switches , Routers, Servers , Printers , Backup Storage, UPS , Share 

Files) 

 تصميم وتطوير برامج لتسهيل العمل في مركز المديرية والمراكز التابعة لها. (6
 .وتحديث المعلومات دوريا  الوزارةعلى موقع  الصحةمتابعة موقع مديرية  (7

ظة محاف في المراكز الصحية المحوسبة التابعة لمديرية صحة متابعة عمل برنامج الحوسبة الصحية )حكيم( (8

 العاصمة ومخاطبة الوزارة عن كل ما يخن هذا النظام من اعطال وغيره.

 بيوترتدريب مسؤولي البصمة في المراكز الصحية على جهاز البصمة والبرنامج الخان به على جهاز الكم (9

 ديوان الخدمة المدنية.وعن الية حساب الخصومات على الموظفين حسب نظام 

، ية البناء، ملكتعبئة وتحديث المعلومات الأساسية للمراكز الصحية والواردة من وحدة الديوان )مساحة البناء (10

 ...الخ (
 ا.عة لهاصدار البطاقات التعريفية للموظفين )الباجات( التابعين لمديرية الصحة ومراكز العمل التاب (11

ل دوري ة بشكيرية بما يخن ملفاتهم على جهاز السيرفر وعمل نسخ احتياطيمتابعة عمل الأقسام في مبنى المد (12

 لضمان )كل بداية أسبوع( لضمان عدم ضياع الملفات على الشبكة وحفظها بطريقة صحيحة.

لقسم اه في تحديد صلاحيات المستخدمين على الملفات داخل شبكة الحاسوب الداخلية للمديرية كل حسب وظيفت (13

 ضمان سرية المعلومات.التابع له وذلو ل

ديرية مدمها ترشيح أسماء الموظفين في مراكز العمل التابعة لمديرية الصحة لحضور دورات الحاسوب التي تق (14

في  حاسوبالتحول الالكتروني وتكنولوجيا المعلومات في وزارة الصحة كل حسب وظيفته وحاجته لاستخدام ال

 مركز عمله.

ستقبال لاعداد كمبيوتر وجهاز عرض ( في المديرية وجعلها على اتم الاست تجهيز قاعة المحاضرات الكترونيا ) (15

 الضيوف والمشاركين في الدورات التي يتم عقدها في المديرية.
 لصحيةاطباعة شهادات الدورات التي يتم إعطائها للموظفين في مديرية صحة محافظة العاصمة والمراكز  (16

 التابعة لها.

 رات والاجازات وكتب التغطية للموظفين في المديرية.العمل على ارشفة جميع المغاد (17
 تزويد الطابعات بالأحبار اللازمة في حال انتهائها في جميع اقسام المديرية. (18
ظة محاف متابعة كل ما يتم نشره على صفحة التواصل الاجتماعي على موقع فيس بوو والخاصة بمديرية صحة (19

 العاصمة.

يخن  ز بمامراكز الصحية وتنظيم تقرير بكل ما تم مشاهدته في المركالقيام بالزيارات الاشرافية على ال (20

 تكنولوجيا المعلومات وارساله الى وحدة المتابعة والاشراف .
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ن ضباط ميقها تدقيق ومتابعة وإدخال جميع التقارير الإحصائية الواردة من المراكز الصحية والتي يتم تدق  (21

كل تقرير لخان بوزارة الصحة بعد إدخالها على الموقع الالكتروني االارتباط في مبنى المديرية وارسالها الى 

 وعدد هذه التقارير 

قارير ه التمتابعة جميع التقارير في الأقسام الأخرى وذلو عن طريق عمل برامج وتطبيقات خاصة لإدخال هذ (22

 .المتعلقة بهاعلى الكمبيوتر بهدف حوسبتها وتسهيل جمعها وطباعتها وعمل الاحصائيات والدراسات 

 مهام شعبة المحاسبة :

 مهام شعبة شؤون الموظفين :

  متابعة حضور الموظفين وسحب التقارير اليومية بذلك 

  الموظفين وسحب التقارير اليومية بذلك وتأخيرمتابعة غياب 

 استلام نماذج الاجازات والمغادرات وتسديدها على نظام الدوام 

  وتدقيقهامتابعة كشوفات العمل الاضافي 

 مراقبة التزام الموظفين بالدوام المحدد حسب طبيعة العمل 

 رفع كشوفات يومية بدوام الموظفين 

 لمرجع قيع ااستلام مغادرات الموظفين الخاصة )والرسمية والتأكد من استكمال الإجراءات الخاصة بها وتو

 المختص عليها

  لمعنيةاقوائم الحضور والغياب الى الجهة إعداد وتنظيم سجل الحضور والدوام طبقا  لتعليمات تسليم 

  اعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية بأيةالقيام 

 المحافظة على سرية المعلومات 

 مهام قسم الخدمات 

  الاشراف على تدريب العاملين عن إجراءات السلامة العامة و طرق الإسعافات الأولية 

 ين في اء العاملم لأدومتابعة و تسجيل دوام العاملين في القسم وتفقد غيابهم وتقيي إعداد جداول العمل في القسم

 القسم

 لنظافة اعلى  القيام بتفحص أداء العاملين في القسم لتحري الجودة في العمل ) نظافة الأرضيات، المحافظة

 العامة( 

 ي الموظفين التأكيد على التزام العاملين بارتداء الزى الخاص بهم و المميز عن باق 

  توى لى مساالقيام بالتنسيق مع قسم الصيانة للقيام بأي إصلاحات لمعدات التنظيف ومتابعة ذلك للوصول

 الصيانة المطلوب

 القيام بحل المشاكل و التي تعترض قسم التنظيف بالتعاون والتنسيق مع المسؤول المباشر 

 ات(لمبيضمثل ( مواد التنظيف الحارقة و ا القيام بالتنسيق من أجل شراء و التخلص من المواد الخطرة 

 ريةمديالقيام بالتنسيق من أجل القضاء و إبادة الحشرات و بالتعاون مع الجهات المعنية داخل ال 
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 وامل عة وجود ومراقبة النظافة و الصحة العامة" من أجل اتخاذ اللازم في حالراكز الصحية الم التنسيق مع

 العدوى  تشكل خطورة عن طريق

 قبل  القيام بالتنسيق مع كادر التمريض من أجل تحري إن كانت هنالك بعض حالات التحسس الجلدي من

 المرضى بخصوص استخدام بعض مواد التنظيف

  كة، د المستهلالموابالقيام بعمل تقارير عن كل ما يتعلق بالسلامة العامة و الصحة، و أيضا القيام بعمل طلبات

 تخدمة ... إلخ(المعدات المس تبديل و إصلاح

 التنسيق مع الأمن من أجل الدخول للمكاتب وغرفة العمليات من أجل التنظيف 

  تنقية المياه، ضخ المياه ... إلخ( خزانات المياه ,مسؤول عن عمل متابعة خدمات ونظافة. 

  شعبة النقل.متابعة سير العمل في 

 ويتبع له الشعب التالية :

 مهام شعبة الأبنية والصيانة :

 ة وصيانة .من ابنية حديثراكز الصحية يد الاحتياجات الفعلية للمتحد 

  وادامة صيانتها  بالأبنيةالاشراف على تنفيذ الفعاليات المتعلقة 

  اعداد التقارير الخاصة بالمشاريع من نسب الانجاز والانفاق 

 اعداد البرامج و الاليات الخاصة بالصيانة الدورية والوقائية و الطارئة 

  الاشراف والمتابعة لتنفيذ الخطط والبرامج الخاصة بالمديرية و قياس مؤشرات الاداء 

 المساهمة في رفع كفاءة الكوادر من خلال الدورات وورش العمل 

  حفظ و توثيق البيانات والمعلومات الخاصة بالمديرية 

 الفنية وتطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة يرإعداد التقار 

  قييم أداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهمت 

 طوير توفير أدوات و وسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل ، وت

 السلامة والصحة المهنية والصحة العامة إجراءات وتأمين مستلزمات

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة 

 مهام شعبة النقل:

 سميةاعداد البرنامج اليومي الخاص بحركة السيارات وتوزيع السائقين لتنفيذ المهام اليومية الر 

 نفيذها تمراد اصدار أوامر الحركة اليومية وتوزيع العمل على السائقين وحسب الأولويات بأهمية المهام ال

 حسب المنصب

 الاداري والمنفذ 

  الدوري للسيارات والاشراف على تنفيذهمتابعة برنامج الصيانة 

 تزويد السائقين بكوبونات المحروقات اللازمة وتدقيق البيانات والكميات حسب الأصول 

 نظافة السيارات وادامة سجلات الحركة والصيانةعلى  التفتيش الدوري 

 المتابعة فورا  مع الجهات المعنية عند وقوع اية حوادث والتأكد من الكروكه 

 امر الصيانة اللازمة للسيارات ومتابعتها مع مديرية النقلاصدار او 
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 التدقيق والمتابعة لتجديد ترخيص وتامين المركبات 

 المشاركة في تقييم الاحتياجات من وسائط النقل ومستلزماتها وتحديد مواصفاتها الفنية 

 تانة المركباتنظيم حركة وصيانة المركبات من خلال فتح ملف لكل مركبة لغايات تسجيل حركة وصي 

 ن لمركبات ماهلاك متابعة وتقييم جاهزية وسائط النقل المحافظة على السجلات المتعلقة بالمركبات ومتابعة است

 المحروقات

 المشاركة في فحص السائقين الجدد المراد تعيينهم في الوزارة 

 توزيع العمل على جميع السائقين بعدالة وتعبأة وادامة سجلات الأوامر للسواقين 

 

 مهام شعبة الإشراف على الخدمات التعاقدية :

 مهام قسم بطاقات التأمين الصحي :

لتالية راحل ايقوم قسم التامين الصحي بإصدار البطاقات للمشتركين حيث تكون هذه العملية من خلال الم -1
     : 

 ادخال / صندوق / طباعة 

 -مهام الادخال:
  ،تجديد، إضافة ... الخاستلام معاملات المراجعين فيما يخن اصدار 
 .تدقيق المعاملة من كافة النواحي 
 تحرير أمر قبض باسم المشترو 
 .وأي مهام أخرى تحدد لاحقا 

 -مهام الصندوق:
 استلام معاملات المراجعين فيما يخن اصدار، تجديد، إضافة ... الخ 
 .تدقيق المعاملة من كافة النواحي 
  باسم المشترو ايصال ماليتحرير. 
 ليات اليومية الخاصة بالإيداع اليومي .عمل الارسا 
 ية .توريد المبالغ التي تدخل الى الصندوق اول بأول وحسب الاصول وبموجب سندات معدة لهذه الغا 
  .عمل التقارير المالية  الشهرية 
 .حفظ السجلات المالية حسب الاصول 
 وأي مهام أخرى تحدد لا ً  حقا

 -مهام الطباعة:
 فيما يخن اصدار، تجديد، إضافة ... الخ استلام معاملات المراجعين 
 .طباعة البطاقات حسب الاصول 
 . حفظ المعاملات في ملفات حسب الاصول 
 . اتلاف البطاقات البلاستيكية  والصور الشخصية باستخدام ماكنة التقطيع 
 .وأي مهام أخرى تحدد لاحقا 

 
لشؤون يرية اومديرية المشتركين ومدمتابعة الامور الفنية مع مديرية الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات  .2

 المالية  في إدارة التأمين الصحي

 متابعة القرارات الخاصة بالتامين وهي مجموعات رسمية لمتابعة كل ما هو جديد . .3
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 ت .تنفيذ تعليمات انتفاع افراد اسرة المشترو لجميع فئات المؤمنين حسب الانظمة والتعليما .4

 ل من بطاقات وطابعات وحبر للطابعات .احضار اللوازم الخاصة بإدامة العم .5

 تنفيذ قرارات مجلس الوزراء الموقر بما يتعلق بنظام التأمين الصحي المدني . .6

 التنسيق مع ادارة التأمين الصحي المدني فيما يتعلق بالأمور الفنية. .7

 مهام قسم المشتريات والتزويد :

 لأدوية وفير اتدات الفرعية والمستودعات من حيث تنظيم احتياجات المراكز الصحية الشاملة والأولية والعيا

مية يث الكحوالمستهلكات واللوازم الطبية والغير طبية والغازات والمطاعيم بشكل يفي بحاجة الجميع من 

 والجودة.

  ع أدوية مستود )متابعة المراكز الصحية الشاملة والأولية والعيادات الفرعية والمستودعات التابعة لأمرنا

ن ، مستودع أدوية وسط عمان ، مستودع أدوية شرق عمان ، مستودع أثاث غرب عمان ، شمال عما

م / مستودع أثاث شرق عمان ، مستودع المطاعيم والأمصال / غرب عمان ، مستودع الأمصال والمطاعي

ن / شرق عمان ، مستودع المختبرات / شرق عمان ، مستودع المختبرات / غرب عمان ، مستودع الأسنا

كات لمستهلمان ، مستودع الأسنان / شرق عمان ، مستودع تنظيم الأسرة ( من حيث توفير الأدوية واغرب ع

الأدوات مواد والطبية وغير الطبية واللوازم الطبية وغير الطبية والغازات وتوفير الأثاث والقرطاسية وال

رلال التواصل المالمخبرية والمطاعيم والأجهزة والأدوات السنية وأدوات وأجهزة الأشعة من خ مع  ستم ِّ

 . (الأمراض  رقابة مديرية المشتريات والتزويد ) علماً بأنَّ توفير المطاعيم في المديريات يتم  عن طريق قسم

 لمذكورة مواد اتوفير وسيلة للنقل ) من خلال التنسيق مع شركة السهم العاشر لحجز سيارات مستأجرة لنقل ال

ً بأنَّ حسب الهيكلة الجديدة النق أعلاه أو التنسيق مع قسم الحركة قسم مباشرة ل ل تابعفي المديرية ( .) علما

 سواءً  الخدمات الفندقية والموضوع مدار البحث من اختصان قسم الحركة كونه طلب توفير وسيلة للنقل

 موظفين أو بضائع(

  ية ( الصيدل للمراكز ) قسمالمتابعة اليومية لأعمال الصيدلية في كل مركز من خلال الزيارات الإشرافية

ياً لحل ية يوموالمستودعات التابعة لأمرنا مع متابعة تصويب الملاحظات والتواصل الهاتفي مع كادر الصيدل

 المشاكل ويتم  رفع تقرير لقسم المتابعة والإشراف لإجراءاتهم .

 عمل ات وورشات المتابعة الإجراءات اللازمة لتدريب الكوادر الصيدلانية من خلال إشراكهم بالدور

 وبالمؤتمرات.

 ا النقل الكلي أ ليف أو و التكتوفير موظَّفين مؤهلين لاستلام المستودعات والمراكز الصحية عن طريق إمَّ

 التغطية.
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 . الجرد الدوري للصيدليات والمستودعات التابعة لأمرنا 

 . متابعة توفير أدوية المساعدة على الإقلاع عن التدخين 

  ِّ صرف  وتوكولر مع مديرية الصيدلة والصيدلة السريرية لمتابعة الأدوية التي تحتاج لبرالتواصل المستم

 ومتابعة البروتوكولات الجديدة وتعميمها على المعنيين .

 ( . متابعة دورات الاستلام والتسليم للموظَّفين التابعين لأمرنا ) صيادلة ومأمورين مستودعات 

 ات ( .ات المشترى ) في حال عدم توفُّر المواد في المستودعمتابعة الإجراءات اللازمة لتنظيم طلب 

 : ر مع إدارة التأمين الصحي للأغراض التالية  -التواصل المستم ِّ

 لصحي متابعة الإجراءات المطلوبة للإعلام عن الوصفات المصروفة على حساب التأمين ا -أ

   وائم قوسجلات متابعة الإجراءات المطلوبة ليتم  التدقيق على الوصفات الطبي ِّة  -ب

ءات لإجراالأدوية من قبل الجهات الرقابية الوصفات المصروفة من الصيدلية ، متابعة ا

ة على موافقالمطلوبة ليتم  إتلاف الوصفات الطبي ِّة وسجلات قوائم الأدوية بعد صدور ال

 إتلافها من الجهات المعنية في الوزارة والمشاركة في لجنة الإتلاف.

 رات حول آلية صرف الوصفات الطبية .متابعة الاستفسا  -ت

 : ر مع المؤسسة العامة للغذاء والدواء للأغراض التالية  -التواصل المستم ِّ

المحلي  لمجتمع) إقامة أيام طبية مجانية ، إصدار رخن للصيادلة لحيازة العقاقير الخطرة وأمور تخن  صيدليات ا

 )الصيدليات العامة ( ( .

  ق عمال تتعلَّ أنت من بالقسم والمشاركة باللجان المختلفة التي يتم  تكليفنا بها سواء كامتابعة اللجان الخاصة

 بقسم التزويد أو أي أعمال أخرى تتعلَّق بأقسام أخرى في المديرية .

 . ر مع مديرية الهندسة الطبية لتزويدنا بالأجهزة الطبي ِّة  التواصل المستم ِّ

 ر مع مديرية الأبنية و زم اللواوالصيانة ) لإصدار تواصي لشطب الأجهزة الكهربائية التواصل المستم ِّ

 والأدوات غير الطبية التالفة ، متابعة موضوع المزاد ( .

 . ) علماً بأنَّ متابعة المزاد تتم  من قبل قسم المتابعة في مديرية المشتريات والتزويد( 

 شعة في م الأشعة وكل ما يتعلَّق بقسالتنسيق مع مشرفة الأشعة لتزويد المراكز بالمواد الخاصة بقسم الأ

 المراكز الصحي ِّة من ناحية تزويدهم بالأجهزة الخاصة بالأشعة .

 ر مع المراكز ومديرية المشتريات والتزويد بخصون سوء مصنعية الأدوية وال الطبية  لوازمالتواصل المستم ِّ

 والمستهلكات .
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 عات المقدَّمة من الجها لى إدخالها عومها ت المختلفة وإجراء كل ما يلزم لاستلامتابعة موضوع الهبات والتبرُّ

 السجلات الرسمية حسب الأصول .

  متابعة أي أمر يستجد  وإجراء اللازم حسب تعليمات عطوفة مدير مديرية صحة محافظة العاصمة 

 ويتبع له الشعب التالية :

 مهام شعبة الغازات واللوازم الطبية و غير الطبية :

 تالية من قبل مستودعات الوزارة وإدخالها في السجلات حسب الأصول  :استلام المواد ال 

   اللوازم والأثاث. 

 القرطاسية والأدوات المكتبية .

 مستندات الإدخال والإخراج وذوات الأرقام

  تسليم المراكز حاجتهم الشهرية من القرطاسية وجلود المقبوضات واللوازم غير الطبية 

 ديم تقرير شهري لرئيس القسم جرد موجودات المستودع وتق 

 استلام الأثاث الزائد عن الحاجة من المراكز وإعادة توزيعه للمراكز التي تكون بحاجة له. 

 ترتيب اللوازم والأثاث في المستودع 

 متابعة تأمين المواد غير المتوفرة عن طريق طلبات الشراء والشراء المحلي 

  استلام المواد واللوازم السنية وأدواتها وإدخالها في السجلات حسب الأصول 

 . تسليم المراكز حاجتهم الشهرية من اللوازم السنية وأدواتها 

 متابعة سحب اللوازم السنية  التي يثبت عدم صلاحيتها بناء" على الفحوصات المخبرية 

 لراكد منها متابعة تدوير اللوازم السنية بين المراكز ومتابعة ا 

 متابعة تأمين المواد غير المتوفرة عن طريق طلبات الشراء والشراء المحلي 

 .ًاستلام عهدة اسطوانات الأكسجين ومتابعة احضارها وتزويد المراكز بها دوريا 

 ات متابعععة إعععادة تعبئععة كافععة أسععطوانات الأكسععجين فععي أقسععام الطععوارئ وسععيارات الإسعععاف والعيععاد

 حسب الأصول التابعة للمديرية 

  ترة فتأمين المرضى الحاصلين على تقارير خاصة بالأكسجين المنزلي حسب الأصول ومتابعة انتهاء

 السماح الخاصة بكل مريض .

  طلب المواد المخبرية واللوازم الخاصة بها واستلامها   بناء على حاجة المديرية 

  جرد الطلبية والتأكد من تواريخ انتهائها 
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 ير التخزين السليمةالتخزين حسب معاي 

   التوزيع والتخريج على المراكز الصحية حسب الحاجة والإمكانات 

  تقديم تقارير دورية بموجودات المستودع ونتائج الجرد لرئيس القسم 

 متابعة تدوير اللوازم المخبرية بين المراكز الصحية حسب الحاجة 

 مهام شعبة الصيدلة :

  الخان ومتابعتها وكتابة التقارير المتعلقة بها .التفتيش الدوري على صيدليات القطاع 

 المتبع  تقسيمالتفتيش الدوري على المراكز الصحية التابعة لأمرنا وكتابة التقارير المتعلقة بها حسب ال 

 .متابعة سحب الأدوية واللوازم الراسبة مخبريا من القطاع الخان 

 ي يتم فتحها المشاركة في لجان  الكشف على المؤسسات الصيدلانية الت 

  توقيع طلبات الشراء من الجهات المعنية للمواد التي تحتاجها المديرية 

  متابعة عمليات شراء اللوازم بعد توقيعها حسب الأصول 

 . انجاز الوصفات المصروفة على حساب التأمين الصحي بعد توقيعها 

 رفع التقارير الشهرية للأدوية المصروفة على حساب التأمين الصحي 

 .متابعة انجاز الكتب الرسمية والرد عليها بعد أن يقوم الشخن المعني بإتمام العمل فيها 

 رير تقديم تقايها والتفتيش على  المراكز الصحية التابعة للمديرية ومتابعة كل من الصيدلية ووكيل العهدة  لد

 بهذا الشأن لرئيس القسم 

 ها وكتابة التقارير المتعلقة بهاالتفتيش الدوري على صيدليات القطاع الخان ومتابعت 

 . متابعة طلبات  بيع وإتلاف الأجهزة الطبية مع  وكلاء العهد الواردة من المراكز 

  متابعة المخاطبات الخاصة بالهبات والمنح المقدمة للمديرية والمراكز التابعة لها 

 نسيق مع بالت ة المصروفة فيهامتابعة المخاطبات المتعلقة بالأيام الطبية المجانية والإشراف على الأدوي

 الجهات ذات العلاقة 

  المشاركة في اللجان المتخصصة بجرد العهد حيث وجدت 

  لطبيةامتابعة المخاطبات المتعلقة بطلبات إتلاف  المستندات والسجلات وجلود المقبوضات والوصفات  

 المديرية حة فيالطبية غير الصال متابعة المخاطبات المتعلقة بطلبات البيع والمعاينة للوازم الطبية وغير 

 والمراكز التابعة لها حسب التعليمات 
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 ها في بعمول متابعة المخاطبات المتعلقة بإتلاف وشطب اللوازم بجميع أنواعها حسب الأنظمة واللوائح الم

 وزارة الصحة 

  طلب الأدوية والأجهزة والمستلزمات الطبية بناء على حاجة المديرية 

 طلبية الأدوية والتأكد من تواريخ انتهائها  الإشراف على جرد 

 الإشراف على تخزين الأدوية والأجهزة و المستلزمات الطبية حسب معايير التخزين السليمة 

   توزيع الأدوية على المراكز الصحية حسب الحاجة والإمكانات 

  تقديم تقارير دورية بموجودات المستودع ونتائج الجرد لرئيس القسم 

 هاء بعد الانتئها ووية واللوازم التي قاربت على الانتهاء من حيث تصريفها بين المراكز قبل انتهامتابعة الأد

 يتم عمل كشوفات لطلب إتلافها .

 ي تؤدي ب التعمل تقارير دورية بمعدل استهلاو الأدوية واللوازم وملاحظات السحب عليها وتكدسها والأسبا

 الى ذلو ورفعها للرئيس المباشر.

 بريةحب الأدوية والمستلزمات الطبية التي يثبت عدم صلاحيتها بناء" على الفحوصات المخمتابعة س 

 .إجراء الاتصالات اللازمة لتأمين العلاجات المفقودة وخصوصاً الأساسية منها 

 . الزيارات الميدانية للمراكز الصحية لمتابعة الوضع الدوائي فيها 

 الأصول . تأمين حاجة المراكز من الأجهزة الطبية حسب 

  طلب الأمصال والمطاعيم  بناء على حاجة المديرية 

  جرد طلبية الأمصال والمطاعيم والتأكد من تواريخ انتهائها 

 القيام  بالتخزين حسب معايير التخزين السليمة 

   التوزيع والتخريج على المراكز الصحية حسب الحاجة والإمكانات 

 ز الصحية لمراكتقديم تقارير دورية بموجودات المستودع ونتائج الجرد لرئيس القسم  ومتابعة تدويرها بين ا

 حسب الحاجة 
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 السارية:مديرية الامراض 

 الهدف العام للمديرية:

عامة حة الالحد من انتشار الامراض السارية والمعدية والحفاظ على مؤشرات الاداء المختلفة وتحسين الص

 وتمثيل المديرية وتبادل الخبرات مع المنظمات الدولية المختلفة.

 مهام المديرية:

 العامة صحةال لقانون وفقا عنها يبلغ التي والمنبعثة المستجدة الامراض فيها بما السارية الامراض رصد .1

 ستقصاءاتالا اجراء وكذلك الطرفي المستوى من الالكتروني الرصد نظام خلال من الدولية الصحة واللوائح

 . الوبائية

 .الامصالو بالمطاعيم الصحة مديريات وتزويد للتطعيم الوطني البرنامج على الفنية والمتابعة الاشراف .2

 لمشورةا وتقديم العلاج وتوفير النواقل ومكافحة الرصد خلال من والمشتركة الطفيلية الامراض مكافحة .3

 . للمسافرين الوقائي والعلاج

 . للمتعايشين المشورة وتقديم الايدز فيها بما جنسيا المنقولة الامراض رصد .4

 والمستشفيات الصحية المراكز في العدوى ضبط لإجراءات والمتابعة الاشراف .5

  للأمراض الوبائي الرصد مجال في الصحية للكوادر المستمر والتدريب الارشادية الادلة اعداد .6

  الأوبئة حدوث عند اتخاذها الواجب والاجراءات الطبية النشرات وتوزيع اعداد .7

   الاطفال شلل بمرض الخاصة العينات فحص .8

  الحيوانات في الكلب داء بمرض الخاصة العينات فحص .9

  الصحة مديريات على وتوزيعها المطاعيم حفظ .10

 . والسنوية والشهرية الاسبوعية التقارير واعداد البيانات تحليل .11
 

 اقسام المديرية:

 

 .للمطاعيم الوطني البرنامج ادارةقسم   .1

 

 مهام القسم:

 

 . المرجوة الأهداف لتحقيق الوطني التطعيم ببرنامج الخاصة العمل وخطط السياسات تنفيذ .1

 . المملكة في بالتطعيم الخاصة الطبية والمستلزمات المطاعيم توفير .2

 واللوازم توالمعدا بالمطاعيم والمستشفيات الصحة مديريات تزويد على للعمل المعنية الجهات مع التنسيق .3

 . التبريد وسلسلة بالمطاعيم الخاصة

  رفيوالط المركزي المستوى على التبريد سلسلة إدارة ومراقبة التطعيم عمليات على الفني الإشراف .4

 . لها يطعم التي الأمراض واستقصاء رصد .5

 .بالتطعيم المستهدفة الأمراض  بعض على والقضاء باستئصال المتعلقة الخطط وتنفيذ وضع .6

 .  بالمطاعيم التغطية معدلات ومتابعة البرنامج لنشاطات الدوري التقييم .7
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 العاملة نيةالف للكوادر تدريبية دورات عقد خلال من وذلو التطعيم مجال في الأداء مستوى رفع على العمل .8

 . المملكة مستوى على

 .التطعيم ببرنامج خاصة للمجتمع تثقيفية وبرامج اعلامية حملات تنفيذ .9

 المتعلقة طوالخط السياسات لتنفيذ والخاصة الحكومية والمؤسسات الدولية المنظمات مع والتعاون التنسيق .10

 .الوطني التطعيم ببرنامج

 

 الوبائي الرصد قسم .2

 :القسممهام 

 الاجراءات تحديد بهدف بالرصد المشمولة السارية للامراض الاساسية الوبائية والمتغيرات المعلومات جمع .1

 .الامراض هذه على للسيطرة اتخاذها الواجب

 بشكل عنها يغالتبل يجب التي الامراض عن الصحة مديريات من الواردة والشهرية الاسبوعية التقارير متابعة .2

 عنها يبلغ التي الامراض قائمة وحسب روتيني أو فوري

  الصحة مديريات في التحليل في والمشاركة والمتابعة الاوبئة استقصاء .3

 .بلاً مستق حدوثه ومنع لاحتوائه الوباء حدوث كيفية لمعرفة اضافية معلومات لجمع الاوبئة استقصاء .4

 .الصحة لمديريات الراجعة التغذية .5

 .  السارية الامراض برصد الخاصة الارشادية الدلائل وتحديث اعداد .6

  المملكة في الصحية القطاعات كافة من السارية الامراض عن الابلاغ تفعيل .7

  المملكة محافظات مختلف في الاسهال حالات ومتابعة رصد .8

 لمنظماتا ومع المملكة في المعنية القطاعات مختلف بين( IHR) الدولية الصحية اللوائح تطبيق متابعة .9

 . الدولية

 

 .قسم ضبط العدوى .3

 مهام القسم:

 اتالمستشفي في الوطني المستوى على اتباعها الواجب العدوى ضبط واجراءات سياسات وتحديث اعداد .1

 .والخان العام القطاع على الارشادية الدلائل وتوزيع الصحية والمراكز

 .لصحيةا والمراكز المستشفيات في العدوى ضبط مجال في العاملة الصحية الكوادر قدرات وبناء التدريب .2

 تالمستشفيا على الميدانية الزيارات خلال من العدوى ضبط واجراءات سياسات تطبيق على الاشراف .3

 .الصحية والمراكز

 في الصحية تالمؤسسا كافة على وتوزيعها العدوى ضبط مجال في الإرشادية والأدلة التعليمية المواد إعداد .4

 .والخان العام القطاعين

 توفرها من دوالتأك الشخصية الوقاية ووسائل والمعقمات للمطهرات والكميات المواصفات اعداد في المشاركة .5

 الصحة وزارة ومستشفيات مديريات في

 على والوقوف الصحة وزارة في المختارة الرصد مراكز خلال من المستشفيات في المكتسبة العدوى رصد .6

 .بمنعها الكفيلة الاجراءات واتخاذ اسبابها
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 لتنفسا بجهاز المرتبط الرئوي الالتهاب مثل الطبية الاجهزة بإدخال المرتبطة المكتسبة العدوى رصد .7

 .حمزة الامير ومستشفى البشير مستشفى في البولية بالقسطرة المرتبط البولي والالتهاب

 المستشفيات عدوى تفشي عند اللازمة الاجراءات اتخاذ .8

 .المستجدات آخر ومتابعة العدوى ضبط مجال في والوطنية الدولية المنظمات مع التنسيق .9

 .البيانات تحليل قسم -4

 :مهام القسم

 ,IERS, SARI, مثل المديرية في والمشاريع والبرامج الأقسام جميع من السارية للأمراض البيانات حوسبة .1

MECIDS) (JIDIS, 

 الأمراض عن ةالصح مديريات في التبليغ مراكز من الواردة البيانات من والشهرية الاسبوعية التقارير اعداد .2

 .السارية

 لاسميا،الت JIDIS)  الطلب عند الاخرى والمديريات للمديرية بيانات قواعد وانشاء ادخال صفحات تصميم .3

 ( الولادة حديثي

 والمديريات اريةالس الأمراض مديرية بها تقوم التي الوبائية والدراسات الوبائية الاستقصاءات  وتحليل ادخال .4

 . بها الخاصة التقارير واعداد المملكة مستوى وعلى الطلب عند الاخرى

 ناتالبيا لمزودي راجعة كتغذية وتعميمه بالرصد المشمولة السارية للأمراض السنوي التقرير إصدار .5

 . المملكة مستوى على الوبائي بالرصد المعنية والجهات القرار وصانعي المعلومات ومستخدمي

 واعداد ناتالبيا جمع بروتوكول على المعنية الصحة ومديريات السارية الأمراض مديرية في العاملين تدريب .6

 .الاحصائي التحليل برامج على والتدريب الامراض عن التبليغ جداول

 .لصحيةا المراكز مستوى على التفاعلي  الالكتروني  التبليغ لاعتماد التبليغ الية تحديث على العمل .7

 

 .والمطاعيم ادارة مخزون الامصال  قسم -5

 

 المهام:

 

 والمخالطين الحاد الرخو الشلل حالات عينات فحن .1

 . المعنية للجهات راجعة تغذية واعطاء اللازم التشخين واجراء الكلب داء عينات فحن .2

 . المستوردة البيولوجية والمواد والمطاعيم للأمصال النوعية والرقابة الانتاج وثائق تدقيق .3

 مراكزال وثلاجات المستودعات ثلاجات على والتفتيش الصحة لمديريات الميدانية الإشرافية الزيارات .4

 .الصحية

 .بالقسم التجميد وغرف التبريد سلسلة ومراقبة الاشراف .5

ً  عليها والكشف الصحة لمديريات والمطاعيم الامصال مستودعات على والتدقيق الاشراف .6  .شهريا

 برنامج منض المدرجة بالمطاعيم الطبية والخدمات الاردنية الجامعة ومستشفى لدوليةا الغوث وكالة تزويد .7

 .الوطني التطعيم

 .دوالأعيا والجمع الرسمية العطل أثناء والامصال المطاعيم حفظ مستودعات على بالإشراف القيام .8

 وخارج يادوالاع الرسمية والعطلات الجمع اثناء الطوارئ حالة في بالأمصال الحكومية المستشفيات تزويد .9

 .الرسمي الدوام اوقات
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 .المتابعة قسم -6

 :المهام

  لطوارئا وحالات الاوبئة حدوث حالة في السارية الامراض مديرية اقسام كافة بين والتنسيق المتابعة .1

 المعنية لاقساما قبل من انشطتها وانجاز تطبيقها على والعمل للمديرية والاستراتيجية التنفيذية الخطط إعداد

 .ناتهابيا على والحفاظ وتطويرها السارية الامراض لرصد المستخدمة الالكترونية البرامج عمل إدامة .2

 الاداء مؤشرات ومتابعة المديرية اقسام تنفذها التي التدريبية والدورات العمل ورشات وتنفيذ لعقد التنسيق .3

 .لها

 فئاتال الى السارية الامراض مديرية تصدرها التي والنشرات الاصدارات كافة وايصال توزيع متابعة .4

 .العلاقة ذات والمؤسسات المديريات وكذلو الفائدة لتعميم المستهدفة

 عةومتاب الاخرى اتالوزار او/و الوزارة من والمعنيين المديرية تنفذها التي الفنية الاجتماعات ومتابعة تنسيق .5

 .توصياتها تنفيذ

 .اتوصياته تنفيذ ةومتابع السارية الامراض مديرية بأعمال العلاقة ذات الفنية الوطنية اللجان اجتماعات .تنسيق6

 من عليها ترتبي وما السارية الامراض بأعمال المتعلقة الصحة وزارة تبرمها التي الاتفاقيات تنفيذ .متابعة7

 .الأداء مؤشرات من والتحقق منح او مشاريع

 .ةالساري الامراض مديرية تنفيذها على تقوم التي الخطط ووضع والابحاث الدراسات في .المشاركة8

 .جنسيا المنقولة الامراض قسم -7

 القسم:مهام 

 . اللازمة الاجراءات واتخاذ جنسيا   المنقولة ض الامرا حالات متابعة .1
  اللازمة الاجراءات واتخاذ والوافدين الاردنيين الايدز بمرض المصابين متابعة .2
 والمصابين الايدز بمرض الاصابة لخطر المعرضين للأشخاص الطوعي والفحص المشورة خدمات تقديم .3

 . ومخالطيهم
 الايدز بمرض المصابين للأشخاص والنفسية العلاجية الخدمات تقديم .4
  ساخنال الخط خدمة خلال من جنسيا   المنقولة والامراض الايدز حول المواطنين استفسارات على الرد .5
 الوزارة يف العلاقة ذات الجهات مع الايدز بمرض المصابين للأشخاص العلاجية الاحتياجات توفير متابعة .6

 . المعنية والشركات
 . الوطني المستوى على الايدز مرض حول والتثقيف التوعية حملات وتنفيذ اعداد .7
 بمرض بينالمصا للأشخاص العلاجية الخدمات ومتابعة تقديم حول والخاصة العامة المستشفيات مع التنسيق .8

 .الايدز
 
 الطفيلية. الامراض قسم -8

 :القسممهام 
 

 تخطيط وادارة برنامج مكافحة الملاريا. .1

 تخطيط وادارة برنامج مكافحة البلهارسيا. .2

 تخطيط وادارة بعض المشاريع الخاصة بالامراض الطفيلية والمشتركة .3
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 اجراء الدراسات وتوجيه وادارة حملات المكافحة لبعض الامراض .4

 عقد الدورات التدريبية والتثقيف الصحي  .5

 تقديم المشورة وصرف العلاجات الوقائية للمسافرين الى مناطق موبوءة .6

 التنسيق والتعاون مع الهيةات الرسمية وغير الرسمية والدولية في مجالات مختلفة .7

 تنظيم واصدار التقارير الدورية والسنوية .8

 تخطيط وتنفيذ نشاطات مكافحة مرض اللشمانيا .9

 .تخطيط وتنفيذ نشاطات مكافحة الامراض المشتركة .10

 

 . الميدانية المكاتب على الاشراف وحدةويتبع للقسم 

 والتي تتولى الاشراف ومتابعة المكاتب التالية التابعة للقسم في المملكة:

 .الشمالية الأغوار وبلهارسيا ملاريا مكتب .1

 .علا دير وبلهارسيا ملاريا مكتب .2

 .الجنوبية الشونة وبلهارسيا ملاريا مكتب .3

 .الصافي غور وبلهارسيا ملاريا مكتب .4

 .اربد وبلهارسيا ملاريا مكتب .5

 .الكرك وبلهارسيا ملاريا مكتب .6

 

 .الواحدة والصحة المشتركة الأمراض قسم -9 

 

 مهام القسم:

 الكلب وداء العقر حالات متابعة .1

 الوخيمة التنفسية الأوسط الشرق متلازمة متابعة .2

 النيل غرب وحمى التيفوئيد وحمى المالطية الحمى متابعة .3

 الطيور انفلونزا متابعة .4

  الريكتسيا متابعة .5

 الخبيثة الجمرة متابعة متابعة .6

 الحيواني السل متابعة .7

 الضنك حمى متابعة .8

 المقوسات داء متابعة .9

 المائية الاكياس . متابعة10

 الاكولاي .متابعة11

 .اللبتوسبيرا .متابعة12

 

 

 



 
 

64 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مديرية صحة البيةة 

      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

65 
 

  

 

 

 



 
 

66 
 

 مديرية صحة البيئة

 وحدة الشؤون الادارية : 

  . متابعة الأمور الإدارية الخاصة بموظفي المديرية في وزارة الصحة 
  . متابعة ردود المعاملات الواردة للمديرية من الوزارة 
  . متابعة المراسلات المتعلقة بالوزارات الأخرى 
  لصحة اوزارة لعلى فرز البريد الوارد للمديرية من الوزارات والمديريات التابعة المتابعة والإشراف على

عة على طباو ، اعداد الكتب الرسمية ، و ومن القطاع الخاص ، وتوزيعه للأقسام المعنية كل حسب اختصاصه

ع لى توزيعو ، على تصدير الكتب التي تصدر عن المديرية، وى توريد الكتب الواردة عل،  الكتب الرسمية

على توزيع و ، البريد الصادر عن المديرية وتأمينه للأقسام وللمديريات وللوزارات الأخرى وللقطاع الخاص

ا وعاجلا  ، و ق البريد طري عنالبريد الصادر بتوقيع الوزير للمعنيين عن طريق الفاكس وباليد إن كان مهم 

 الأردني
 سسة ن لمؤالمتابعة والإشراف على تصديق التقارير الفنية الخاصة بالصيانة وبمطالبات الحراس التابعي

 ة المتقاعدين العسكريين والمعاملات الكيميائية الخاصة بالموافقة على استيراد مواد كيميائي
  ة وحفظتابعة والإشراف على ترصيد ومتابعالموالمتابعة والإشراف على متابعة حضور وغياب الموظفين 

 الإجازات 
 المتابعة والإشراف على ترصيد المغادرات الخاصة وحفظها ومتابعة المغادرات الرسمية 
  ات لإجازاالاشراف والمتابعة للإجازات المرضية المتفرقة والممنوحة من اللجان الطبية ، واعداد كشف

 المرضية الشهرية
  غايات لوثائق الجدد ، والمتابعة والإشراف على متابعة التعيينات الجديدة واستكمال الاستقبال الموظفين

 المباشرة وبراءة التشكيلات وصرف الراتب واصدار بطاقات التأمين الصحي .
  . المتابعة والإشراف على انفكاك وبراءة الذمة للموظفين حال النقل ، او انتهاء الخدمة 
 العمل  كفاءةشعبتي الديوان والحركة وتقييم أداءهم والعمل على رفع مستوى و الإشراف المباشر على موظفي

 ورفع التقارير الدورية
  اعداد تقارير وكتب المتابعة بالأمور الادارية 
   الإشراف على تنظيم السجلات الخاصة بعمل الوحدة 
 المشاركة في أعمال اللجان والاجتماعات التي لها علاقة بطبيعة عمل القسم 
 تراح واعداد الإطار العام للدرسات المتعلقة بعمل القسم اق 
 . اعداد كشوفات السفر للجنوب ، ومعاملات السفر للخارج 
   اعداد المطالبات المالية 
 . الإجابة على الاستيضاحات الخاصة بالقسم ، بالموظفين 
 عاتجتمات وورشات والاالتنسيق مع الأقسام الأخرى لمتابعة الأمور المتعلقة بموظفي الأقسام من دورا 
  في  صيانةية والوالمتابعة لأمور مبنى المديرالعمل والإشراف على توفير متطلبات المديرية من مواد وأجهزة

 المديرية
  متابعة التقارير السنوية 
  المشاركة في تحديد الاحتياجات البشرية للمديرية وحصر عدد الموظفين 
  معاملاتالعمل والإشراف على أرشفة الأوراق وال 
   الاشراف على تنظيم ملفات الموظفين وحفظ وتحديث جميع الوثائق الخاصة بهم 
 ى الأداء مستو الإشراف ومتابعة الإجراءات التي يقوم بها موظفو القسم وتنفيذها وإبداء الملاحظات لتحسين 
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 الإشراف على شعبة الحركة ومتابعة السيارات والسائقين 

 وهو القسم المسؤول عن الإشراف والمتابعة لأعمال شعبتيْ )الديوان والحركة ( التالية : 

 الديوان: شعبة  -أ

 : تنظيم وإدارة كافة الأمور المتعلقة بشؤون ديوان المديرية من حيث 
 .استلام البريد وتصنيفه وتوزيعه 
 توريد وتصدير الكتب الرسمية 
  الأصول.تنظيم الملفات وحفظ المعاملات حسب 
 .الإشراف على تنفيذ أعمال الطباعة والنسخ والتوزيع والمهام الأخرى 
  متابعةوالإشراف على ترصيد المراسلات الصادرة والواردة وتصنيفها وفهرستها وتوثيقها وحفظها 

 تحويلها إلى الجهات ذات العلاقة.
 .متابعة دوام الموظفين ومغادرتهم واعداد التقارير اللازمة عن ذلو 
 شراف على أعمال النظافة والحراسة والخدمات ومتطلبات الأمن والسلامة.الإ 
 لة المدخ تنظيم الوثائق والملفات الخاصة بالعمل ومتابعة تحديثها وتخزين البيانات والمعلومات

 واستخراج التقارير وطباعتها .
 .اعداد التقارير الدورية حول أنشطة وإنجازات القسم 
  المعلومات.المحافظة على سرية وأمن 
 .المشاركة في اعداد خطة عمل القسم والاشتراو في تنفيذها بالتنسيق مع موظفي القسم 
 .إجراء الإتصالات اللازمة مع الجهات الأخرى داخل وخارج الوزارة عند الحاجة 
 ل إنجاز لتسهي المساهمة في تنفيذ الأعمال والإجراءات الهادفة إلى تنظيم قاعدة معلوماتية وإحصائية

 عمال.الأ
 ( إعداد الملف الرئيسيMaster file.وعرضه على مدير المديرية ) 

 ات الاجتماع بشكل دوري مع مرؤوسيه لمتابعة سير العمل ودراسة المستجدات واتخاذ الإجراء
 المناسبة.

 .اعداد مسودات الكتب الرسمية وطباعة الكتب والمعاملات الرسمية عند الطلب 
  لمرؤوسيه حسب النماذج المعتمدة.اجراء التقييم السنوي 
 لصيانةالديوان مسؤول عن كل أعمال الصادر والوارد والطباعة والحراس ومأموري المقسم وفني ا . 

 
 شعبة الحركة:  -ب

 .ًتفقد المركبة والتأكد من صلاحيتها يوميا 
 . قيادة المركبة للقيام بالواجبات اليومية الرسمية 
 الأصول. اعداد أمر حركة وتسهيل المهام حسب 
 .المحافظة على ديمومة عمل المركبات 
 . تعبئة الوقود للمركبة والمحافظة على الكوبونات 
 .المحافظة على المظهر العام 
 .التقيد بقواعد السير وشروط السلامة العامة للمركبة 
 المحافظة على صيانة المركبات 
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 :  قسم رقابة مصادر وشبكات المياه والصرف الصحيمهام 
  على المياه الخام لمصادر المياه المستغلة لغايات الشربالرقابة.  

  خزانات وعامة، ، الشبكات ال(المنتج النهائي)الرقابة على مصادر المياه العامة ومصادر المياه الخاصة
 .المياه العامة والخاصة

 والزراعات المروية بالمياه المستصلحة الرقابة على محطات تنقية مياه الصرف الصحي . 
 ابة على مياه الينابيع العامة غير المستغلة لغايات الشربالرق. 

  هاريج ومدى مطابقة الص( مياه صالحة للشرب)ضر الأخالتحقق من نوعية مياه الصهاريج ذات اللون
 .للتعليمات وللشروط الصحية ومصدر التزود

 مة لازلاالصحية  جية للتحقق من مطابقتها للشروطلاالرقابة على مياه برو السباحة الترفيهية والع
  2019والتعليمات لسنة شتراطات الصحية لاوا برو السباحةوحسب متطلبات القاعدة الفنية لمياه 

ق اشتراطات والتأكد من تحقي( 2019)الشروط الواجب توافرها في مسابح المياه الحارة الطبيعية لسنة 

 (.العامة يةلاجلعلسباحة وبرو المياه ابرو ا)سكان لاشغال العامة واالامة العامة لوزارة لاوإجراءات الس
  فيزيائية رية الجراء التحاليل المخبلإجمع عينات مياه من مختلف المواقع المراقبة من قبل وزارة الصحة

 .ردنيةالأوالجرثومية والكيميائية وحسب متطلبات المواصفات القياسية 
  ة.رية سابقًا للفحوصات المخبسبوعية والشهرية والسنوية للبرامج المذكورالأاعداد التقارير 
  التلوثات وارتفاع في اعداد الاسهارات عند الاشتباه في مصدر المياهمتابعة. 

 :  سم رقابة مصانع ومحطات المياهقمهام 
 برنامج الترخين تتضمن :  -1

 المعدنيةو منح مزاولة العمل لمصانع مياه الشرب المعبأة. 
 في المحطات الخاصة لاةمنح مزاولة العمل لمحطات مياه الشرب المح. 
 ج منح مزاولة العمل لمصانع ومعامل ومراكز بيع الثل. 
  ب لشرت مياه استيكية المستعملة لصناعة عبوات وخزانالاتاج المواد البإنلمصانع منح مزاولة العمل

 .وجمع العينات 
 برنامج الرقابة والتفتيش وتتضمن :  -2

 يناتوجمع الع المعدنية الطبيعية والمعبأة على مصانع تعبئة مياه الشربوالتفتيش لرقابة ا. 
 وجمع العينات .ة في المحطات الخاصةلاعلى مياه الشرب المحوالتفتيش لرقابة ا 

 وجمع العينات. على مصانع ومعامل ومراكز بيع الثلج والتفتيشلرقابة ا 
 لشربا ستيكية لصناعة عبوات وخزانات مياهلانتاج المواد البإعلى مصانع  والتفتيشلرقابة ا. 

 عبر النافذة الوطنية ونظام الاسيكودا.  )المعبأة، المعدنية)إجازة مياه الشرب المستوردة  -3
 المشاركة في انجاز معاملات استيراد المواد الأولية )الخام(  -4
 المشاركة في الحالات الطارئة )متابعة تسممات( . -5
صحة رية لمدي ط الاستراتيجية والتنفيذيةالمشاركة في اعداد القواعد الفنية الأردنية )المواصفات( والخط -6

 البيئة.
 .سواقفي الأبجميع أنواعها والتحري عن المياه  والتفتيشلرقابة ا -7
ياه لمعبأة وملشرب اانوعية المياه المعدنية الطبيعية ومياه  اعداد التقارير الشهرية والسنوية لبرنامج مراقبة -8

 .ستيوبلافي المحطات الخاصة ومصانع ومعامل الثلج ومصانع ال لاةالشرب المح
 اعداد الكتب والردود الرسمية . -9

 الصحة. في مديرية الرقابة الصحيةوكوادر كليات التابعة لوزارة الصحة طلاب اطباء المجتمع وتدريب  -10
 استقبال الشكاوي المتعلقة بالمياه . -11
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: سم المختبرقمهام   

 مياه عبأة،م شرب مياه شرب، مياه جوفية، آبار مياه سطحية، مياه( بأنواعها الشرب مياه عينات تحليل 

 ة ( )جرثومي، كيماوي( محلا مياه طبيعية، معدنية

 ة(.المعالج( البلدية التنقية محطات من الخارجة الآدمية العادمة المياه عينات تحليل 

 الموحدة يرللمعاي وفقا العمل لضمان أداءها وتقييم الصحة مديريات في المياه مختبرات على الرقابة 

  المختبرات واستدامة الجودة نظام وتطبيق

  معاييرلل وفقا الجودة ضابط قبل من الجودة وضبط النوعية الرقابة خلال من المختبر عمل إدامة 

  ISO 17025 ) الدولي الاعتماد شهادة( عالمي ا المعتمدة

 يةمأمون وضمان الإنسان صحة بحماية تتعلق جديدة فحوصات إدخال خلال من المختبر عمل تطوير 

 .خلال وحدة الكيماوي  من العضوية المذيبات مثل الشرب مياه
 . متابعة عملية استخراج نتائج عينات المياه في مديريات الصحة 

: مة الكيماويةلاقسم السمهام   

  يث كانحيث اخر تحددراسة ومراجعة وتحديث قوائم المواد الكيماوية المعمول بها في وزارة الصحة 
 2012عام 

 رواجمالدائرة ستيراد المواد الكيماوية والواردة لنا من ات الجمركية الخاصة بلاإنجاز المعام.  
 مياتهاالمستوردة وك ستيراد والمواد الكيماوية المشروطةلاسماء شركات اأبربعية عداد تقارير ا. 
 قة عن علمة المسبجراءات الموافقإزامات المطلوبة لتنفيذ اتفاقية روتردام والخاصة بالالتجراء ومتابعة إ 

 .(PIC) لمواد كيماوية ومبيدات آفات خطرة متداولة في التجارة الدولية

 زيارات لال الخمن  لدى مديرية صحة البيئة دعستيراد للتأكد من التزامها بالتعهد المولامتابعة شركات ا
 . الميدانية

  د ة بالمواالخطرة ببيانات المعاملات الجمركية الخاصمواد المتكامل لإدارة التغذية السجل الوطني
 الكيميائية المستوردة.

  حلياً.متغذية السجل الوطني المتكامل لإدارة المواد الخطرة بحالات التسمم الكيميائي الحاصلة 
 حول ى وطلاب المدارس والفئات المجتمعية الأخرداد حملة توعية وتثقيف تستهدف ربات المنازل عا

 .من مع المواد الكيماوية داخل المنازل الآالتعامل 
 ة .المشاركة في وضع ومراجعة التشريعات في مجال ادارة المواد الخطر 
 مختلفةت الالمواد الكيماوية في المجالا لاتابداء الرأي بشأن استعما. 
  بأعمال ومهام قسم السلامة الكيميائيةتدريب الكوادر المحلية والخارجية بما يتعلق. 
 ادارة المواد الكيماوية عالمشاركة في ورشات عمل محلية في موضو . 
  ردنية الخاصة بالمواد الكيماويةالاالمشاركة في وضع وتعديل المواصفات القياسية. 
 ( .لإنسانلكيماوية )نوعية المادة ، وسميتها، وآثارها على صحة االمساهمة بالتحري عن التسممات ا 

: قسم الرقابة البيئيةمهام   

 ناظمة . مات الالرقابة والتفتيش على إدارة النفايات الطبية في مؤسسات الرعاية الصحية وفق التعلي 
  . المشاركة في تطوير وتحديث تعليمات إدارة النفايات الطبية 
  ي اعات فجهزة معالجة النفايات الطبية في المستشفيات في مختلف القطلأاجراء فحن كفاءة التعقيم

 .المملكة
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 عيضة لنولمستفالموافقة للشركات الخاصة استيراد وتركيب اجهزة معالجة النفايات الطبية بعد الدراسة ا 
 وكفاءته.  الجهاز

  تجارية الطبية منشات معالجة النفايات الالطبية في  هزة معالجة النفاياتجلأاجراء فحن كفاءة التعقيم
 ة.بالتنسيق مع وزارة البيئ

 ة ضمن لطبيوغير ا إبداء الرأي في الموافقة على منح الترخين الصحي للصناعات الجديدة غير الغذائية
 .لجنة دراسة وتقييم المشاريع الصناعية الجديدة غير الغذائية وغير الطبية

 ية الرقابيةإجراء الكشوفات الصح. 
  ثر الصحي البيئي لمشاريع التنميةالأالمشاركة في تقييم. 
 ت السياحية والمستشفياتآفي المنش ونيلامتابعة تنفيذ دليل السيطرة على بكتيريا الليجي. 
  رصد تمركز  من بين السواح القادمين الى المملكة لاصابة ببكتيريا الليجيونيالإورود بلاغات متابعة

 .بيالمرضى الأورو
 ةت واشتراطات وإرشادات خاصة بإدارة النفايات الطبيلاوضع بروتوكو 
 ى رة علعلى إدارة النفايات الطبية والسيط ةتدريب كوادر مديريات الصحة ومؤسسات الرعاية الصحي

 الليجيونيلا.
 ة.حظات الواردة للمديرية فيما يخن الصحة البيئيلامتابعة الشكاوي والم 
 نية مع الجهات الرسميةالمشاركة في اللجان الف. 
 ة المتعلق لق بالأمورفيما يتعوأطباء طب المجتمع رفيدة المهن الطبية المساندة / ب كلية لاتدريب ط

 .بصحة البيئة
 : مهام وحدة ضبط الجودة 

 لمختبر افي  الجودة نظام وتطوير وتعديل واصدار الاشراف العام على تطبيق نظام الجودة وإعداد
 .وتعديلاتها ISO / IEC 17025 تعليماتمع  يتوافق بما

 متطلبات مع وافقتت الجارية العمليات أن من للتحقق المختبرية للعملية الداخلي برنامج التدقيق تنفيذ 
 عن حرافاتالان وتحديد المختبر وإدارة إلى الادارة النتائج وإبلاغ ISO / IEC 17025 و دليل الجودة

 متابعته لمنعووالتوجيه للعمل بالقيام باجراء تصحيحي مناسب  المختبر أنشطة أداء عن أو الجودة نظام
  .الانحرافات هذه مثل تقليل أو
 الجودة. الجودة ومراقبة المختبر في مجال ضمان طاقم وإرشاد توجيه 
 المختبر في الكفاءة اختبار برنامج إدارة (PT )في لكفاءةا إثبات على قادرًا المختبر يكون بحيث 

 الاختبارات.   إجراء
 ختبار االمطابقة مع  غير الاختبار نتائج لحل المقترحة التصحيحية الإجراءات واعتماد مراجعة

 .الكفاءة
 مخبرية الفحوصات ال إجراءات) به المرتبطة والوثائق دورية لدليل نظام الجودة مراجعات إجراء

 نظام لامةس على تحافظ بطريقة بةالمطلو التعديلات وإجراء( إلخ ، تعليمات العمل (،SOPsالقياسية )

 .وتنفيذه الجودة نظام تخطيط عند ادارة الجودة
 كتب ختبر وممدير مديرية صحة البيئة لمناقشة عمل الم عقد اجتماع المراجعات الادارية السنوي مع

 .17025في الايزو  8.9 القسم بما يتناسب مع الجودة

  . المشاركة في زيارات التدقيق على مختبرات المياه في جميع مديريات الصحة 
 .اعداد تقارير سير العمل والإنجازات الربعية والسنوية لأقسام المديرية 
 .متابعة مؤشرات الأداء ومصفوفة المخاطر لمديرية صحة البيئة 
 .متابعة وتطوير الخطة التنفيذية لجميع أقسام مديرية صحة البيئة  
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  صحة وزارة ال ومؤشرات سير العمل بما يتعلق بتطوير استراتيجيةبالمديرية الخطط التنفيذية متابعة 

التغير المناخي :مهام وحدة   

 خرى.وضع الخطة الاستراتيجية للتغير المناخي في وزارة الصحة بالتشارو مع المديريات الأ 
  مع التغير المناخي.القيام بالإدارة اليومية للاستراتيجية الوطنية للتكيف 
 .اقتراح مشاريع داخل المنشآت الصحية تزيد من منعة القطاع الصحي للتغير المناخي 
 لتغيرمتابعة المستشفيات والمراكز الصحية لرفع الاستعداد والوعي لديهم بمستجدات وآثار ا 

 المناخي.
 .الإشراف على اعداد المبادئ التوجيهية للبرامج / المشاريع 
 المحلية في بناء القدرات والمشاركة . دعم المؤسسات 
 .وضع مبادئ توجيهية للسياسة لعمليات البرامج / المشاريع 
 .الموافقة على البرامج / المشاريع / الأبحاث والتوصية بها للتمويل 
 .مراجعة تقارير التقدم 
 ة يتطوير مرونة وقدرة قطاع الصحة على الاستعداد لتغير الظروف المناخية والظواهر الجو

 المتطرفة بطرق تعزز وتحمي الصحة والسلامة العامة .
 .ضمان اتباع نهج متسق وشامل وهادف لتقليل ضعف السكان وتعزيز مجتمع عادل ومزدهر 
 . تعزيز الاعتراف الدولي لتسهيل العمل 
  تثقيف وتمكين واشراو المواطنين والمنظمات لاتخاذ إجراءات للحد من تعرض الأفراد

 ر بتغييرات المناخ .والمجتمعات للتأث
 في  خ بمازيادة الوعي والتثقيف الصحي لدى مقدمي الرعاية الصحية بالآثار الصحية لتغير المنا

 ذلو تشخين وعلاج الأمراض المرتبطة بالمناخ والتعرف على الاتجاهات الناشئة.
 ث دابناء القدرات اللازمة )بما في ذلو فهم المخاطر الصحية ورسم خرائط لها، ورصد الأح

 الوشيكة والتنبؤ بها(
 ونقاط  لمناخانشاء وتحسين وصيانة آليات للمراقبة السريعة للظروف البيئية والأمراض المرتبطة با

 الضعف.
 .عمل البحوث للتمكين من تعزيز / حماية صحة الإنسان في ضوء تغير المناخ 
 .تعزيز زيادة فرن الحصول على الرعاية الصحية 
 ي مرن أخضر للتكيف مع آثار التغير المناخي.العمل على تهيئة قطاع صح 
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 مدير مديرية الامراض الصدرية وصحة الوافدين والصحة المهنية

 يتبع له الاقسام التالية :

 وحدة الشؤون الفنية )بمستوى قسم (

 يقوم بالمهام التالية:

 الاشراف الفني والإداري على الأقسام التابعة له. .1

 متابعة ومراقبة تطبيق كافة الأنظمة فنياً فيما يتعلق بعمل المديرية. .2

 تقديم المقترحات اللازمة لتطوير مجالات عمل المديرية. .3

اعععععععععداد التقععععععععارير الفنيععععععععة عععععععععن الأداء وتطععععععععوير أسععععععععاليب العمععععععععل باسععععععععتخدام احععععععععدث  .4

 قنيات.الت

 تحديد الاحتياجات التدريبية ووضع خطط للتدريب . .5

معععععن  الاشعععععراف علعععععى تنفيعععععذ المهعععععام المطلوبعععععة معععععن كافعععععة الأقسعععععام الموجعععععودة فعععععي المديريعععععة .6

 خلال رؤساء الأقسام ومتابعة سير العمل.

ن بإإإإإإاجراء التقيإإإإإإيم الإإإإإإدوري لإنجإإإإإإازات المديريإإإإإإة فإإإإإإي مكافحإإإإإإة السإإإإإإل وفحوصإإإإإإات الوافإإإإإإدي .7

كإإإإإإز مشإإإإإإاكل سإإإإإإواء الفنيإإإإإإة هو المشإإإإإإاكل مإإإإإإع الجمهإإإإإإور ومإإإإإإع كافإإإإإإة مراومتابعإإإإإإة الثاإإإإإإرات وال

 .الصدرية التابعة للمديرية وكذلك المتابعة للمختبر المركزي

متابعععععععة مراكععععععز الامععععععراض الصععععععدرية فععععععي المحافظععععععات فنيععععععاً مععععععن حيععععععث الاحتياجععععععات  .8

 والتنظيم.

التواصععععععل مععععععع مراكععععععز الامععععععراض الصععععععدرية فععععععي حععععععالات تعمععععععيم الكتععععععب الصععععععادرة  .9

 دة ومتابعة تنفيذها.والوار

 حلقة وصل ما بين المديرية والمراكز في جميع مهام المديرية. .10

 المشاركة في لجان التحقيق عند الحاجة في المراكز. .11

 ت.المتابعة وحل المشكلات الفنية التي تواجه مراكز الصدرية في المحافظا .12

 ويتبع له الشعب التالية :

 شعبة الرصد والإحصاء

لصدرية امتابعة التقارير الشهرية لنشاط المراكز الصدرية والذي يشمل مجموع اعداد مراجعي أقسام   .1

 والتيوبركولين. GeneXpertونشاط الاشعة والمختبر وفحن القشع 
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 (B )و  (C ) وبائيمتابعة التقارير الشهرية لأعداد الوافدين واعداد الحالات المصابة منهم بالتهاب الكبد ال .2

 ز.والايد

 متابعة الاخباريات لمرضى التدرن والذي تحتوي على البيانات المذكورة بالملف الطبي. .3

 ارسال التقارير الخاصة بمنظمة الهجرة الدولية. .4

 لحدوثاجمع وتسجيل اعداد حالات السل المكتشفة على مستوى المحافظات من مواطنين ووافدين ومعدلات  .5

 ار التقارير الشهرية والربعية والسنوية.والانتشار ومعدلات الاماتة والشفاء وإصد

 متابعة اعداد المرضى الذين يتلقون العلاج الوقائي شهرياً. .6

حالات النشطة ( عن الDHIS2التفعيل الكامل للرصد الوبائي بالتوازي مع تفعيل التبليغ الالكتروني ) نظام  .7

 المكتشفة من السل الرئوي والسل غير الرئوي.

 نظام التبليغ الالكتروني لحالات السل على مستوى المركز الصدرية.متابعة الادخالات على  .8

دم من ع تفعيل تتبع المخالطين لحالات السل الرئوي والعمل على تسهيل عملية الوصول لفحصهم والتأكد .9

 اصابتهم.

 لب منتي تطالعمل على تحديث المؤشرات الوطنية واعداد التقارير الدورية ومتابعة تعبئة التقارير ال  .10

 منظمة الصحة العالمية والمنظمات الأخرى ذات العلاقة.

ائي الوب تدريب مقيمين طب المجتمع المبتعثين ضمن برنامج الإقامة من خلال اشراكهم في أنشطة الرصد .11

 وتتبع المخالطين وتفعيل البرامج التدريبية للأطباء ذوي العلاقة.

ات ع الجهوالعالمية وتبادل الخبرات والمعرفة مالمشاركة في المسوحات والدراسات الوبائية الوطنية  .12

 والمنظمات ذات العلاقة.

  العمل على وضع استراتيجية كاملة للقضاء على السل في الأردن. .13

 شعبة متابعة المراكز 

رات الثا يختص باجراء التقييم الدوري لإنجازات المديرية في مكافحة السل وفحوصات الوافدين ومتابعة .1

لمتابعة اكذلك فنية هو المشاكل مع الجمهور ومع كافة مراكز الصدرية التابعة للمديرية ووالمشاكل سواء ال

 .للمختبر المركزي

 متابعة مراكز الامراض الصدرية في المحافظات فنياً من حيث الاحتياجات والتنظيم. .2

 ا.تنفيذهالتواصل مع مراكز الامراض الصدرية في حالات تعميم الكتب الصادرة والواردة ومتابعة  .3

 هو حلقة وصل ما بين المديرية والمراكز في جميع مهام المديرية. .4

 المشاركة في لجان التحقيق عند الحاجة في المراكز. .5

 المتابعة وحل المشكلات الفنية التي تواجه مراكز الصدرية في المحافظات. .6
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 شعبة التوعية والتدريب 

رد مية المواية تنا المديرية وبالتنسيق مع مديراعداد الاحتياجات التدريبية السنوية التي تحتاجه .1

 البشرية في الوزارة.

التعليم  ديريةماعداد الاحتياجات التدريبية السنوية التي تحتاجها المديرية وذلو بالتنسيق مع  .2

 التطوير المهني للموظفين المزاولين.(FPd)والتدريب الطبي وذلو لغايات 

 يد مديريةوتزو افقة عليها من المجالس الطبية في أوقاتهاعقد الدورات التدريبية التي تتم المو .3

 التعليم والتدريب الطبي بالكشوفات الخاصة بالموظفين مرفقة بالشهادات.

 تعليم وتدريب الكادر الطبي في قسم التدرن حسب الحاجة خاصة الجدد منهم.  .4

 قسم الصحة المهنية 

 ويتبع له الشعب التالية :

 شعبة الطب المهني :

الاكتشاف المبكر للأمراض المهنية للعاملين في المؤسسات الإنتاجية ومتابعتها واجراء  .1

 الفحوصات الطبية الدورية الوقائية.

 التوجيه والاشراف والمتابعة للفحوصات الطبية المهنية في مديريات الصحة في المملكة. .2

 الإنتاجية. الاشراف والتدقيق على الفحوصات الطبية المهنية في المؤسسات .3

 دراسة الأمراض المهنية واصابات العمل بهدف إيجاد العلاقة بينهما وبين مخاطر بيئة العمل. .4

 المشاركة في اعداد استراتيجية للصحة المهنية. .5

المشاركة في تنمية وتدريب الكوادر الفنية في الوزارة والعاملين في الرعاية الصحية لرفع كفاءة  .6

 الأداء المهني.

المشاركة في تطوير وتحديث التشريعات الوطنية في الصحة المهنية ضمن استراتيجية وزارة  .7

 الصحة.

المشاركة في اللجان الفنية مع الهيئات والجهات المعنية بإجراءات السلامة والصحة المهنية الوقائية  .8

 في المملكة.

 ية الوزارة.إعداد خطة تنفيذية سنوية لتحقيق مهام القسم ضمن استراتيج .9

 متابعة المستجدات العلمية الطبية لتطوير برامج وإجراءات الفحن الطبي المهني الوقائي..10

نشر الوعي الصحي بالطب المهني لأصحاب العمل والعمال من خلال الزيارات والتوجيه والنشرات .11

 والمحاضرات.
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 شعبة الاصحاح المهني :

ورة شكل خطتفي بيئة العمل وتحديد أماكن العمل التي قد  التعرف على المخاطر المهنية المحتملة .1

 على صحة العاملين.

 تحليل المخاطر واجراء القياسات اللازمة في بيئة العمل. .2

 وضع واقتراح الحلول المناسبة للحد من درجة الخطورة على العاملين. .3

ة في ق الامنواستخدام الطراجراء الكشوف الميدانية على المؤسسات الإنتاجية وتقييم بيئة العمل  .4

 عمليات الإنتاج.

 المشاركة في اعداد استراتيجية للصحة المهنية. .5

 إعداد خطة تنفيذية سنوية لتحقيق مهام القسم ضمن استراتيجية الوزارة. .6

 العمل المشترو مع باقي اقسام المديرية ضمن إطار استراتيجية الصحة المهنية. .7

 ية في مديريات الصحة في المحافظات.الاشراف ومتابعة اعمال الصحة المهن .8

 المشاركة في تطوير مهارات العاملين ورفع كفاءة الأداء المهني. .9

لمختلفة اللجان التعاون مع الجهات ذات العلاقة بالصحة المهنية لتحقيق المهام أعلاه والمشاركة في  .10

 بتطوير التفتيش على مؤسسات القطاع الإنتاجي.

 هنية.والهيئات المعنية بوضع مؤشرات على التقيد بالشروط الصحية المالمشاركة مع اللجان  .11

 نشر الوعي الصحي بالإصحاح المهني لأصحاب العمل وشريحة العمال. .12

 قسم الوافدين :

الحد من الامراض الوافدة الى الاردن وذلو بفحن جميع الوافدين الراغبين بالإقامة وتصريح العمل  -1

 شعاعياً ومخبرياً .

 ابعة نظام الربط الالكتروني الخان بالشهادات الصحية للوافدين.مت -2

 متابعة تطور الوضع الوبائي في المملكة بين الوافدين من خلال نظام جمع المعلومات. -3

متابعة خلو الوافدين من الامراض المعدية والسارية التي تشكل خطر على الصحة العامة والتركيز  -4

 على العاملات المنزليات .

عمل تقارير تسفير الحالات الوافدة التي يثبت اصابتها بالمرض مع الموظفين المعنيين ليتسنى لنا  -5

 رفع الكتب الرسمية للجهات المعنية.

 اجراء الفحوصات والدراسات الميدانية لتجمعات الوافدين في المصانع والسجون. -6

 العمل قبل دخولهم المملكة.التعاون مع الجهات الدولية لفحن الوافدين الراغبين ب -7



 
 

78 
 

 ويتبع له شعبة سحب العينات :

 طلب الفحوصات الطبية من المختبرات المعتمدة في بلد المنشأ. .1
 استقبال الوافد  .2
 .ادخال معلومات الوافد على النظام .3

 لبية.سة أو سحب عينات الدم وسنترتها والتشيو عليها في حال كانت نتيجة الفحن الطبي للوافد إيجابي .4
 التواصل مع المختبرات المركزية .5

 ، الزهري، وفحص الحمل لعاملات المنازل(.C,Bوبائي  داجراء فحوصات الدم التالية: )ايدز، كب .6
 الاستعلام عن النتائج في حال تأخرها من المختبر. .7
 الالتزام بسياسات ومعايير مهنة التمريض واتباع دليل الإجراءات التمريضية. .8

 لامة العامة اثناء العمل.تطبيق مبادئ وقواعد الس .9
 المشاركة والتعاون في وضع برامج لتدريب الكوادر في القسم. .10

 قسم التدرن :

 تابعةالتحري والاستقصاء واكتشاف ومعالجة مرض السل وعمل الإجراءات الوقائية اللازمة وم -1

 .Dotsالمخالطين

 ت حتىمتابعة الحالاالمساهمة في اعداد البروتوكلات الخاصة بالتشخيص والعلاج والاحالة و -2

  الشفاء التام ووضع الخطة السنوية للبرنامج. 

طط خالتخطيط والاشراف على الأنشطة والخدمات الطبية المقدمة للمرضى والعمل على تطوير  -3

 واستراتيجية لضمان تقديم هفضل رعاية صحية للمرضى المصابين بالسل.
ادر ود كووظفين وتقييم هدائهم وضمان وجالعمل على إدارة الموارد البشرية من خلال تدريب الم -4

 مؤهلة للقيام بأعمال القسم.
 تنظيم الزيارات الاشرافيه الربعية والسنوية. -5

 العمل على متابعة البحث العلمي من خلال دعم الأبحاث العلمية ذات الصلة بمرض السل -6

 والمشاركة على نشر النتائج وتطبيقها على مرضى السل.

 العلاجية والمتابعة السريرية للمرضى.تنظيم البرامج  -7

 المشاركة في اعمال اللجان الخاصة بمكافحة السل. -8
وفير تضمان تعزيز التواصل والتعاون مع باقي الأقسام في المديرية في مختلف المجالات الصحية ل -9

 الرعاية المتكاملة لمرضى السل.

 .ت الإصابة بمرض السلتقديم تقارير واحصائيات دورية حول هداء القسم وتطوير معدلا -10

تها لال جاهزيمن خ متابعة الأقسام التابعة لأمرنا متمثلة بقسم المختبر والاشعة والصيدلية والتأكد -11

 بشكل مستمر لتقديم هفضل خدمة.

 متابعة برنامج التبليغ الالكتروني لحالات السل الجديدة. -12
 قراءة صور الاشعة ومتابعتها مع طبيب الاشعة. -13
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 التالية : ويتبع له الشعب

 شعبة الأشعة :

 تنفيذ الخطط الموضوعية والسياسات المتبعة من اجل الوصول الى خدمة طبية تشخيصية وعلاجية. .1

 فحن المعدات الطبية الموجودة داخل قسم الأشعة والتأكد من صلاحيتها للاستخدام. .2

لصورة اكافة متطلبات اعداد المريض للتصوير ومساعدته في اتخاذ الأوضاع المناسبة للتصوير وتحضير  .3

 الشعاعية.

 عة.الاش القيام بالتصوير الشعاعي ضمن صلاحيته وحدوده العلمية وتحت اشراف فني الاشعة أو رئيس فني .4

 المحافظة على السجلات للمواد المستخدمة الخاصة بالمعدات والآلات واللوازم في الاشعة.  .5

 سام الاشعة المختلفة.القيام بعمل كافة الفحوصات الاشعاعية المتوفرة في اق .6

 .لتقريرلقراءتها وكتابة ا ةالأشعالتأكد من جودة ودقة الصور الشعاعية قبل ارسالها الى رئيس قسم  .7

 مساعدة طبيب الاشعة في عمل بعض الفحوصات الاشعاعية التشخصية حسب الحاجة وعند الطلب. .8

 ة اثناء أو بعد تصويره.اخبار طبيب الأشعة عن أي مضاعفات أو تغيرات في حالة المريض الصحي .9

اجه لتي توالمحافظة على جميع مكونات بيئة العمل نظيفة ومرتبة والمشاركة في حل المشاكل والصعاب ا .10

 العمل في القسم.

 تقديم التقارير الدورية شفوياً أو كتابياً للمسؤول المباشر. .11

 المشاركة في برامج وأنشطة التدريب والتعليم في مجالات الاشعة. .12

 م والتطبيق لمبادئ وقواعد السلامة العامة اثناء العمل.الالتزا .13

 القيام بالتصوير الميداني للرصد حالات السل.    .14

 شعبة الصيدلية :

 عات.توفير أدوية التدرن لجميع محافظات المملكة عن طريق عمل العطاءات أو عن طريق التبر .1

وعمل  لدواءؤسسة العامة للغذاء واالقيام بإنجاز فحن أدوية التدرن المقدمة من التبرعات لدى الم .2

 الإجراءات اللازمة.

تريات المش توفير أدوية الأمراض الصدرية والربو التحسسي والأدوية المساندة لها عن طريق مديرية .3

 والتزويد.

 فحن التدرن. PPDتوفير مادة  .4

 صرف الأدوية للمرضى. .5

 صرف أدوية التدرن لجميع المحافظات المملكة ومتابعتها. .6

 الأدوية من حيث تاريخ الانتهاء. متابعة .7

 تفريغ مستندات الادخالات و الاخراجات على سجلات اللوازم. .8

 ترصيد الأدوية على السجلات بشكل يومي ومشهري. .9

 العمل على نظام حكيم. .10

 عمل مطالبات محاسبية للأدوية. .11
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 شعبة المختبر :

 الصحة.استلام المواد المخبرية من قسم المستودع والمشتريات في وزارة  .1
 القيام بالفحوصات المخبرية. .2
ات اسعععتلام الأجهععععزة والمععععواد المخبريععععة حسعععب الأصععععول مععععن الجهععععات المانحعععة وتوزيعهععععا الععععى المختبععععر .3

 الفرعية بالمحافظات.
 ية.القيام بجمع العينات الخاصة بالمختبرات الفرعية والمختبر المرجعي وتقديمهم ضمن إحصائ .4
للمختبعععر  اصعععة بالعينعععات المرسعععلة معععن قبعععل منظمعععة الهجعععرة الدوليعععةالقيعععام بعمعععل مطالبعععات ماليعععة شعععهرية خ .5

 المرجعي والمختبرات الفرعية بالمحافظات.
 تعبئة البيانات الخاصة بالمرضى. .6
 .التنسيق مع صحة البيئة للتخلن من النفايات الطبية بعد التعقيم الأولي لها في المختبر .7

 شعبة سجلات المرضى :

ومخعالطين المرضعى )الوقائي(وتسعجيلهم علعى  MOTTوBCGغير الرئعوي( وفتح ملفات التدرن )الرئوي،  .1

 سجلات الخاصة بذلو. 
 ادخال المريض على نظام حكيم  .2
 متابعة المريض من اجل صرف العلاج الشهري من خلال الاتصال الهاتفي قبل موعده بيومين.  .3
 متابعة مخالطين المريض من صور اشعه وفحوصات مخبريه وعلاج  .4
 الملفات على نظام اكسل . ادخال كافة .5
 DHIS2ادخال ملفات مرضى التدرن على نظام  .6
 ادخال كافة فحوصات المريض ونتائجه على سجل ورقي  .7
 اعداد التقارير والإحصاءات الشهرية الخاصة بشعبة سجلات المرضى  .8
 ، اشعه، خلو الامراض(PPDطباعة تقارير ) .9

وعمعل فحوصعات بانتظعام  dhis2لفعات المرضعى والمتابعة معع المختبعر لتسعجيل كافعة الفحوصعات علعى م .10

 للمريض .
متابعة المرضى المنقطعين ومرضى مصح النور ومرضى السعجون بالتععاون معع منظمعة الهجعرة الدوليعة  .11

IOM .للكشف عن المرضى 
 IOMتوصيل ادوية للمرضى الغير قادرين بالتعاون مع منظمة الهجرة الدولية   .12
 السل( وتسجيل النتائج على السجل. الكشف عن) PPDاعداد تقارير لفحن  .13
 تغطية غرفة ملفات مرضى الصدرية في حال غياب المسؤولة عنها. .14

 وحدة الشؤون الإدارية )بمستوى قسم (

 يقوم بالمهام التالية :

 بديل للمدير في حالة اخذه إجازة سنوية.  .1
 الاشراف على جميع الكتب الصادرة والواردة. .2
 على كافة الأمور المرتبطة بعمل المديرية.التخطيط والتنظيم والاشراف  .3
 توفير أدوات ووسائل السلامة المهنية وتوفير ظروف صحية ملائمة في موقع العمل. .4
 اعداد التقارير وتطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة. .5
 المتابعة والاشراف على تقييم أداء الموظفين في المديرية. .6
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 تنظيم ملفات الموظفين والتأكد من حفظ الوثائق الخاصة بهم. متابعة وتطوير الاشراف على .7
 الاشراف الفني والإداري على الأقسام التابعة له. .8
 التعاون مع مختلف أقسام ووحدات المديرية لتحديد مؤشر الأداء. .9

 اقتراح التوصيات اللازمة لتطوير الأداء ورفع مستوى الخدمة المقدمة في كافة المجالات. .10
 تياجات المديرية المتعلقة بالكوادر والأجهزة الطبية وغير الطبية. متابعة اح   .11

 يتبع له الشعب التالية :

 شعبة الموارد البشرية :

 تنظيم الملفات وحفظ المعاملات . .1

 استلام البريد وتصنيفه وتوزيعه .2

الاشععععراف علععععى ترصععععيد المراسععععلات الصععععادرة والععععواردة وتصععععنيفها ومتابعععععة تحويلهععععا الععععى الجهععععات  .3

 عنية.الم

 طباعة الكتب الرسمية. .4

 توريد وتصدير الكتب الرسمية  .5

 ارسال البريد الى الوزارة والدوائر الأخرى .6

 الاشراف على تنظيم ملفات الموظفين والتأكد من حفظ الوثائق الخاصة بهم .7

 التأكد من توزيع التقاييم السنوية حسب النماذج المعتمدة ومراجعتها والتدقيق عليها .8

 السنوية والمرضية في ملفات الموظفين ترصيد الاجازات .9

 الاشراف المباشر على شعبة اللوازم والحركة .10

 شعبة الحركة :

 إدارة وتنظيم اعمال السائقين اليومية وحركة السيارات ومتابعة جاهزية وسائط النقل. .1

 وضع البرامج الخاصة بتغطية جميع المهام الرسمية التي تحتاج الى سيارة لتنفيذها. .2

 الدم من المراكز الصحية التابعة للمديرية والى المختبر المركزي. جمع عينات .3

  بية. احضار طلبيات المديرية من مستودعات ياجوز بشكل رسمي للصيدلية+المختبر + اللوازم الغير ط .4

 توصيل واحضار الموظفين المديرية من والى رغدان. .5

 العمل والإقامة والحدود.توزيع البريد الرسمي للوزارة وبريد التسفير الى الداخلية و .6

ات العمل على سيارة الاشعة المتنقلة بشكل رسمي واسبوعي الى المصانع لتصوير الاشعة وسحب عين .7

 الدم+لاستقصائية لمحافظات المملكة.

 استلام زيوت من مديرية النقل لسيارات المديرية. .8

 الحركة وبشكل يومي.عمل الصيانة الدورية واليومية وتفقد سيارات المديرية قبل كتابة امر  .9

 .ومتابعة السيارات على جهاز التتبع الالكتروني GPSعمل أمر حركة يومياً على جهاز التتبع  .10

 وعمل ادخالات المحروقات للسيارات بشكل دوري. اعداد طلبيات شراء محلي .11

 عمل كفالات سائقين الحركة وكفالة عدلية. .12
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 شعبة المحاسبة :

ية ت المحاسببياناالمتعلقة بالمعاملات المالية والمراقبة والتدقيق على ال التحقق من دقة الوثائق والسجلات .1

 والمالية وسلامة إجراءاتها وفق التشريعات والأنظمة والتعليمات المالية المعمول بها.

 التأكد من سلامة الأرصدة المالية وصحة تداولها قبضاَ وصرفاً وايداع لدى البنوو. .2
ة تصحيحيالمحاسبة وتسجيلها وتحويلها للجهات المعنية واتخاذ الإجراءات الاستلام استيضاحات ديوان  .3

 ودراسة ردود تلو الجهات وتحويلها الى ديوان المحاسبة ومتابعة الرد منه.

 تدقيق إيرادات المديرية. .4

 التأكد من أن أوجه استخدام الموارد قد تمت وفق الأهداف والخطط. .5
انب لات الموجودات على الواقع من خلال الجرد المفاجئ للجوالفحن والتحقق من مطابقة بيانات سج .6

 المتعلقة بها.
 التأكد من عدم تجاوز الصلاحيات المالية في اتخاذ القرارات المختلفة. .7

 تنظيم العمل وتوزيعه على المحاسبة. .8
قة عللمتالفحن والتحقق من الصحة الحسابية للمعاملات والمستندات المالية والوثائق المعززة لها وا .9

فق ويبها بالإيرادات والنفقات ومن صحة التوجيه المحاسبي لها وصحة تسجيلها وترحيلها وترصيدها وتبو

فر الأصول والمبادئ المحاسبية المعمول بها والمتعارف عليها ووفق التشريعات المعمول بها وتو

 فاتورة(.-تفاقيةا -المخصصات ضمن الموازنة ووجود عقد للنفقة )طلب شراء

تقييمها والنتائج  تحليلبالتأكد من أن القوائم المالية قد تم تبويبها حسب الأصول وان البيانات الواردة و يقوم .10

 صحيحة.

 التأكد من حسن استخدام وحفظ السجلات والوثائق المالية المتعلقة بعمله حسب الأصول. .11

 اجئ.التحقق من مطابقة بيانات سجلات الموجودات على الواقع من خلال الجرد المف .12
 يعد التقارير بنتائج الفحن والتدقيق مشفوعة بالتوصيات والمقترحات التصحيحية. .13
 يوجه المحاسبين ويحل مشاكلهم في مجال العمل وتقييم أدائهم. .14

 شعبة اللوازم والتزويد :

ءات تععععوفير الأثععععاث والأجهععععزة والمعععععدات واللععععوازم الطبيععععة والغيععععر طبيععععة والمحروقععععات حسععععب الاجععععرا .1

 المتبعة.

ات توزيعععع المعععواد والأجهعععزة علعععى كافعععة مراكعععز الأمعععراض الصعععدرية وصعععحة الوافعععدين فعععي كافعععة محافظععع .2

 المملكة.
 اعداد المستندات الإدخال والإخراج وتسجيلها في سجلات المستودع والمحافظة عليها. .3

 تسعععجيلهااسعععتلام المعععواد العععواردة للمسعععتودع وفحصعععها ومطابقعععة المواصعععفات معععع المسعععتندات والفعععواتير و .4

 في سجلات المستودع.

معععواد  متابععععة أرصعععدة المسعععتودع والمخعععزون بصعععفة دوريعععة وتسعععجيل الكميعععات العععواردة الصعععادرة ومتابععععة .5

 المخزون من حيث تواريخ الانتهاء.

 القيام بالأعمال المكتبية وتنظيم المستندات والقيود الرسمية. .6

 القيام بأعمال الجرد الدوري والمستمر للمديرية. .7
 لطبية والغير طبية الى الموظفين.صرف اللوازم ا .8
 الاحتفاظ بالمواد التالفة والمستبدلة بمكانها الخان. .9
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 استلام وتخزين المواد الواردة للمستودع . .10
 اعداد كشوفات البيع والاتلاف حسب القوانين والأنظمة. .11

 التأكد من تطبيق ضوابط الأمن والسلامة في المستودع. .12

 ت شعبة الحاسوب وتكنولوجيا المعلوما

هاز في للج Softwareمتابعة اعمال الصيانة لأجهزة الحاسوب في حال تعطلها او ارسالها لعمل  .1

 في الوزارة.  ITقسم 

 اعداد برامج الصيانة الوقائية لأجهزة الحاسوب وتنفيذها. .2

 المتابعة والاشراف على نظام الفحن الطبي في حال وجود أي مشاكل.  .3

 ملحقات الحاسوب مثل الطابعات والماسحات الضوئية.تشغيل أجهزة الحاسوب وتعريف  .4

شاكل مالتواصل مع مديرية التحول الالكتروني وتكنولوجيا المعلومات في حال حدوث عطل او  .5

 على شبكة الانترنت في المديرية لحل هذه المشكلة.

 الاشراف على ادخال البيانات والتأكد من صحتها.  .6

 ديرية.عمل جرد لكافة أجهزة الحاسوب في الم .7

 تنفيذ طلب الصيانة واعداد التقارير اللازمة ورفعها للمدير. .8

 ضابط ارتباط الامن السبيراني. .9
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 مــديــريـة بـنـك الـــدم  
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 -:وحدة ضبط الجودة والتطوير المهني المستمر   مسؤوليات  و  مهام

 في مجال خدمات نقل الدم. (CAP( ,)NEQAS( ,)EQAS)ضبط وتقييم الجودة الداخلية والخارجية  .1
 فحص الكواشف والمستلزمات المتعلقة ببنوك الدم للتأكد من مطابقتها للمواصفات الموضوعة. .2
 خدمات نقل الدم.التدريب المستمر في مجال  .3
 إلقاء المحاضرات المتخصصة ونشر الوعي بين الموظفين فيما يخص خدمات نقل الدم.   .4
 التأكد من نوعيه وجوده اللوازم والأجهزة المستعملة للوصول إلى ضمان الجودة المطلوبة. .5
 اعداد برنامج دوام الموظفين وتوزيعهم على اقسام المديرية. .6
 الاخرين في مجال ضبط الجودة.مهارة الاتصال والتنسيق مع  .7
 اتقان اللغة العربية والانجليزية قراءة وكتابة ومحادثة. .8
 متابعة تنفيذ الاهداف الاستراتيجية للمديرية. .9
الصحيحة المعتمدة في خدمات  (SOP’s)المشاركة في وضع طرق العمل المعيارية للفحوصات المخبرية  .10

 نقل الدم ومتابعة تطبيقها.
 الجودة في الخدمات المقدمة ووضع الحلول للمشاكل ومنع تكرار الأخطاء. متابعة كافة امور .11
 الاشراف ومتابعة عمل ضباط ارتباط الجودة في بنوك الدم. .12
 عمل جولات تفقدية على بنوك الدم للتاكد من سلامة الدم ومكوناته. .13
 التأكد من نوعية وجودة اللوازم والأجهزة المستعملة الى ضمان الجودة المطلوبة. .14
 ختلفة.تمكين الفنيين من القدرة الفنية والعلمية على حل المشكلات الخاصة بطبيعة العمل في الأقسام الم  .15

 حل المشكلات المتعلقة بالكشف عن الاجسام المضادة لدى المرضى.   .16

 مهام ومسؤوليات قسم الشؤون الإدارية والموارد البشرية :

 ومتابعة سير العمل. الإداري الإشراف  .1

 .ضمن الأنظمة والقوانين والتعليمات الامور الادارية المتعلقة بالموظفينمتابعة  .2

 القدرة على خلق علاقات عامه لمصلحة العمل. .3

 القدرة على البحث وتطوير القدرات. .4

 المشاركة في وضع الخطة الاستراتيجية والتنفيذية للمديرية. .5

 .وتقديم الاقتراحات لتحسين العمل ةحضور الاجتماعات الرسمي .6
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 العمل على تنفيذ الخطة التنفيذية للمديرية في موعدها. .7

 التابعة للإدارة ومتابعة مدى قدرتها على سرعة الإنجاز وتسهيل المعاملات. الشعبالإشراف على  .8

 المساهمة في تطوير أساليب ومعايير الأداء في المديرية. .9

 متابعة ومراقبة دوام الموظفين في اقسام المديرية. .10

 الخاصة ببنوك الدم. SOP’sيث طرق العمل المعيارية المشاركة في تحد .11

 اعداد الاحصائيات السنوية الخاصة بخدمات نقل الدم بالمملكة. .12

الاشراف على ومتابعة تقارير محاسبة الدم ومكوناته المصروف للمرضى الاردنيين وغير الاردنيين في  .13
 المستشفيات.

رير وحفظها وكذلك إحصائيات وتقا مديرية بنك الدمل بأعماالخاصة  الشهريةالتقارير والإحصائيات  إعداد .14
 .وفروع بنوك الدم المحافظات

 استقبال الموظفين الجدد وتعريفهم بالوصف الوظيفي وبطبيعة العمل في المديرية. .15

 Jordan Blood( JBTS) بمديرية بنك الدمالخاصة  السنوية والنشاطات التقارير والاحصائياتإعداد  .16
Transfusion Services 

 دم.ــورشات العمل التي ينظمها بنك ال الإشراف ومتابعة .17

 الاشراف على لجنة الخدمات والأمن في المديرية .18

 متابعة المشاكل التي تواجه المواطنين في الجوانب الإدارية. .19

 .تنفيذ التعليمات التي يطلبها المدير لما فيه مصلحة العمل وتطويره .20
 شعب : 3ويتبع له     

 شعبة الحاسوب والتكنولوجياا  .1

 شعبة شؤون الموظفين . .2

 شعبة الخدمات . .3
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 مهام ومسؤوليات شعبة الحاسوب والتكنولوجيا :

 تحليل وانجاز البرمجيات وتعديلها وتطويرها. .1

 إعداد برامج الادخال والتقارير والتحديث واستخلاص النتائج. .2

 وتطويرها.تعديل وتحديث البرامج المستخدمة في الدائرة  .3

 تدريب الفنيين على كيفية استخدام أجهزة الكمبيوتر وإدخال المعلومات. .4

 .الإشراف على صيانة الأجهزة حين تعطلهاحل المشاكل المتعلقة بالاجهزة والشبكة والبرمجيات و  .5

 تمتابعة الأنظمة العاملة في مديرية بنك الدم وقسم بنك دم غرب عمان وتحديثها وتطويرها وحل المشكلا .6

 الطارئة وتقديم الدعم الفني.

 العمل على تنفيذ الخطة التنفيذية للمديرية في موعدها. .7

 الأنظمة وقواعد البيانات.حفظ نسخ احتياطية من  .8

 فحص البيانات المخزنة بالنسخ الاحتياطية والتاكد من صحتها بشكل دوري. .9

 تحضير تقارير إحصائية بالمعلومات المخزنة. .10

 ية.والتدقيق على صحة هذه البيانات والتقارير الاحصائ انات والتأكد من عملهاالإشراف على قواعد البي .11

 الحضور الي المديرية خارج اوقات الدوام الرسمي لمتابعة واصلاح الاعطال الطارئة التي تحدث. .12

 تنفيذ التعليمات ذات العلاقة بطبيعة العمل التي يطلبها المدير لما فيه مصلحة العمل وتطويره.  .13

 ومسؤوليات شعبة شؤون الموظفين  :مهام 

 إنجاز معاملات الموظفين حسب القوانين والأنظمة . .1

 . المديركتابة الصادر والرد على الوارد وعرضه على  .2

 حفظ الملفات الخاصة بالموظفين وتسهيل معاملاتهم . .3
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 إنجاز معاملات التأمين الصحي والعضوية الخاصة بالمتبرعين . .4

 للموظفين.اعداد التقارير السنوية  .5

  .ضمن الأنظمة والقوانين والتعليمات متابعة الامور الادارية المتعلقة بالموظفين .6

 .وتقديم الاقتراحات لتحسين العمل ةحضور الاجتماعات الرسمي .7

 متابعة ومراقبة دوام الموظفين في اقسام المديرية. .8

 متابعة المشاكل التي تواجه الموظفين في الجوانب الإدارية .9

 ت وإيصالات التأمين الصحي والعضوية الخاصة بالمتبرعين .حفظ السجلا .10

 .متابعة معاملات الموظفين في الوزارة والتأكد من الموافقة عليها وتبليغ الموظفين .11

 .تنفيذ التعليمات التي يطلبها المدير لما فيه مصلحة العمل وتطويره .12

 مهام ومسؤوليات شعبة الخدمات  :

 صلحة العمل.القدرة على خلق علاقات عامه لم .1

 القدرة على تطوير العمل. .2

 الخبرة في مجال العلوم المصرفية والمالية. .3

 د.ــمتابعة استلام العطاءات والكواشف والأجهزة الطبية مع مستودع مديرية التزوي .4

عد عمل بوالغير طبية وتثبيتها بالسجلات  وفرع غرب عمان باللوازم الطبية مديرية بنك الدمالعمل على تزويد  .5

 ندات إدخال فيها.مست

 الإشراف على تزويد جميع الشفتات بالمواد الطبية المستهلكة .  .6

 وتأمين النقص بطلبات شراء ومتابعتها مع مديرية المشتريات. المديريةمتابعة النواقص في  .7

 متابعة التزويد بالقرطاسية والمحروقات والاحتياجات الأخرى . .8
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 موردة.الجهات المختصة ومتابعة الأجهزة المكفولة مع الشركات المتابعة صيانة الأجهزة الطبية المعطلة مع  .9

 الإشراف على مأمور العهدة و الحركة ومأمور المقسم ومتابعة أعمالهم كل حسب طبيعة عمله. .10

 الإشراف على ترتيب المستودعات واستعمال المواد حسب تاريخ الصلاحية. .11

 الخدمات. عمال شركة متابعة أعمال .12

 .هرية وتنظيم الفواتير حسب الأصولمتابعة السلف الش .13

 العمل على تنفيذ الخطة التنفيذية للمديرية في موعدها. .14

 تنفيذ التعليمات التي يطلبها المدير لما فيه مصلحة العمل وتطويره. .15

 مهام ومسؤوليات قسم المختبرات :

ة تمراريدة والتأكد من اسيطلب من شاغل هذه الوظيفة التدريب ، والإشراف وتقييم العاملين والمتدربين بالوح .1

اف المعتمدة لتلبيه الأهد (SOP’s)الفنيين بتطبيق العمل حسب طرق العمل المعيارية للفحوصات المخبرية 

 الموضوعة للوحدة.

 المعتمده. (SOP’s)متابعة التزام الموظفين بالوحدة بتطبيق  .2

 ل.كانيات الوحدة لضمان سير العممتابعة دوام الموظفين والإجازات السنوية والمغادرات الرسمية حسب إم .3

 التأكد من نوعيه وجوده اللوازم والأجهزة المستعملة للوصول إلى ضمان الجودة المطلوبه. .4

المساعدة في تخطيط وتطبيق الخطط  قصيرة وطويلة الأمد لمجاراة التغيرات التي تحدث في الخدمة وفي  .5

 التكنولوجيا.

 تنظيم سجلات ضبط الجودة للقسم. .6

 وتقديم تقارير العمل والإحصائيات الشهرية ورفعها.الإشراف  .7
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توزيع العمل على الموظفين في الوحدة لضمان سير العمل الوحدات الأخرى والفترات لضمان سير العمل  .8

 الأمثل  والتعاون في مواقع ضغط العمل.

 حضور الاجتماعات الرسمية وتقديم الاقتراحات لتحسين العمل. .9

 لجيدة مـع الموظفيـن والأطبـاء والممرضـين بالمستشفيات. الحفاظ على العلاقات ا    .10

. شعبة الثلاسيميا 3. شعبة الأمراض المنقوله عن طريق الدم 2. شعبة مختبر شرق عمان 1شعب :  5ويتبع له 

 . شعبة بنك دم مستشفيات البشير 5. شعبة مكونات الدم 4وتثبيت الفصائل  

 مهام ومسؤوليات شعبة مختبر شرق عمان :

 مهام ومسؤوليات شعبة الأمراض المنقوله عن طريق الدم  :

 مهام ومسؤوليات شعبة الثلاسيميا وتثبيت الفصائل   :

ة تمرارييطلب من شاغل هذه الوظيفة التدريب ، والإشراف وتقييم العاملين والمتدربين بالوحدة والتأكد من اس .1

اف المعتمدة لتلبيه الأهد (SOP’s)ت المخبرية الفنيين بتطبيق العمل حسب طرق العمل المعيارية للفحوصا

 الموضوعة للوحدة.

 وأسس السلامة العامة. (SOP’s)متابعة سير العمل واحتياجات الوحدة من تطبيق  .2

 ل.متابعة دوام الموظفين والإجازات السنوية والمغادرات الرسمية حسب إمكانيات الوحدة لضمان سير العم .3

 والأجهزة المستعملة للوصول إلى ضمان الجودة المطلوبه. التأكد من نوعيه وجوده اللوازم .4

المساعدة في تخطيط وتطبيق الخطط قصيرة وطويلة الأمد لمجاراة التغيرات التي تحدث في الخدمة وفي  .5

 التكنولوجيا.

 تنظيم سجلات ضبط الجودة للقسم. .6

 الإشراف وتقديم تقارير العمل والإحصائيات الشهرية ورفعها. .7
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لى الموظفين في الوحدة لضمان سير العمل في الوحدات الأخرى والتعاون في مواقع ضغط توزيع العمل ع .8

 العمل.

 حل المسائل الفنية والإدارية المتعلقة بالعمل ورفعها إلى المسؤول في حال عدم القدرة على حلها. .9

 حضور الاجتماعات الرسمية وتقديم الاقتراحات لتحسين العمل. .10

 يدة مـع الموظفيـن والأطبـاء والممرضـات بالمستشفيات. الحفاظ على العلاقات الج  .11

 مهام ومسؤوليات شعبة مكونات الدم :

 تدريب العاملين في بنوك الدم والفنيين بالأعمال الفنية والإدارية. .1

 فصل الدم إلى مكوناته. .2

 غسيل وفلترة الدم. .3

 دراسة المواد والحقائب وإعداد تقارير فيها. .4

 تزويد فروع بنك الدم بالمكونات المطلوبة.  .5

 مهام ومسؤوليات شعبة بنك الدم مستشفيات البشير:

 مهام ومسؤوليات قسم سحب الدم :

 . شعبة السحب العلاجي 2. شعبة سحب الدم والحملات الخارجية  1شعب :  2ويتبع له 

 مهام ومسؤوليات قسم بنك دم غرب عمان :

 . شعبة سحب الدم غرب عمان2ختبر غرب عمان  . شعبة م1شعب :  2ويتبع له 

 مهام ومسؤوليات شعبة مختبر غرب عمان :

ية ستمرار يطلب من شاغل هذه الوظيفة التدريب ، والإشراف وتقييم العاملين والمتدربين بالوحدة والتأكد من ا .1

المعتمدة لتلبيه  (SOP’s)الفنيين بتطبيق العمل حسب طرق العمل المعيارية للفحوصات المخبرية 

 الأهداف الموضوعة للوحدة.
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 وأسس السلامة العامة. (SOP’s)متابعة سير العمل واحتياجات الوحدة من تطبيق  .2

 ل.متابعة دوام الموظفين والإجازات السنوية والمغادرات الرسمية حسب إمكانيات الوحدة لضمان سير العم .3

 ة للوصول إلى ضمان الجودة المطلوبه.التأكد من نوعيه وجوده اللوازم والأجهزة المستعمل .4

المساعدة في تخطيط وتطبيق الخطط  قصيرة وطويلة الأمد لمجاراة التغيرات التي تحدث في الخدمة وفي  .5

 التكنولوجيا.

 تنظيم سجلات ضبط الجودة للقسم. .6

 الإشراف وتقديم تقارير العمل والإحصائيات الشهرية ورفعها. .7

الوحدة لضمان سير العمل الوحدات الأخرى والفترات لضمان سير العمل توزيع العمل على الموظفين في  .8

 الأمثل  والتعاون في مواقع ضغط العمل.

 حل المسائل الفنية والإدارية المتعلقة بالعمل ورفعها إلى المسؤول في حال عدم القدرة على حلها. .9

 حضور الاجتماعات الرسمية وتقديم الاقتراحات لتحسين العمل. .10

 ى العلاقات الجيدة مـع الموظفيـن والأطبـاء والممرضين بالمستشفيات.الحفاظ عل .11

 مهام ومسؤوليات شعبة سحب الدم غرب عمان  :

بيق ين بتطيطلب من شاغل هذه الوظيفة التدريب والإشراف وتقييم العاملين بالقسم والتأكد من استمرارية الفني .1

 منهم لتلبية الأهداف الموضوعة للوحدة . s’SOPالعمل حسب طرق العمل المعيارية للتبرع بالدم 

 التأكد من نوعية وجودة اللوازم والأجهزة المستعملة للوصول إلى ضمان الجودة المطلوبة . .2

المساعدة في تخطيط وتطبيق الخطط قصيرة وطويلة الأمد لمجاراة التغيرات التي تحدث في الخدمة وفي  .3

 التكنولوجيا .

 .تبرعينالشعبة الخاصة بالمتنظيم سجلات  .4
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 الإشراف على تقارير العمل وتوثيق جمع الدم اليومي وإجراء التغيرات والتصحيحات حسب حاجة العمل. .5

 التعاون مع العلاقات العامة وباقي الوحدات للوصول للأهداف المطلوبة . .6

 الحفاظ على علاقات جيدة مع المواطنين وضباط الارتباط في المؤسسات وغيرهم.             .7

 تحفيز وتطبيق البرامج لحملات التبرع بالدم باستعمال السيارات والبرامج الداخلية ببنك الدم.  .8

 تطبيق باقي الواجبات المتعلقة بالوظيفة التي يشغلها. .9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

101 
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 :مديرية المختبرات المركزية 

 الهدف العام للمديرية : 

زارة رات والارتقاء بمستوى الخدمة المقدمة للمرضى بهدف المحافظة على صحة وحياة المواطنين وان تصبح مختب

 الصحة المختبرات الطبية المرجعية مختبرات متطورة ونتائج دقيقة

 مهام المديرية : 

الطبي  لمختبراتقوم مديرية المختبرات بتقديم الخدمة المخبرية للجمهور من خلال قسم الصحة العامة وقسم  .1

 المركزي 

 تعتبر مديرية المختبرات المختبر المرجعي للعديد من الامراض السارية والغير سارية   .2
خلال  ذلو منتساهم مديرية المختبرات في المساهمة من الحد من انتشار الامراض السارية والغير سارية و .3

 تشخيصها في الوقت المناسب 
  المخبرية الموادوتقييم الأجهزة  ءيعتبر قسم الجودة في مديرية المختبرات هو القسم الوحيد المعتمد لا جرا .4

لال و من ختبرات بمراقبة  الجودة في جميع مختبرات المملكة وذليقوم قسم ضبط الجودة في مديرية المخ .5

 ضباط الارتباط في كل من مديريات الصحة والمستشفيات 

ط ل ضباتقوم مديرية المختبرات بمتابعة السلامة العامة في جميع مختبرات وزارة الصحة وذلو من خلا .6

 الارتباط في مديريات الصحة والمستشفيات 

 حة برات ومن مهامها الاساسية بالأشراف الفني على جميع مختبرات وزارة الصتقوم مديرية المخت .7

قدمة ية المتشترو مديرية المختبرات مع كثير من المديريات في وزارة الصحة بهدف تحسين الخدمة المخبر .8

 للمواطن الاردني والجنسيات الاخرى

 ا قبل الزواج والايدز تقوم مديرية المختبرات باعتماد المختبرات الخاصة لغايات فحن م .9
ن ين ومتقوم مديرية المختبرات وبالتعاون مع الشركات الخاصة بأجراء ورشات تدريبية لمختلف الفني .10

 مختلف مديريات الصحة 
 بة لمناساتقوم مديرية المختبرات بمتابعة الشكاوي الواردة اليها من قبل المختبرات وايجاد الحلول  .11

تبرات في للمخ ع الجهات الدولية وذلو لتوفير الدعم التدريبي والتجهيزيتقوم مديرية المختبرات بالعمل م .12

 وزارة الصحة 

 تنفذ مديرية المختبرات البرنامج الوطني للمسح الطبي لحديثي الولادة  .13

 ضية المر تقوم مديرية المختبرات وعبر سبع مواقع مختلفة في المملكة بالترصد للانفلونزا والجائحات .14
مة لمقاوابرات وبدعم من منظمة الصحة العالمية بتنفيذ برنامج الترصد للبكتيريا تقوم مديرية المخت .15

 للمضادات الحيوية 

 تقوم مديرية المختبرات بإجراء الورشات التدريبية التي تطلب من قبل المديريات المختلفة  .16

 تقوم المديرية بتقديم المشورة لأي جهة تطلب ذلو .17
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 برات : مهام الاقسام في مديرية المخت

 قسم الديوان : .1
 الهدف :

لخدمات ادارة تنظيم وادارة كافة الامور المتعلقة بالبريد الصادر والوارد وحفظ الملفات بالاضافة الى ا

تابعة ير ومالمساندة والاشراف على كافة المراسلات الصادرة والواردة وتوثيقها واعمال الطباعة والتصو

 . تطبيق الدوام ونواحي الامن والسلامة

 مهام القسم :

 تنظيم وادارة كافة الامور المتعلقة بشؤون المديرية . .1

 استلام البريد وتصنيفه وتوزيعه . .2

 تنظيم الملفات وحفظ المعاملات . .3

 الاشراف على تنفيذ اعمال الطباعة والنسخ والتوزيع . .4

 متابعة دوام الموظفين ومغادراتهم واعداد التقارير اللازمة عن ذلو . .5

 اعمال النظافة والحراسة والخدمات ومتطلبات الامن والسلامة . الاشراف على .6

 اجراء الاتصالات اللازمة مع الجهات الاخرى داخل وخارج الوزارة . .7

 اجراء التقييم السنوي للموظفين حسب النماذج المعتمدة .  .8

 

 قسم التعليم والجودة المخبرية :  .2
 الهدف : 

خبرية ة المم والتدريب المستمر وضمان جودة الكواشف والاجهزرفع كفاءة الكوادر الفنية عن طريق التعلي

 داخل مختبرات وزارة الصحة .

 

 مهام القسم :

 اعتماد الطرق المستخدمة في إجراء التحاليل المخبرية ومتابعة إدخال التقنيات الجديدة. .1

 متابعة التزام المختبرات الطبية بتطبيق معايير ضبط الجودة . .2

 برامج تقييم الجودة في مختلف مجالات العلوم الطبية المخبرية.وضع الخطط لتنفيذ  .3

لمديريات ام واالمشاركة في تحضير وإعداد المواصفات الفنية للأجهزة والمواد المخبرية بالتعاون مع الأقس .4

 ذات العلاقة.

 وضع سياسات تقييم جودة الكواشف والمواد المخبرية التي ترد من الدوائر الرسمية. .5

لكواشف او ا ي دراسة المشاكل الطارئة التي ترد من مختلف المختبرات سواء ما يتعلق بالاجهزةالمشاركة ف .6

 والمواد المخبرية واقتراح الحلول  المناسبة لها.

 وضع السياسات والإجراءات ذات العلاقة بجودة العملية المخبرية بكافة مراحلها.  .7

ة في المختبرات الطبية في الوزارة بالتعاون مع وضع السياسات اللازمة لتعليم وتدريب الكوادر الفني .8

 المديريات ذات العلاقة .
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ن مع وضع السياسات اللازمة لتدريب طلاب الجامعات وكليات المجتمع في المختبرات الطبية بالتعاو .9

 المديريات ذات  العلاقة.

 الدولية نية/مادية الوطتحفيز ومتابعة المختبرات الطبية لبناء القدرات الذاتية بهدف الحصول على الاعت .10

 قسم مختبرات الصحة العامة :  .3
 الهدف : 

ركة في المشاوتطوير القدرات التقنية والعلمية لفني مختبرات الصحة العامة والاشراف على هذه المختبرات 

 وضع وسياسات اجراءات الصحة العامة . 

 مهام القسم : 

 ركزي /عمان.الإشراف الفني والإداري على مختبر الصحة العامة الم .1
 الإشراف الفني على مختبرات الصحة العامة في المحافظات. .2

 متابعة التزام مخبرات الصحة العامة بتطبيق معايير ضبط الجودة  المخبرية . .3
 جم معالمشاركة في وضع معايير إنشاء وتطوير وإدامة وتعزيز قدرات مختبرات الصحة العامة بما ينس .4

 .متطلبات اللوائح الصحية الدولية
 تطوير القدرات التقنية والعلمية فنيي مختبرات الصحة العامة. .5

 متابعة التزام مختبرات الصحة العامة بإتباع الطرق المرجعية في إجراء التحاليل المخبرية. .6
 مة.المشاركة في وضع مواصفات الأجهزة والكواشف والمواد المخبرية الخاصة بمختبرات الصحة العا .7

 الفنية لدراسة العطاءات.المشاركة في اللجان  .8
 تقييم جودة الكواشف والمواد المخبرية التي تردمن الدوائر الرسمية. .9

 تدريب طلاب الجامعات وكليات المجتمع بالتنسيق مع الأقسام والمديريات ذات العلاقة . .10

 المشاركة في فرق الترصد الوبائي الميداني . .11
 أسس  السلامة العامة.وضع سياسات وإجراءات تدريب الكوادر الفنية على   .12

 .ملكة وضع سياسات وإجراءات إرسال العينات او العزولات الجرثومية إلى مختبرات مرجعية خارج الم .13

 قسم التقنيات الحيوية : 
 الهدف : 

 ليها ووضعراف عتطوير القدرات التقنية والعلمية لفني مختبرات البيولوجية الجزيئية في المحافظات والاش

 والتقنيات المتبعة عالميا .سياسات التطوير 

 مهام القسم : 

 اجراء التحاليل المخبرية المتعلقة بالصحة العامة .1

 متابعة الالتزام بتطبيق الاسس ضبط الجودة المخبرية .2

 متابعة التزام الكوادر الفنية والادارية باجراءات السلامة العامة .3

 الفنيةمتابعة توفير متطلبات السلامة العامة الشخصية للكوادر  .4

 المشاركة في تطوير وتعزيز قدرات المختبر التقنية والفنية .5

 تطوير وتعزيز قدرات مختبرات البيولوجيا الجزيئية في المحافظات .6
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 رىهة اخادامة توفير المواد والكواشف المخبرية بما يضمن استمرارية العمل من جهة وعدم الهدر من ج .7

 التنسيق مع فرق الاستقصاء الوبائي الميداني .8

 تقييم جودة الكواشف والمواد المخبرية التي ترد الى الجهات الرسمية .9

 تدريب طلاب الجامعات وكليات المجتمع  .10

 تنفيذ اجراءات ارسال العينات او العزولات الجرثومية الى مختبرات مرجعية داخل المملكة .11

 متابعة النشرات العلمية العالمية بخصون تشخين الامراض المستجدة .12

 اي تقنيات حديثةتطوير وادخال  .13

 العمل في الجهات العالمية من خلال مدير مديرية المختبرات لتحسين العمل في القسم  .14

 

 قسم المختبر الطبي المركزي : 

 الهدف : 

  .سامه تطوير الخدمات ونوعية الفحوصات المقدمة للمواطنين وضبط جودة ودقة النتائج الصادرة عن جميع اق

 مهام القسم :

 والاداري على الشعب والوحدات في المختبر الاشراف الفني -1
 متابعة التزام بتطبيق معايير ضبط الجودة المخبرية -2

لوائح ات الالمشاركة في وضع معايير انشاء وتطوير وادامة وتعزيز قدرات المختبرات بما ينسجم مع متطلب -3

 \الصحية الدولية

 حاليل المخبرية متابعة التزام العاملين بأتباع الطرق المرجعية في اجراء الت -4
 المشاركة في اللجان الفنية لدراسة العطاءات -5

 تقييم جودة الكواشف والمواد المخبرية التي ترد من الاقسام والمديريات ذات العلاقة -6
 تدريب طلاب الجامعات وكليات المجتمع بالتنسيق مع الاقسام والمديريات ذات العلاقة -7
 على اسس السلامة العامةوضع سياسات واجراءات تدريب الكوادر الفنية  -8
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 مديرية الصيدلة والصيدلة السريرية:

 الهدف العام للمديرية:

ة بهدف لمختلفاالخاجية واقسام المستشفى الارتقاء بمستوى الخدمة الصيدلانية المقدمة للمرضى في العيادات 

مع  تناسبالمحافظة على صحة وحياة المواطنين وترشيد استخدام الادوية في ضوء الاحتياجات الحقيقية وبما ي

 المعايير المعتمدة في الوزارة.

 مهام المديرية:

مل عمل، والعبال ئية الخاصةاعداد مقترح الخطة الاستراتيجية و التشايلية للمديريه، و تطوير المؤشرات الأدا .1
 على تحقيقها

 ينهاوتحس مراقبة العمليات الادارية كالتخطيط، ، و التقارير، و تقديم الخدمات، ورقابتها و تقييمها .2
مهام هداف والية الاادارة الوحدات التنظيمية التابعة للمديريه  ورقابة اداءها و اعداد التقارير لمنع ازدواج .3

 بينها
اخليين، اء الدمع الشركاء الخارجيين لإقامة شراكات استراتيجية، و تطوير، و تحفيز الشركتعزيز العلاقات  .4

 وإدارة العمل لضمان تحقيق الكفاءة و الفاعلية
عمليات بخاصة قيادة و توجيه ومراجعة و اعتماد إجراءات و هساليب العمل ، ومؤشرات الاداء ، و الجودة ال .5

والعمل  مادهااللازمة لتحسين العمل ورفعها إلى الادارة العليا لاعت الإدارة، و القيام بوضع المقترحات
 بموجبها

د ة ، وإعدالإدارالمتابعة الدورية لمؤشرات الاداء، و مراجعة نسب الانجاز ، وتقييم الاداء الخاص بموظفي ا .6
 التقرير السنوي الخاص بالإدارة ورفعه للإدارة العليا

 دوائية فيسة الة حاليا  في المستشفيات والمراكز الصحية، اقتراح السياتقييم الخدمات الصيدلانية الموجود .7
 الصيدليات التابعة  لوزارة الصحة.

ق ن طريالتخطيط لتأسيس خدمات متطورة في هقسام الصيدلة في المستشفيات وصيدليات المراكز الصحية ع .8
 لصحة.االتابعة  لمنشآت وزارة وضع خطة تطويرية محددة ببرنامج زمني محدد و تنظيم عمل الصيدليات 

 لانيةوضع نظام للرقابة على جودة الخدمات الصيدلانيه المقدمه يشمل  الأدوية والمستحضرات الصيد .9
رة منشآت وزاعة  لوالرقابة على التأثيرات السلبية التي قد تنتج عن استخدامها الموجودة في الصيدليات التاب

 الصحة
لصحة اريات نية والصيدلة السريرية التي تقدم من قبل المستشفيات ومديالتخطيط لتطوير الخدمات الصيدلا .10

 -عن طريق:

 استالال الإمكانيات الموجودة الاستالال الأمثل.  .ه
 تحديد الاحتياجات الفعلية بدقة. .ب
 تحديد الأولويات.  .ج
 تبني هذه الاحتياجات ومتابعة عرضها على المسؤولين في الوزارة ليصار إلى توفيرها. .د

ات ستشفية في تحديد الاحتياجات والمعايير القياسية للقوى العاملة في مجال الصيدلة في المالمشارك .11
 ومديريات الصحة.

ئح ين واللوالقواناالتفتيش على جميع الصيدليات التابعة لمنشآت وزارة الصحة للتحقق من تنفيذها لكافة هحكام  .12
 والقرارات الخاصة به.
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ي اردة فدرة، المهدئه، المنشطة ومتابعة تقارير التفتيش الولمخالأدوية اوضع قواعد تنظيمية لصرف .13

 ..الصيدليات التابعة لمنشآت الوزارة

 الإشراف على تطبيق الرعاية الصيدلانية للمرضى في المستشفيات والمراكز الصحية. .14

 زارة.الدوائية بالووضع البرامج اللازمة لضمان ترشيد استخدام الأدوية ومتابعة تنفيذ السياسة .15

لى عاتها الإشراف على لجان الصيدلة والعلاجات في المستشفيات ومتابعة هعمالها وعرض تقاريرها وتوصي .13
 اللجنة المركزية للصيدلة والعلاجات في الوزارة ومتابعة تنفيذ قرارات اللجنة المركزية.

 .لتزام بهاة الاون مع الجهات المعنية ومتابعمتابعة تحديث قائمة الأدوية الرشيدة ضمن الأسس المقرة بالتعا.14

 بها. لتزاموضع البروتوكولات العلاجية بالتعاون مع الجهات المعنية والاشتراك في متابعة تطبيقها والا.15

ري وفق الدو وضع الدليل الموحد للأدوية المستخدمة في الصيدليات التابعة  لمنشآت وزارة الصحة والتحديث.16

 يةالمعايير الدول

ات الصحة مديريومتابعة عملية رصد الآثار الجانبية للأدوية ودراسة التقارير الواردة من مستشفيات الوزارة .17

 ها.وإرسالها لشعبة الرصد في المؤسسة العامة للاذاء والدواء ومتابعة القرارات الصادرة بخصوص

 لها. متعلقة بالدواء ووضع الحلولوضع ومتابعة برامج السلامة الدوائية ودراسة المشاكل الفنية ال.18

 المشاركه والاشراف على الدراسات السريريه في وزارة الصحه.19

 متابعة برامج ومقاييس ومؤشرات الجودة. .20

 رصد وتعميم معلومات السلامة الدوائية على الجهات المعنية في الوزارة..21

ة ات العلميمؤتمرلعلاقة والمشاركة وعقد الندوات والإجراء ومتابعة وتنسيق البحوث الدوائية مع الجهات ذات ا.22

صيدلة في در الفي مجال الصيدلة والعلوم الدوائية، وتصميم وتنفيذ البرامج التدريبية في هذا المجال لكوا
 الوزارة والإشراف على تنفيذها.

 المشاركة في اللجان الفنية ولجان الجودة..23

 مديرية وإنجازاتها.إعداد التقارير الدورية عن نشاط ال.24

ل افظات بشكالمح تطبيق خدمة التوصيل المنزلي للأدوية لمنتفعيها، ومتابعة سير اجراءاتها وتفعيلها في جميع.25

 تدريجي.
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 الصيدلة والصيدلة السريرية:مهام الاقسام في مديرية 

 .الحوكمة الدوائيةقسم  .4
 الهدف:

ه قة آمنالعلاجية التي تضمن وصول الدواء للمريض بطريضمان ادارة رشيدة للدواء  ووضع البروتوكولات 

 وبعدالة.

  مهام القسم. 

لى عاتها الإشراف على لجان الصيدلة والعلاجات في المستشفيات ومتابعة هعمالها وعرض تقاريرها وتوصي .1
 اللجنة المركزية للصيدلة والعلاجات في الوزارة.

تقديم دوية ووالعلاجات وتزويدها بالمعلومات الحديثة عن الأتنظيم اجتماعات  اللجنة المركزية للصيدلة  .2
 تقارير مبنية على الأدلة العلمية المثبتة للأدوية التي ستدرس من قبلها.

 إعداد البروتوكولات العلاجيه  وتعليمات صرف الادوية وتحديثها باستمرار. .3

 .المركزية للصيدلة والعلاجاتعرضها على اللجنة ودراسة طلبات تحديث قائمة الأدوية الرشيدة  .4
 متابعة تطبيق القرارات المنبثقة عن اللجنة المركزيه. .5
 وضع البرامج والمعايير  اللازمة لضمان الاستخدام الرشيد للادويه والاشراف على تنفيذها  .6
 وضع السياسات والإجراءات الخاصة بأقسام الصيدلية.  .7

عداد إو رارمتابعة عمل الموظفين وتقييمهم باستم ها  ووضع الخطط التنفيذية للقسم والاشراف على تطبيق .8
 .التقارير الدورية عن نشاط القسم وإنجازاته

 

 :المتابعة الميدانية للشؤون الصيدلانيةقسم  .5

 الهدف:

 ة.الرقابة والمتابعة والاشراف على الخدمات الصيدلانية المقدمة في المستشفيات والمراكز الصحي

 القسم:مهام 

 الصيادله والصيادلة السريرين في الميدان متابعة اعمال .1
 الرقابه على اداء الصيادله في مواقعهم ومدى التزامهم بالوصف الوظيفي .2
 المتابعه والرقابه الميدانيه على مدى توفر الادويه في المستشفيات والمراكز الصحيه  .3
 الطبيبهالمتابعه والرقابه الميدانيه على التخزين الامثل للادويه والمستلزمات  .4
 المتابعه الميدانيه على الصيدليات وتفقد الاحتياجات  .5
 المشاركه في لجان التحقق والتحقيق التي تخص الصيادله والصيدليات  .6
صيدلة لة والالإشراف على تطبيق البرتوكولات العلاجيه و السياسات المعتمده والمعمول بها في قسم الصيد .7

 السريرية
لتزام ت مثل  الان وجدعه الميدانيه ورفعها للمعنيين لاتخاذ الاجراءات اللازمه اكتابة التقارير الخاصه بالمتاب .8

 بمعايير هنظمة توزيع الدواءومراقبة المخزون.
 تلقي الاحصائيات والبيانات الواردة من المستشفيات والمراكز الصحية  .9
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إعداد رار وقييمهم باستموضع الخطط التنفيذية للقسم والاشراف على تطبيقها  و متابعة عمل الموظفين وت .10
 .التقارير الدورية عن نشاط القسم وإنجازاته

 : قسم تطوير الخدمات الصيدلانية .6
 

 الهدف:
 

 رفع كفاءة الكوادر الصيدلانية عن طريق التعليم والتدريب المستمر.

 رة الصحة.وزاي اعداد وتنفيذ البرامج التدريبية وبرامج التعليم الصيدلاني المستمر للكوادر الصيدلانية ف .1

 اعداد برامج تدريب وتأهيل الكوادر الصيدلانية الجديدة والاشراف على تنفيذها .2

ف لاشراوضع الخطط لتطبيق الممارسة والرعاية الصيدلانية الجيده في المستشفيات ومديريات الصحة وا .3
 على تنفيذها .

صحة زارة الوالمعايير المعتمدة في معايير محلية لعدد الكوادر الصيدلانية في الصيدليات بناء على وضع  .4
 وتحديثها حسب الحاجه.

 توزيع الكادر الصيدلاني حسب الاحتياجات والمعايير و بالتعاون مع الجهات المعنية. .5

 اعداد ومراجعة الوصف الوظيفي ووضع الكفايات الوظيفيه للصيادله .6

 الجهات المعنيه.تنظيم وعقد المؤتمرات والمحاضرات العلمية والصيدلانيه بالتعاون مع  .7

 اعداد برامج وحملات التوعية والتثقيف الصحي للكوادر. .8

 وضع برامج تدريبية لتطوير السلوك المهني والتطبيق الأمثل للوصف الوظيفي. .9

 ديريةاعداد واصدار الشهادات الخاصه للصيادلة المشاركين في المحاضرات العلمية التي تعقدها الم .10
 قة.وبالتعاون مع الجهات ذات العلا

إعداد رار ووضع الخطط التنفيذية للقسم والاشراف على تطبيقها  و متابعة عمل الموظفين وتقييمهم باستم .11
 .التقارير الدورية عن نشاط القسم وإنجازاته

 :واليقظة الدوائية قسم الدراسات .4

 الهدف:

كولات لبروتواومتابعة تطبيق ضمان برامج السلامة الدوائية والتقليل من الآثار الجانبية من خلال الاشراف 
 البحوث والدراسات السريرية

 :القسممهام 
 
بليغ ارير والتم التقمتابعة رصد الاثار الجانبيه للادويه في جميع المرافق الصحيه التابعه لوزارة الصحه  واستلا .1

 عنها ووضع  الحلول التي تؤدي الى منعها او التقليل منها 

 تعميم معلومات السلامة الدوائي والتعاميم الصادره عن الجهات المعنيه  .2

 متابعة تطبيق برامج السلامة الدوائية متضمنة الأخطاء الدوائية والآثار الجانبيه .3

 صحه متابعة التقاريرالوارده للمديريه بخصوص جودة المستحضرات الصيدلانية بعد توريدها لوزارة ال .4

 اعداد  النشرات  التوعويه  الخاصه بالادويه  .5

 اصدار وتحديث دليل ادوية وزارة الصحه  بالتعاون مع الجهات ذات العلاقه .6
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 العمل على تحليل البيانات واستخراج المؤشرات الصحية اللازمة .7
 new innovativeالمشاركة والاشراف  على جميع الدراسات الدوائية والسريرية وخاصة الادويه المبتكره  .8

drugs 

 دراسة وتقييم البرتوكولات المقترحه لاجراء الدراسات السريريه .9

 ركزيه انات ممراقبة ومتابعة مراكز البحوث والدراسات السريريه في مستشفيات وزارة الصحه زانشاء قاعدة بي .10

لخبرة اقوية تالتعاون مع الجهات الطبية والجهات البحثية والاكاديمية والشركات الطبية والصيدلانية في  .11
 البحثية في المجالات السريرية والسلامة الدوائية.

إعداد رار ووضع الخطط التنفيذية للقسم والاشراف على تطبيقها  و متابعة عمل الموظفين وتقييمهم باستم .12
 .التقارير الدورية عن نشاط القسم وإنجازاته

 
 

 )بمستوى قسم(: المركزية ةوحدة توصيل الأدوي .5

 
 الهدف: 

 توصيل ادوية الامراض المزمنة الى مستحقيها من المرضى بأعلى معايير الجودةضمان 
 

 .ل وجهالعمل على استمرارية توفر جميع المتطلبات الضرورية لتطبيق خدمة التوصيل المنزلي على هكم .1

ك في صرف وصفات هدوية الامراض المزمنة التي يتم طلبها للتوصيل من قبل المنتفعين الراغبين بذل .2
 تشفيات والمراكز الصحية التابعة لوزارة الصحة. المس

ة ن راحاتخاذ جميع الاجراءات لإيصال الادوية للمرضى الذين يقومون بطلب هدويتهم للتوصيل بما يضم .3
 المرض وسلامة الأدوية، وتتلخص الاجراءات بما يلي:

 

 دويتهم صيل هاستقبال وصفات  المرضى الراغبين بالاستفاده من خدمة توصيل الادوية والذين قاموا بطلب تو
 عن الطريق التطبيق الالكتروني المخصص لذلك. 

 .التأكد من توفر جميع الأدوية لكل وصفة على حدا 

 فعه. تسعير الوصفة  وتفعيلها حتى يتم ارسال رساله نصية للمريض المبلغ المطلوب د 

  لتقليل لبشكل منفصل  -ن صحة المبلغ المدفوع مبعد التأكد  -تحضير كل وصفة تم دفعها من قبل المريض
 من وقوع الأخطاء.

 .التدقيق على الوصفة والعلاجات الموصوفة فيها مع التي تم تحضيرها 

 .وضع كل علاج في مالفات الصرف الخاصة ووضع تعليمات هخذ العلاج بشكل واضح للمريض 

 روريةترتيب العلاجات التي تم تحضيرها لكل وصفة في طرد خاص واغلاقه باحكام ووضع المعلومات الض 
هزة الجا التي تبين عنوان المريض وغيرها.   التنسيق مع شركة التوصيل المعتمدة ليتم استلام الطرود

 للتوصيل.

 .التأكد من مواءمة ظروف النقل والتخزين للأدوية قبل تسليم الطرود 

  .تسليم  الطرود لشركة النقل  بموجب نموذج خاص 

هم لآلية تخدامالاشراف على مركز الدعم والتواصل مع المراجعين والرد على استفساراتهم وملاحظاتهم لتسهيل اس.4
 التوصيل.

 متابعة وصول طرود الادويه للمرضى على الوجه الأمثل. .5
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 ير الجوده في صرف الادويه الاشراف على كافة مهام الوحدة وتطبيقاعلى معاي.6

  شكل دوري.جرد بالتوفير الأدوية الموجودة في قائمة الأدوية المتاحة للتوصيل بشكل باستمرار، والقيام بعملية .7

 متابعة تواريخ انتهاء الادوية..8

 القيام باجراءات الادخال والاخراج بموجب المستندات المعمول بها في وزارة الصحة..9

 متابعة تنزيل مستندات الادخال والاخراج من القيود الرسميه .10

 متابعة تنزيل الوصفات من القيود الرسميه.11

 متابعة الجرد ومطابقة الارصده.12

 متابعة تخزين الادويه بالطرق السليمه داخل الصيدليه وعند تسليمها لشركة النقل .13

 الحوسبه الصحيه والإبلاغ عن هي عطل.متابعة جميع الامور الفنيه والتقنيه مع شركة .14

 ها.ق عليتزويد مديرية الصيدله بالتقارير اليوميه او الشهريه حول حوادث العمل ومؤشرات الاداء المتف.15

 وضع الخطط التنفيذية للوحده والاشراف على تطبيقها وتحديثها عند الحاجة لذلك..16

 ها.متابعة عمل الموظفين وتقييمهم باستمرار وإعداد التقارير الدورية عن نشاط الوحده وإنجازات .17
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 ادارة الشؤون الفنية للمستشفيات

 مديرية التعليم والتدريب الطبي  
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 للمديرية :

 :مديرية الاعلام والعلاقات العامة وخدمة الجمهور مهام  

 اقسام المديرية:
 

 قسم متابعة المؤسسات التعليمية والتدريبية . .1

 كلية رفيدة الاسلمية للتمريض والقبالة والمهن الطبية المساندة)بمستوى قسم(. .2

 كلية نسيبة المازينية للتمريض والقبالة والمهن الطبية المساندة)بمستوى قسم(. .3

 قسم الديوان . .4

 قسم البرامج التدريبية . .5

 قسم التعليم وتنمية المهارات. .6

 قسم التطوير المهني المستمر. .7

 المركز التدريبي لبرنامج دعم الحياة)بمستوى قسم(. .8

 قسم متابعة المؤسسات التعليمية والتدريبية : .1

 الهدف من القسم:

  مهام القسم:     

املة العصحية والتمريضية والاعداد الخطة التدريبية وفقا للاحتياجات الفعلية من التدريب للكوادر الطبية   .1
 -لال:في الوزارة بالتنسيق مع المدراء ورؤساء الاختصاص المعنيين سنويا او كما تقتضيه الحاجة من خ

 التعميم عن الاحتياجات التدريبية . -
 .تيب الاولوياتالتنسيق بين الجهات المعنية وتر  -
 .اعداد الخطة التدريبية -

اعة واعمال الطب والواردة الصادرةالقيام بكافه الاعمال الادارية الخاصة بالقسم وتنظيم المراسلات   .2
 والتصوير.

 المشاركة في مراجعة وتعديل الخطة الاستراتيجية الخاصة بالمديرية .  .3
 اعداد الخطة التنفيذية السنوية للمديرية. .4
 لقسم معالمديرية وا  لإنجازاتقارير الاحصائية الدورية الخاصة بعمل المديرية واعداد تقارير اعداد الت .5

 الحفظ والتوثيق .
 . المساندةفي كليات التمريض والقبالة والمهن الطبية  لقبولاوضع أسس  .6
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 الاعلان عن موعد تقديم طلبات القبول في الصحف المحلية واستقبال الطلبات في الكليات  .7
 اختيار الطلبة الجدد من خلال اللجنة المشكلة لهذه الغاية واعتمادها من قبل معالي الوزير   .8
 .الكليات  متابعة تنفيذ الخطط الدراسية المتعلقة بالتخصصات التي تدرس في  .9

 وضع اسس اختيار المحاضرين غير المتفرغين . .10
 س الموضوعة.التعميم على الموظفين الراغبين بالتدريس بالكليات وحسب الاس .11
 من قبل اللجنة المشكلة لهذه الغاية وحسب الاسس . المتفرغيناختيار المحاضرين غير  .12
 متابعة شؤون الطلبة الإدارية والأكاديمية والمالية . .13
 .الاشراف على تزويد الكليات بالمستلزمات الخاصة بها   .14
الاعلان عن موعد  طلبات القبول للدراسة في الجامعات الحكومية بناء على المنح المقدمة من   .15

 .خلال الاتفاقيات المبرمة بين وزارة الصحة والجامعات الحكومية
ها اعتماداختيار الطلبة الجدد المقبولين للدراسة في الجامعات من خلال اللجنة المشكلة لهذه الغاية و  .16

 لوزير.من  قبل معالي ا
 متابعة السير الدراسي للطلبة المقبولين للدراسة في الجامعات الحكومية .  .17

 
 كلية رفيدة الاسلمية للتمريض والقبالة والمهن الطبية المساندة )بمستوى قسم(

 مهام القسم:
 الاشراف على تنفيذ الخطط الدراسية للتخصصات المتوفرة في الكلية  -1
 الاشراف على تقييم العملية التعليمية ومتابعة سير العمل اليومي  -2
 الاشراف على قبول الطلبة الجدد حسب الشروط المعمول بها في الوزارة  -3
 تنسيب المحاضرين غير المتفرغين لتدريس المواد التي لا يتوفر لها مدرس متفرغ في الكلية  -4
 الاشراف على تنظيم اعمال الهيئة التدريسية والعاملين في الكلية  -5
 متابعة تقييم الامتحانات ورصد العلامات حسب الأصول المعمول بها في جامعة البلقاء التطبيقية  -6
 الاشراف على الموظفين والاداريين وتقييم أدائهم  -7
 كاديميزارة الصحة والمتعلقة في المجال الاتنفيذ كافة التعليمات الصادرة عن جامعة البلقاء التطبيقية وو  -8
اهج ث المنتمثيل الكلية في جامعة البلقاء التطبيقية فيما يتعلق برسم السياسات العامة للتعليم وتطوير وتحدي -9

 والخطط الدراسية 
 عقد الاجتماعات الدورية مع مشرفي التخصصات والاداريين والطلبة  -10
 شر في المستشفيات التابعة للوزارة بالتعاون مع المسؤول المباتوزيع الطلبة على المواقع التدريبية  -11
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 منح الاجازات السنوية للموظفين العاملين في الكلية  -12
 المشاركة في اللجان والاجتماعات التي من شأنها رفع مستوى الخدمات في الكلية  -13

 كلية نسيبة المازنية للتمريض والقبالة والمهن الطبية المساندة)بمستوى قسم(
     مهام القسم:  

 الاشراف على تنفيذ الخطط الدراسية للتخصصات المتوفرة في الكلية  -1
 الاشراف على تقييم العملية التعليمية ومتابعة سير العمل اليومي  -2
 الاشراف على قبول الطلبة الجدد حسب الشروط المعمول بها في الوزارة  -3
 تنسيب المحاضرين غير المتفرغين لتدريس المواد التي لا يتوفر لها مدرس متفرغ في الكلية  -4
 الاشراف على تنظيم اعمال الهيئة التدريسية والعاملين في الكلية  -5
 متابعة تقييم الامتحانات ورصد العلامات حسب الأصول المعمول بها في جامعة البلقاء التطبيقية  -6
 والاداريين وتقييم أدائهم الاشراف على الموظفين  -7
 كاديميتنفيذ كافة التعليمات الصادرة عن جامعة البلقاء التطبيقية ووزارة الصحة والمتعلقة في المجال الا -8
اهج ث المنتمثيل الكلية في جامعة البلقاء التطبيقية فيما يتعلق برسم السياسات العامة للتعليم وتطوير وتحدي -9

 والخطط الدراسية 
 عقد الاجتماعات الدورية مع مشرفي التخصصات والاداريين والطلبة  -10
 شر توزيع الطلبة على المواقع التدريبية في المستشفيات التابعة للوزارة بالتعاون مع المسؤول المبا -11
 منح الاجازات السنوية للموظفين العاملين في الكلية  -12
 توى الخدمات في الكلية المشاركة في اللجان والاجتماعات التي من شأنها رفع مس -13

 
 البرامج التدريبية ويتكون من: قسم 

 شعبة الإقامة -1 
 شعبة الامتياز-2
  شعبة المتدربين-3 
 مهام شعبة الإقامة  -

 التنسيق مع رؤساء الاختصاص لتحديد احتياجات الوزارة من المقيمين لكافة التخصصات المتوفرة في .1
 الوزارة .

 المتوفرة على جميع مديريات الصحة والمستشفيات .التعميم عن برنامج الإقامة  .2
 .استقبال طلبات الاطباء الراغبين بالالتحاق وتنظيم القوائم حسب الاختصاصات وضمن شروط التعميم .3
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 . عقد امتحان القبول التنافسي واصدار نتائج الامتحان وتعميمها على موقع الوزارة .4
 . لكل طبيب الانفكاكبرامج الاقامة ومنح  تنظيم الكفالات مع الاطباء لغايات الالحاق في .5
ليمات متابعة الشؤون الفنية والإدارية المتعلقة بالأطباء المقيمين من خلال قانون المجلس الطبي وتع .6

 برنامج الاقامة.
شهر  الذين سيتقدمون لامتحان التقييم السنوي لكل اختصاص في كل من للأطباءتنظيم القوائم النهائية  .7

 انون اول من كل سنة مراعين بذلك تعليمات برنامج الاقامة .حزيران وشهر ك
 اصدار نتائج امتحان التقييم السنوي في كل من شهر حزيران وشهر كانون اول . .8
 امة الاطباء المستوفين لمرات الرسوب وقوائم الاطباء المفصولين من برامج الاق بأسماءاصدار قوائم  .9

 المقيمين بسنوات التدريب وواقع الحال . للأطباء ووثائق اصدار الشهادات للمجلس الطبي .10
الحاق الاطباء المقيمين من كافة الاختصاصات وحسب البرتوكولات الموقعة بين وزارة الصحة  .11

 والحكومات الاخرى .
 مهام شعبة الامتياز  -

 توزيع الاطباء )بشري واسنان( للتدرب لغايات الامتياز في كافة المستشفيات ومديريات الصحة.  .1
 المتابعة والاشراف على تدريب اطباء الامتياز. .2
 الاطباء المتدربين )امتياز( لغايات صرف المكافآت الشهرية . بأسماءاصدار قوائم  .3
 فترة الامتياز. بإنهاءاصدار شهادات  .4

  المتدربينمهام  شعبة  -
من الجامعات في مرافق وزارة الصحة وحسب  والتمريضية والصحية تدريب طلبة كليات المهن الطبية -1

 ريب .الاتفاقيات الموقعة مع الجامعات بدون مقابل للتدريب او مع الجامعات الاخرى مقابل رسوم للتد
 ة .وحسب اسس التدريب ومقابل رسوم تدريبيوالتمريضية والصحية تدريب الخريجين من الكليات الطبية  -2
 من الخريجين وطلاب الجامعات شهادة خبرة )لمن يهمه الامر(منح المتدربين مقابل رسوم تدريبية  -3
للتدريب في مشاغل الهندسة الطبية في  المهندسين )هندسة طبية وهندسة الأجهزة الطبية (الحاق  -4

 المستشفيات وبالتنسيق مع وزارة الاشغال .
 الاردني مقابلتدريب الاطباء المؤهلين لدخول امتحان البورد الاردني وحسب كتاب المجلس الطبي  -5

 رسوم تدريبية .
ي على تدريب وتدريس طلبة كليات الطب البشري والاسنان والصيدلة او ا للإشرافتكليف كوادر طبية  -6

تخصصات طبية اخرى وذلك في مستشفيات الوزارة وحسب الاتفاقيات الموقعة مع الجامعات ولكل 
 فصل دراسي .
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 : قسم التعليم وتنمية المهارات ويتكون من

 شعبة البعثات  .1
 شعبة الدورات والمؤتمرات .2
 شعبة تنسيق ومتابعة الأبحاث    .3

 
  مهام شعبة البعثات -

 حيةالطبية والتمريضية والص ميم البعثات الداخلية والخارجية على كافة كوادر الوزارةتع .1
 والواردة من ديوان الخدمة المدنية او وزارة التخطيط او من أي جهات رسمية اخرى .

الجهات الرسمية من جامعات رسمية او خدمات طبية او أي جهات رسمية اخرى استشارة   .2
 لحاق الفني وحسب الاحتياجات التدريبية للوزارة .الالغايات 

 ة المتعلقة بالكوادر الطبية والتمريضية والصحيتعميم البعثات وحسب الخطة التدريبية   .3
 استقبال طلبات البعثات وحسب الشروط لكل بعثة ودورة .  .4
الالحاق في البعثات الداخلية والخارجية حسب شروط كل بعثة وحسب اسس التفاضل   .5

رئاسة و لكل وبعثة وذلك بعد موافقة كل من لجنة البعثات في الوزارة وديوان الخدمة المدنية 
 الوزراء . 

 المواردالبعثات وبالتنسيق مع ديوان الخدمة المدنية ومديرية ب متابعة شؤون الملحقين .6
 و الشؤون المالية او جهة اخرى تم الالحاق عليها . ةالبشري

التعميم على الاطباء من غير العاملين في الوزارة لغايات الابتعاث ضمن برنامج  .7
 في عدة تخصصات .  الاختصاص العالي

اصدار كتب للمجلس الطبي الأردني للحصول على الاعتماد في التدريب لغايات برامج  .8
 لمستشفيات الوزارة.الاختصاصات الفرعية 

 اصدار شهادات للمجلس الطبي ووثائق خاصة بالتدريب في الوزارة.    
 
 

 مهام شعبة الدورات والمؤتمرات -
 الخاصة بالكوادر الطبية والتمريضية والصحية. متابعة تنفيذ  الخطة التدريبية .1
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 حيةالطبية والتمريضية والص الدورات الداخلية والخارجية على كافة كوادر الوزارة ميمتع .2
 والواردة من ديوان الخدمة المدنية او وزارة التخطيط او من أي جهات رسمية اخرى .

  المتعلقة بالكوادر الطبية والتمريضية والصحيةالدورات وحسب الخطة التدريبية  تعميم .3
 استقبال طلبات الدورات وحسب الشروط لكل دورة . .4
 اسس التفاضل لكل دورة وذلك بعدو  الالحاق في الدورات الداخلية والخارجية حسب شروط  .5

 موافقة كل من لجنة البعثات في الوزارة وديوان الخدمة المدنية ورئاسة الوزراء . 
 الخاصة بالكوادر الطبية والتمريضية والصحية  متابعة تنفيذ  الخطة التدريبية  .6
 المواردبالتنسيق مع ديوان الخدمة المدنية ومديرية  وراتمتابعة شؤون الملحقين بالد  .7

 و الشؤون المالية او جهة اخرى تم الالحاق عليها . البشرية
 في المؤتمرات الداخلية والخارجيةالطبية والتمريضية والصحية الحاق كوادر الوزارة   .8

 .وبالتنسيق مع رؤساء الاختصاص والمدراء
 الصحية في مرافق الوزارة .التمريضية و الطبية و تدريب مقدمي الخدمات   .9

 اصدار شهادات للمجلس الطبي ووثائق خاصة بالتدريب في الوزارة. .10
 مهام شعبة تنسيق ومتابعة الأبحاث -

 .استلام الابحاث العلمية المختلفة  .1
 .الرأي  لإبداءمخاطبة لجنة اخلاقيات البحث العلمي  .2
 مخاطبة الجهات المعنية في وزارة الصحة لتسهيل مهمة اجراء البحث  .3

 ويتكون من:  قسم التطوير المهني المستمر
 شعبة تنسيق ومتابعة الأنشطة  .1
 شعبة مصادقة الشهادات .2

 مهام شعبة تنسيق ومتابعة الانشطة
قسم الالكتروني للاستلام الأنشطة التدريبية من مديريات ومستشفيات وزارة الصحة من خلال البريد  .1

 وتدقيقها التأكد من استكمال جميع الأوراق اللازمة للاعتماد.
عتماد مخاطبة المجالس الثلاث )الطبي، الصحي العالي، التمريضي( ونقابة الأسنان الأردنية لغايات ا  .2

 النشاطات وساعات التطوير المهني المستمر لمختلف الدورات والمؤتمرات والورشات التي سيحضرها
 دمو الرعاية الصحية لغايات تجديد مزاولة المهنة قبل عقدها بشهر.مق

عرض أنشطة الصيدلة على اللجنة العلمية للصيدلة المشكلة برئاسة رئيس قسم التطوير المهني  .3
 .CPDالمستمر لاحتساب ساعات 



 
 

124 
 

ود اعداد كتب للمستشفيات والمديريات فيما يتعلق باعتماد ساعات التطوير المهني المستمر )رد .4
 المجالس ونقابة الاسنان(.

وارشفتها على البرنامج الخاص بمعاملات المجالس  pdfتحويل الكتب الصادرة للمجالس لملف  .5
 )اكسل(

 مخاطبة المجالس بأسماء المزاولين المشاركين بالأنشطة التدريبية. .6
 لفني.مخاطبة المجلس الطبي للتأكد من تحقيق الأطباء للساعات المطلوبة لغايات التصنيف ا .7
مخاطبة مديرية الموارد البشرية )شؤون الموظفين( بخصوص التعليم الطبي المستمر حسب تعليمات  .8

 التصنيف الفني.
 مهام شعبة مصادقة الشهادات

تدقيق كشوفات حضور المشاركين في الدورات وكشوفات علامات اجتياز المشاركين للامتحان البعدي  .1
يات ات الصادرة من وحدات التعليم المستمر في مديريات ومستشفوالكشوفات المطلوبة للمجالس مع الشهاد

 وزارة الصحة.
 تدقيق الشهادات من حيث 

  استخدام النموذج الصحيح للمجلس المعني الذي يتبع له المزاول 
  رقم الاعتماد الصادر من المجلس المعني للنشاط 
  الشهاداتتاريخ النشاط وفقاً للبرنامج العلمي والزمني المرفق مع 
 عدد الساعات التدريبية بما يتوافق مع البرنامج العلمي والزمني للنشاط 
  عدد ساعات التطوير المهني المستمر المرصدة على الشهادة وفقاً لقرار الاعتماد من

 المجلس المعني
بي ب الطيادخال وتحديث البيانات لقاعدة معلومات قسم التطوير المهني المستمر في مديرية التعليم والتدر  .2

 عن المشاركين في الدورات والورشات المختلفة وتشمل ما يلي:
  السنة الحالية 
 رقم الشهادة المتسلسل 
  الرقم الوظيفي 
 اسم الموظف 
 المسمى الوظيفي 
 عنوان النشاط 
 )مكان عقد النشاط )اسم المستشفى او المديرية 
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 عدد الساعات التدريبية للنشاط 
 مر للنشاطعدد ساعات التطوير المهني المست 
 تاريخ ابتداء النشاط 
 تاريخ انتهاء النشاط 
 )تقييم الامتحان البعدي )ناجح/راسب 
 رقم الاعتماد الصادر من المجلس المعني 

مصادقة شهادات الأنشطة التدريبية المنعقدة في مديريات ومستشفيات وزارة الصحة وختمها بختم  .3
 مدير المديرية. المديرية واصدار ارقام متسلسلة لها وتوقيعها من قبل

 اصدار التقارير الشهرية والسنوية او اي تقرير عند الطلب. .4
 مخاطبة وحدات التعليم المستمر في مديريات ومستشفيات الوزارة فيما يتعلق بتعليمات وملاحظات .5

     القسم عن الشهادات والكشوفات لإجراء التعديلات عليها.
 المركز التدريبي لبرامج دعم الحياة

سي و ط التدريبية الشاملة لتدريب الكوادر الطبية في  وزارة الصحة على برامج دعم الحياة الاساوضع الخط -1
اقع و العمل على تنفيذها في المو  ACLS  AHA BLS +المتقدم للبالغين المعتمد من جمعية القلب الامريكية

 التدريبية في الاقاليم الثلاث 
ب تحانات ، ادخال قوائم المشاركين ، اعداد نماذج التدريالإجراءات الخاصة بعقد الدورات )اصدار الام -2

 ...الخ(
مدة و سارية ل Provider Cardالعمل على اصدار الشهادات التدريبية المعتمدة من جمعية القلب الامريكية   -3

 سنتين لجميع مقدمي الرعاية الصحية ممن اجتازوا متطلبات الدورات بنجاح 
لقسم في برامج دعم الحياة لتزويد ديوان الخدمة المدنية بها عن طريق ا اعداد قوائم المشاركين الناجحين -4

 المعني لغايات الترفيع .
ها اعداد كشوفات المشاركين في برامج دعم الحياة حسب متطلبات المجالس و لجان الاعتماد لغايات اعتماد -5

 لجميع المهن الطبية .  CPDكساعات تطوير مهني مستمر 
 بين معتمدين من جمعية القلب الامريكية لبرامج دعم الحياة الاساسي و المتقدماعداد خطط لتدريب مدر  -6

ومتابعة اصدار شهادات معتمدة لهم من جمعية   AHA BLS + AHA ACLS Instructors  للبالغين
 القلب الامريكية
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لبرنامجي   Training Center Faculties (TCF’s)تدريب اعضاء هيئة تدريسية معتمدين من الجمعية  -7
ادات دعم الحياة الاساسي و المتقدم للبالغين المعتمدين من جمعية القلب الامريكية، ومتابعه اصدار الشه

 الخاصة بهم عن طريق جمعية القلب الامريكية . 
دى حاعداد التقارير الشهرية و نصف السنوية و السنوية بجميع الاعداد التي تم تدريبها لكل برنامج على  -8

 و تزويد الجمعية بها خلال اسبوع من الطلب .    تدريسية(اية، مدربين، و اعضاء هيئة رع )مقدمي
 كية وضع السياسات والاجراءات المتعلقة بالتدريب المتخصص وعالي الجودة المعتمد من جمعية القلب الامري -9

 تزويد الجمعية بخطة ضمان الجودة لغايات المحافظة على معايير التدريب وجودته   -10
ل العمل على تحقيق معايير اعتماد المركز من جمعية القلب الامريكية و تجديد رخصة المركز التدريبي ك -11

   الجمعية.مع  توثيقها وبالتعاون سنتين و ذلك بتحقيق جميع معايير الاعتماد و 
و الجنوب  لشمالالوسط و ا اعداد قوائم باحتياجات المركز التدريبي لبرامج دعم الحياة و المواقع التدريبية في -12

 خ(ن، .... الادلة المدربي المعتمدة،كتيبات الطلبة ) بجميع المواد التدريبية اللازمة لغايات التدريب
  العمل على اضافة جميع البرامج التدريبية المعتمدة التي تصدر عن جمعية القلب الامريكيةو  ةمتابعال -13
 م اليدين فقط في المجتمع المحلي وضع برامج تدريبية لنشر ثقافة الانعاش القلبي باستخدا -14

 ا.اعداد برامج دعم الحياة التدريبية بجميع مساقاتها وفق أحدث واخر المستجدات العلمية عالميا ومحلي -15

 مع ضباط الارتباط ومنسقين وبالتنسيقعلى برامج دعم الحياة المعتمدة محليا  وضع خطة تدريب الكوادر -16
 بناء على الاحتياجات اكز الصحية والجهات الأخرى التعليم والتدريب في المستشفيات والمر 

 وضع سياسات ومعايير التدريب المحلي على برامج دعم الحياة واعتماده من قبل الجهات المعنية -17
 اعداد التقارير الدورية وعند الطلب عن التدريب المحلي ورفعها لرئيس المركز التدريبي  -18
مدة محليا وفق السياسات المعتمدة وتأهيلهم وفق الأصول تدريب الكوادر على برامج دعم الحياة المعت -19

فق والتعليمات واخر التحديثات من الجهات المعتمدة للعمل على رفع نسبة النجاة في حالات توقف القلب و 
 خطة ممنهجة على مدار العام وبعد التنسيق مع مواقع عملهم.

عبة التدريب المعتمد من جمعية القلب نشاطات لتدريب فئات من المجتمع المحلي بالتعاون مع ش عقد -20
مع المجت الأمريكية لتقديم الانعاش القلبي الرئوي الاساسي باستخدام اليدين فقط مثل طلاب المدارس او سيدات

 المحلي.
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ء ع أنحاالاشراف ومتابعة العمل وسير التدريب على برامج دعم الحياة المعتمدة محليا على مدار العام في جمي -21
 المملكة 

مركز يل وتدريب مدربين لبرامج دعم الحياة المعتمدة محليا وفق برنامج تدريب المدربين المعتمد في التأه -22
ربين ت للمدقاعدة بياناوالاحتفاظ ب ،التدريبي والمعتمد من قبل المجالس لغايات اعتماد التطوير المهني المستمر

 والمتدربين من الكوادر العاملة في الوزارة.
 غايات اعتماد الدورات من المجالس بالتعاون مع قسم التطوير المهني المستمر اعداد الكشوفات ل -23
 ريب اعداد وطباعة الكشوفات المطلوبة لغايات اعتماد الدورات من قبل ديوان الخدمة المدنية لغايات التد -24
 أسئلة الامتحانات لجميع البرامج وتحديثها بشكل دوري لتقييم المتدربين والتدريب. اعداد -25
يبهم اء تدر ومتابعة اصدار الشهادات للمتدربين على برامج دعم الحياة المعتمدة محليا وللمدربين بعد انه اعداد -26

 وتأهيلهم.
م تحضير طلبات الشراء والعطاءات ودراسات المشاريع و البروتوكولات التي تعنى بالتدريب على برامج دع -27

 و الحاجة لرئيس المركز. الحياة المحلية بجميع مساقاتها و تقديمها حسب الطلب
 

 مهام قسم الديوان 
تطبيق سجيل المعاملات الرسمية الواردة للمديرية والصادرة عنها والمحافظة على سريتها وقد تم البدء بت -1

( حيث يتم تسجيل المعاملات 2015( في المديرية من بداية شهر آب لعام )Work Flowبرنامج )
 الكترونيا .

 وتدقيقها بعد الطباعة فيما يخص اعمال الديوان في المديرية.صياغة الكتب الرسمية  -2
 والإيعاز لمن يلزم بتوفيرها . ديريةالإشراف ومتابعة احتياجات كافة أقسام الم -3
 الماستر فايل في المديرية .الملفات الخاصة بالديوان و  حفظ -4
 لكافة الموظفين .المغادرات والإجازات الرسمية والمرضية و متابعة سجل الدوام الرسمي يوميا  -5
 . ومدى التزامهم بالعمل في المديرية  متابعة عمال شركة التنظيف -6
 المصادقة على جميع المعاملات الخاصة بمهام المديرية. -7
 اصدار ومتابعة المعاملات الخاصة بالموظفين في المديرية .  -8
 الاشراف على تنظيم سجلات الاداء الخاصة بالموظفين -9

 للموظفين وارسالها لشؤون الموظفين ومتابعتهاتعبئة التقارير السنوية  -10
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 متابعة وتنزيل اعلانات وتعاميم المديرية على موقع الوزارة الالكتروني -11
ت متابعة مراسلات البريد الالكتروني والرد على الاستفسارات الخاصة بالمديرية والرد على مراسلا -12

 الالكتروني . المصادقة على صحة الشهادات الصادرة من المديرية عبر البريد
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 ادارة الشؤون الإدارية

   تنمية القوى البشرية مديرية
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   قسم بناء القدرات والتدريب 

 يتولى القسم المهام الآتية:

  مهامهم.وضع اسس التمكين للموظفين ، والاستثمار بها وتزويدهم بالمعارف اللازمة لأداء 

 ة التنظععيم والاشععراف علععى تنفيععذ أنشععطة التععدريب والتطععوير لمععوظفي وزارة الصععحة وفقععا لجععداول زمنيعع

 وبحسب الاحتياجات التدريبية.

 .إعداد خطة وتنفيذ برامج تدريبية توجيهية للموظفين الجدد والاشراف على تنفيذها 

 التعدريب  ر العائعد التعدريبي وتععديل خطعطمتابعة وتقييم المشاركين فعي العدورات التدريبيعة وإععداد تقعاري

 حسب الأثر التدريبي.

 .اعداد موازنة التدريب السنوية التقديرية اللازمة لتنفيذ الخطة التدريبية 

 .تطوير وتطبيق آليات نقل المعرفة بين الموظفين لتعزيز عملية التعليم المؤسسي 

 ختصة.تنسيق شؤون التدريب محليا ودوليا مع المراكز والجهات الم 

  تععوفير فععرن التععدريب لطععلاب الجامعععات وكليععات المجتمععع والخععريجين مععن غيععر التخصصععات الطبيععة

 والصحية في مرافق الوزارة.

 معوظفي  اعداد وتطبيق ومتابعة الخطة التدريبية الخاصة بمتطلبات الترفيع الوجوبي و الجعوازي  لجميعع

 والاداريين والمهندسين والحاسوب( نوالمالييوزارة الصحة ) المهن الطبية والطبية المساندة 

 

 قسم تطوير الموارد البشرية 

 يتولى القسم المهام الآتية:

 .وضع خطط الاحلال والتعاقب الوظيفي وفقا لمتطلبات المسار التدريبي للوظائف القيادية 

 .مراجعة وتطوير بطاقات الوصف الوظيفي مما يعكس احتياجات الوزارة 

  رية.والتعديلات التي تطرأ على الأنظمة والتعليمات المتعلقة بتنمية القوى البشمتابعة التحديثات 

 .اصدار التقارير السنوية لإنجازات المديرية وبناء الخطط المستقبلية 

 ويتبع له الوحدة التالية :

 وحدة تطوير الأداء الوظيفي )بمستوى شعبة(  -

 تتولى الوحدة  المهام الآتية:

  المديرين والرؤساء المباشرين في عملية تقييم أداء الموظفين.تمكين وتعزيز قدرات 

  لنتعائج اتعريف الموظفين الجدد بآلية ادارة تقيعيم الأداء وتقيمعه ومسعاعدتهم علعى فهعم أدوارهعم حسعب

 المطلوب منهم تحقيقها.

  لتعزام لااوضع آليات وبرامج لتخليق الوظيفة العامعة والتعدقيق علعى الأداء الأخلاقعي ، وترسعيخ ثقافعة

 والسلوو الإيجابي والحاكمية الرشيدة وخدمة المواطن .
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  قسم خدمات الموارد البشرية 

 يتولى القسم المهام الآتية:

  متابعة إدارة صوت الموظف / شكاوي وحقوق الموظف 

  تطوير خطط التواصل الداخلي بين الموظفين 

 .تصميم وتنفيذ برامج ومبادرات لتحقيق الرفاه الوظيفي 

 .المشاركة في وضع الأطر والمفاهيم العامة لمراعاة الصحة والسلامة للموظف 

 . قياس انخراط ورضا الموظفين 

  متابعة التزام الموظف بأخلاقيات المهنة ومدونة السلوو الوظيفي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

133 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادارة الشؤون المالية 
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 الهدف العام للمديرية :

طط ووضع الخ ماليةمور الارة الصحة المستقبلية في مجال الألى تحقيق أهداف وزإيام بالمهام الإدارية التي تهدف الق

 لتحقيق هذه الأهداف بكفاءة وفاعلية

 :دارة الشؤون المالية إ مهام

لخطط ى تنفيذ اراف علالتابعة لإدارة الشؤون المالية للقيام بالمهام المناطة بها والإشمتابعة أداء المديريات  .1

 .التنفيذية  لهذه المديريات

ه مالي  لهذعم الالتنسيق ما بين إدارة الشؤون المالية والإدارات الأخرى في الوزارة بما يتعلق بتقديم الد .2

نها أن شالتي م الاشتراو في المناقشاتبها في الوزارة والمديريات  في ضوء القوانين  والانظمة  المعمول  

 .تطوير العمل في الوزارة  

تخدام واس مةالقيام بوضع الخطط الاستراتيجية في مجال التامين الصحي والعمل على تطبيقها بصورة  ملائ .3

 .وات لتحقيق تلو الخططكافة الوسائل و الاد

 .ةلماليسياسات المقررة و المرتبطة في مجال الشؤون االاشراف على تنفيذ الخطط و برامج العمل و ال .4

 حية منمع كافة مديريات الصحة من اجل تسهيل تقديم كافة الخدمات الص الاتصالالمحافظة على قنوات  .5

 .  خلال تسهيل الخدمات المالية كالسلف وسرعة صرف الفواتير ..الخ  في  كافة محافظات المملكة

ة يأو أات  أو توسعة المستشفي استحداثجل  دراسة تحديد أولويات أشاركة في  اجتماعات الوزارة  من الم .6

 .خطط تابعة للوزارة للشؤون المالية دور فيها

ازنة ائرة المودها مع ثم مناقشت ولاً أمع المدراء المعنيين في الوزارة القيام بتحضير موازنة الوزارة ومناقشتها  .7

 .العامة

ود زيع بنل في مجال توولويات العمأعنية لوضع الأسس اللازمة لتحديد ن مع كافة الإدارات المالتعاو  .8

 .ولويات هذا التوزيعأالموازنة و

 .المشاركة في رسم السياسات وصنع القرارات التي تهم الوزارة   .9

 .إعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل  في مجال الشؤون المالية  .10

 .التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم  احتياجاتهملمرؤوسين وتحديد تقييم أداء ا .11

 .توفير أدوات و وسائل السلامة المهنية  وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل  .12

 .يتابع و يقيم اداء المدراء و رؤساء الاقسام التابعة له  .13

صحيح تاف و هدت العامة معه نحو تحقيق الأالوحداالقيام بزيارات ميدانية لمواقع العمل و توجيه مختلف  .14

 .الانحرافات

 ساسية في الوزارة وخاصة لجان العطاءات والحوافز .الاشتراو في اللجان الأ .15

 .مين العام له بكفاءة وفاعلية نوطة به والمفوضة من الوزير و الأيمارس الصلاحيات الم .16
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 .اصة بذلورير الخبها و يعد التقا دارته و المكلفإللقاءات و الندوات المتصلة بعمل يشارو في الاجتماعات و ا .17

 .العام في مجال تخصصه و مجال عمل المديريات التابعة له للأمينداري و الفني يقدم العون الإ .18

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة في المجال المالي . .19

  (قسم بمستوى ) وحدة المتابعة الإدارية 

من  واردةدارة والللوائح والمخاطبات الصادرة من الإجراءات والمعاملات واالإشراف على متابعة الإ .1

 دارات والمديريات في الوزارة.الإ

 الإدارة. ة بعملالإشراف على تنظيم وأرشفة المخاطبات والمعاملات واللوائح والوثائق ورقمنتها والمتعلق .2

اطبات تجهيز المخ على  والإشرافالإشراف على أعمال الصادر والوارد والإجراءات المتعلقة بذلو  .3

 والكتب والردود الداخلية والخارجية .

 يسر .المحافظة على أمن المعلومات والتأكد من حفظ المعاملات واسترجاعها عند الطلب بسهولة و .4

 تقييم مستوى إنجاز  العاملين  في الوحدة التنظيمية ورفع التوصيات اللازمة  بذلو . .5

 .والتوجيه والمراقبة لجميع نشاطات وأعمال الوحدة التنظيمية  القيام بالتخطيط والتنظيم .6

 إعداد  دليل إجراءات العمل الخاصة بالوحدة  وتحديثه بين الحين والآخر . .7

 القيام بأية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه . .8

 (شعبة  بمستوى  ) وحدة المعلومات والتقارير 

لأنظمة له ويمارس مهامه وصلاحياته حسب القوانين وايشرف على نشاطات وموظفي الشعبة التابعة  .1

 والتعليمات وتوجيهات رئيسه بما في ذلو :

 ذها .تنفي يضع أهداف الشعبة بالتنسيق مع أهداف الإدارة والخطط الزمنية لتنفيذ تلو الأهداف ومتابعة 

 ب ساليأعبة وتطوير يشرف على وضع وتنفيذ الخطط والنشاطات التي تهدف إلى رفع كفاءة الإنجاز في الش

 وطرق العمل .

 . يطور أداء الموظفين عن طريق تمكينهم وتحفيزهم وتوجيههم وخلق روح الفريق بينهم 

 . يقيم انجازات الشعبة ويحدد التبعات التي تحول دون تحقيق الأهداف وكيفية التغلب عليها 

   الشؤون المالية .عد النشرات الإحصائية والتقارير الدورية للمعنيين في إدارة ي 

 ها واستخدام دارةيتواصل مع الإدارات والمديريات التابعة للوزارة ويرفعها لرئيسه المباشر لرفعها لمدير الإ

 .في اتخاذ القرارات المالية

 ة متعلقينظم العمل ويستخدم الأنظمة الحاسوبية في إدخال وتخرين واسترجاع المعلومات والبيانات ال

 بالمديرية .
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 لاته ة مهام أخرى يكلف بها من قبل مسؤوله المباشر على أن تكون منسجمة مع خبراته ومؤهيقوم بأي

 ومستواه الوظيفي وأن لا تختلف اختلاف بينَ من وظيفته .

 مديرية النفقات والعقود يتبع له الاقسام التالية :

 بمستوى قسم ( الصندوق وحدة(  

 -بالمهام التالية :حيث تقوم الوحدة 

 شراف والمتابعة لأعمال شعبة الصندوق .الإ .1

 شراف والمتابعة والتنسيق مع وزارة المالية بخصون السقف المالي .الإ .2

 خرى التابعة لمديرية النفقــــات والعقود .المتابعة والتنسيق مع الأقسام الأ .3

ء جراوإخاصة بالمنح والمشاريع والقروض شراف على الحسابات الموجودة لدى البنو المركزي الالإ .4

 التسويات الخاصة بها .

 ستيفاء الرسوم الخاصة بها .لإ لتنسيق مع مديرية ترخين المهن ا .5

  والدعم التقني/بمستوى شعبةوحدة  الحاسوب 

 لها . التخطيط والتنظيم والمتابعة للأنظمة المالية المحوسبة في الادارة والمديريات التابعة .1

 GFMISنظام ادارة المعلومات المالية الحكومية الامثل لالتواصل مع وزارة المالية للاستخدام  .2

ديريات ة والمتقديم الدعم الفني اللازم للبرمجيات المستخدمة والمعدات والدعم التقني لموظفي الادار .3

 التابعة لها

 ا .بعة لهالإشراف على جميع الأعمال المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات في الادارة والمديريات التا .4

 وني .على عملية التحول الرقمي فيما يتعلق بأتمتة المدفوعات والمقبوضات بشكل الكتر الاشراف .5

 .العمل على تجاوز العقبات وحل المشكلات التي قد تتعرض لها انظمة المعلومات المالية .6

 .تدريب وارشاد وتوجيه الموظفين وطريقة تعاملهم مع الانظمة والمعدات .7

الفنية  الاعطالالاليكترونية والطابعات والنظام المالي واصلاح المشاكل ومتابعة كفاءة وأداء الأجهزة  .8

 التي تتعرض لها

 .تحديد علاقة الأنظمة المالية مع بعضها البعض ودراسة مدى ارتباطها والحاجة اليها .9

من ما يضبالاشراف على عمليات ادخال البيانات على النظام المالي والتأكد من صحة عملية الادخال  .10

 التقارير المستخرجةصحة 

 القيام بأية مهام أخرى يكلف بها ضمن اختصاصه . .11
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 قسم الانفاق 

 -مهام قسم الانفاق :

ت ر المخصصاوفــــالاشراف على كافة النفقات المالية ) النفقات الرأسمالية والجارية والتأكد مـــن ت .1

 . (المالية وعدم تجاوزها وادارة كافة الامور المرتبطة بالنفقات

 عداد الخطة المالية والاشراف على تنفيذها .إ .2

 -وهو مكون من الشعب الأتية :

   شعبة صرف الادوية والمستلزمات الطبية -

مات لمستلزتقـــــوم بالإشراف على تنظيـــم وصرف مطالبات عطاءات الادوية والمســــتهلكات وا .1

 الطبية . 

  .واجراء المناقلات اللازمة متابعة المخصصات وتأمين الحوالات مع مديرية الموازنة .2

 عداد التقارير اللازمة . إ .3

 الرد على المخاطبات الخاصة بعطاءات الادوية والمستهلكات . .4

  العامةشعبة النفقات  -

حروقات ، ء ، مشراف على صرف المطالبات المتمثلة بالنفقات التشغيلية مثل ) مياه ، الكهربــــاالإ .1

اطبة وغيرها ( التأكد من الاستهلاو واجراء المقارنات ومخالاتصالات ، صندوق قصور الكلى 

 المديريـــات المعنية في حال وجود تجاوزات لترشيد الاستهلاو .

لب ية وطمتابعة المخصصات واجراء المخاطبات اللازمة مع مديرية الموازنة لتنفيذ الخطة المال .2

 الحوالات واجراء المناقلات اللازمة 

 عداد التقارير اللازمة . إ .3

 شعبة النفقات الرأسمالية  -

جهزة شراف على تنظيم وصرف المطالبات الخاصة بالنفقات الرأسمالية الممثلة بعطاءات الأالإ .1

 .بنيــــــة  دامة الصيانة وصيانـــة الأإاء المستشفيات وتجهيزها وعطاءات وإنش

لجهات دارة المشاريع  واإو التنسيق مع  بات الخاصة بالمنحشراف على تنظيم وصرف المطالالإ .2

 .ذات العلاقة لتنظيم الصرف والتأكد من وجود المخصصات اللازمة

داد عإذا  لزمت وإاقلات جراء المنإمديرية الموازنة وطلب الحوالات ومتابعة المخصصات مع  .3

 .التقارير
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 شعبة التسويات البنكية -

 متابعةوعلى تنزيل التسويات  شرافبالإيقوم رئيس شعبة التسويات بالتعاون مع البنو المركزي  .1

 .  اللازمةقسام المعنية وإجراء قيود التسوية ات مع الأالفروق

 . اليوميةفي حساب البنو وفي حساب  المعلقةشراف ومتابعة الشيكات الإ .2

 . نـــاتلتحويلها لحســـــاب الاما انونيةالقمتابعة كشوفات الشيكات التي مضت عليها المدة  .3

 .وحساب الامانات  الخزينةلحساب  المطابقةبعد  التسويةتحميل وطباعة مذكرات  .4

–ميزان مراجعه –خلاصات  –بتقارير شهريه  المالية الرقابةتزويد وزارة المالية ورئيس وحدة  .5

 تسويات بنكية . 

  قسم الإعاشة والخدمات الفندقية 

  مــنات الخدمات الفندقية ومؤسسات  الأالهدف العام ادامة التمويل للشركاء في الخدمة )شركالغاية/  

ن الية ممداد والتزويد للمواد الغذائية( من خلال صرف المستحقات المللوظيفة والحماية وشركات الإ      

وزارة الــ المخصصات  المرصودة  في قانـون الموازنة العامـة لتلبيـة احتياجات والخدمات المقدمة مـن قبـل

 للمواطنين .    

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية

 وفق التشريعات المالية. عداد وتنظيم سندات صرف المخصصات الماليةإ    -1

 تدقيق معززات الصرف للمطالبات المالية الواردة  للقسم .    -2

 متابعة ومراقبة المخصصات المالية المرصودة في قانون الموازنة العامة للتحقق من مدى كفايتها    -3

 هداف الوزارة .أقيق عداد التقارير المالية اللازمة في تحإ    -4

 عداد الموازنات لتلبية احتياجات الوزارة من المخصصات المالية .إمة في المساه    -5

 عداد التقارير الدورية عن سير العمل .إ    -6

 الرد على استيضاحات ديوان المحاسبة .    -7

 عمال اللجان المختلفة والمشكلة من قبل معالي الوزير .أالمشاركة في     -8

 شراف عليها ومراقبتها لقسم الاعاشة والخدمات .ت والإوضع السياسات والعمليا    -9

 عاشة .الاستراتيجيات لقسم الخدمات والإ تنفيذ    -10

 للعمل بها .   المواقع المختلفة في الوزارة  رشاد إلمطلوبة حسب التشريعات المالية وجراءات والمهام اتعميم الإ    -11

 تحليل البيانات والمعلومات المتعلقة بأعمال القسم وتقديم مقترحات لضبط نفقات الخدمات والاعاشة.         -12
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 يتبع له الشعب التالية :

  من والحماية  و شعبة مطالبات الخدمات الفندقية والإعاشة :مطالبات الأشعبـة 

 المخصصات ف المستحقات المالية منالخدمة من  خلال صردامة التمويل للشركاء في إ :الغاية/الهدف العام    

 اطنين .للمو زنة العامـة لتلبيـة احتياجات والخدمات المقدمة مـن قبـل الــوزارةالمرصودة  في قانـون الموا

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية

 عداد وتنظيم سندات صرف المخصصات المالية وفق التشريعات المالية.إ  .1

 ات الصرف للمطالبات المالية الواردة  للقسم .تدقيق معزز .2

 ايتهامتابعة ومراقبة المخصصات المالية المرصودة في قانون الموازنة العامة للتحقق من مدى كف  .3

 اعداد التقارير المالية اللازمة في تحقيق اهداف الوزارة . .4

 الية .المساهمة في اعداد الموازنات لتلبية احتياجات الوزارة من المخصصات الم .5

 اعداد التقارير الدورية عن سير العمل . .6

 الرد على استيضاحات ديوان المحاسبة . .7

 المشاركة في اعمال اللجان المختلفة والمشكلة من قبل معالي الوزير   .8

 وضع السياسات والعمليات والاشراف عليها ومراقبتها لقسم الخدمات والاعاشة. .9

 .شةتنفيذ الاستراتيجيات لقسم الخدمات والاعا .10

ة       لوزاراتعميم الاجراءات والمهام المطلوبة حسب التشريعات المالية وارشاد المواقع المختلفة في  .11

 للعمل بها .  

  عاشة.    والا تحليل البيانات والمعلومات المتعلقة بأعمال القسم وتقديم مقترحات لضبط نفقات الخدمات  .12

 شعبــة الاعاشـة  

 مخصصات ة التمويل للشركاء في الخدمة من خلال صرف المستحقات المالية من الدامإ  الغاية/الهدف العام  

   اطنين .  للمو المرصودة  في قانـون الموازنة العامـة لتلبيـة احتياجات والخدمات المقدمة مـن قبـل الــوزارة

 الواجبات والمسؤوليات الرئيسية

 التشريعات المالية.عداد وتنظيم سندات صرف المخصصات المالية وفق إ .1

 تدقيق معززات الصرف للمطالبات المالية الواردة  للقسم . .2

 فايتهامتابعة ومراقبة المخصصات المالية المرصودة في قانون الموازنة العامة للتحقق من مدى ك .3

 عداد التقارير المالية اللازمة في تحقيق اهداف الوزارة .إ .4

 احتياجات الوزارة من المخصصات المالية .المساهمة في اعداد الموازنات لتلبية  .5
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 عداد التقارير الدورية عن سير العمل .إ .6

 الرد على استيضاحات ديوان المحاسبة . .7

 عمال اللجان المختلفة والمشكلة من قبل معالي الوزير .أالمشاركة في  .8

 وضع السياسات والعمليات والاشراف عليها ومراقبتها لقسم الخدمات والاعاشة . .9

 الاستراتيجيات لقسم الخدمات والاعاشة .تنفيذ  .10

لوزارة في ا لمختلفةرشاد المواقع اإلمطلوبة حسب التشريعات المالية وتعميم الاجراءات والمهام ا  .11

  .للعمل بها

    لاعاشة.  مات واتحليل البيانات والمعلومات المتعلقة بأعمال القسم وتقديم مقترحات لضبط نفقات الخد .12

 ف قسم الأمانات والسل 

 مهام قسم الأمانات والسلف

 عادة صرفها حسب الاصول.إات والمنح والحجوزات والتأكد من مانشراف على قبض الأالإ .1

لسلفة لواقع شراف على منح السلف للمواقع المختلفة التابعة للوزارة مع التأكد من مدى حاجة هذه المالإ .2

 والعمل على تسديد هذه السلف قبل نهاية السنة المالية.

 .عداد الخلاصات المالية والتقارير الشهرية للجهات المعنية والتأكد من صحتهاإشراف على الإ .3

 .المنح  شعبة  -

هات شراف على قبض المنح ومتابعة اجراءات الصرف حسب الاصول وعمل التقارير اللازمة للجالإ .1

 .المانحة والمعنية بذلو

عادة ات ثم االاسم والمبلغ وسبب تحويلها للأمانشراف على قبض الامانات المتنوعة وتصنيفها حسب الإ .2

 صرفها حسب الاصول

شراف على قبض الحجوزات مع بيان السبب والغاية من الحجز ومن ثم صرف الحجوزات عند الإ .3

 .انتهاء الغاية من الحجز 

 .شراف على مطابقة خلاصة الامانات والتأكد من تصنيف كل مقبوضات صندوق الاماناتالإ .4

 .السلفمهام شعبة  -

ن يها معل الموافقةشراف على منح السلف )الدائمه،المؤقته( للموظفين في مواقع وزارة الصحة بعد الإ .1

 الجهات المختصة.

رف شراف على اعادة صرف السلف الدائمة بموجب فواتير ومطالبات معتمدة وحسب الاصول ويجدد صالإ .2

 .السلفة عدة مرات وحسب الحاجة خلال السنة
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عند  لاصولشراف على صرف السلف المؤقتة والتأكد من تسديدها بتقديم فواتير ومطالبات معتمدة حسب االإ .3

 الانتهاء من الغاية التي صرفت لأجلها 

 شراف على تسديد جميع السلف الدائمة والمؤقتة حسب الاصول وقبل نهاية السنة المالية .الإ .4

 قسم العقود والايجارات 

 -ات:مهام العقود والايجار -

صيانة ( ـود الشراف على كافة العقود المالية )عقود شراء الخدمات ،اتفاقيات الجامعات وعقـــالإ .1

 والتأكد مـــن توفــــر المخصصات المالية وعدم تجاوزها .

 ) وحدة تنظيم المخاطبات المالية )بمستوى شعبة 

 لمعنية . ريات اجراءات والمخاطبات الرسمية التي تتم بين الوزارة والمديتقـــــوم بعمل كافة الإ .2

ني التي المبا ولية في نهاية العام عنلتابعة لإدارة الرعاية الصحية الأمخاطبة مديريات الصحة ا .3

 .سوف يتم اخلاؤها أو التي منوي استئجارها 

لمالية انظمة جرة وفق القوانين والأمتابعة وتنفيذ كافة الاجراءات التي تتم على المباني المستأ .4

 المعمول بها . 

ب مية حسمتابعة تنفيذ اجراءات سير ) استئجار ، اخلاء ، استحداث ، استبدال ( مباني الحكو .5

 الاصول . 

 .% كل اخر ســنه 10% من قيمة الايجار بداية كل سنه و90صرف مستحقات الايجارات  .6

ود م العقللمباني المستأجرة وتزويد المديرية وقس خلاء والاستئجار (الإ متابعة تنفيذ لجان .7

 مال كافة الاجراءات حسب الاصول .بالتقارير لاستك

راء شعقود دارة الشؤون الادارية للتأكد من إلمستمر مع مكتب شراء الخدمات في التواصل ا .8

 طباء ذوي الاختصاصات النادرة . الخدمات المبرمة مع الأ

عات الجام لفنية للتأكد من عقود اتفاقيات الجامعات المبرمة معالتواصل المستمر مع اللجنة ا .9

 .والمستشفيات الحكومية

 .ندية تنظيم مطالبات شراء خدمات الاطباء وسير في عملية الصرف من خلال الدورة المست .10

 طباء في حال وجود أية ملاحظات على المطالبات . مخاطبة المستشفيات والأ .11

  مهام قسم الرواتب 

 التي يتم انجازها من خلال هذا القسم :المهام 
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ديدة استلام جميع المعاملات الواردة إلى قسم الرواتب مثل معاملات صرف رواتب التعيينات الج .1

ها ا وصرفدخالها على برنامج الرواتب، ليتم احتسابهإوالإجازات والعلاوات ....الخ، و والتقاعدات

 للموظفين وحسب الأصول .

اشتراكات ب( مليون دينار )شاملة حصة الوزارة 25والتي تبلغ قيمتها الشهرية )صرف رواتب الموظفين  .2

من موازنة  %(50( مليون دينار والتي تشكل ما نسبته )300الضمان الاجتماعي( أي ما قيمته السنوية )

 وزارة الصحة .

ا قيمته مأي  ( مليون دينار للدورة19صرف حوافز الموظفين والتي تصرف كل ثلاثة أشهر بقيمة تبلغ ) .3

 ( مليون دينار .76السنوية )

ري أي ما ( ألف دينار شه450صرف بدل الاقتناء والتنقلات لموظفي وزارة الصحة بقيمة شهرية تبلغ ) .4

 ( مليون دينار .5.4قيمته السنوية )

ه أي ما قيمت ( ألف دينار120صرف مكافآت أطباء الامتياز الشهرية والتي تقدر بقيمة شهرية تبلغ نحو ) .5

 ( مليون دينار .1.44السنوية )

ه السنوية ( ألف  دينار أي ما قيمت25صرف مكافآت طلاب الكليات الشهرية والتي تقدر بقيمة شهرية ) .6

 ( ألف دينار .300)

الخ(  000صرف اقتطاعات الرواتب الثابتة )التأمين الصحي، ضريبة الدخل، ضمان المالية،  .7

الخ(  000ج، لنقابات، المحاكم الشرعية والتنفيذية، صندوق الحوالاقتطاعات الغير ثابتة )اقتطاعات ا

 ليون دينار .م( 34.8( مليون دينار أي ما قيمته السنوية )2.9لمستحقيها والتي تبلغ قيمتها الشهرية )

د صرف مكافآت كورونا للموظفين ولفرق التقصي ولفرق التطعيم وللعاملين في حدود جابر وحدو .8

 .العمري

لف ( أ86) المقيمين الغير عاملين في وزارة الصحة الشهرية والتي تبلغ قيمتها الشهريةصرف مكافآت  .9

 ( مليون دينار .1.03دينار أي ما قيمته السنوية )

دنية و ا الأرصرف مكافآت الأطباء المبعوثين على نفقة وزارة الصحة إلى جامعة العلوم والتكنولوجي .10

( ألف 18هرية )إلى الجامعة الأردنية والتي تبلغ قيمتها الش الأطباء المبعوثين على نفقة وزارة الصحة

 ( ألف دينار .216دينار أي ما قيمته السنوية )

ريق طصرف مكافآت المتدربين على برنامج تدريب وتشغيل المهن الطبية والصحية المساندة عن  .11

ينار د 220تبلغ  شهر وبمكافأة مالية شهرية 24( متدرب لمدة 1000وزارة العمل، حيث يتم تدريب )

( ألف 248غ قيمة المكافأة الشهرية )حيث تبل 2021-1-1دينار شهري من  260شهري تم تعديلها إلى 

 ( مليون دينار .2.97دينار أي ما قيمته السنوية )
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 مهام شعبة تنظيم الرواتب -

خان ريد الالبيتم استلام البريد الوارد لقسم الرواتب كاملاً من قبل رئيس الشعبة حيث يتم فرز  .1

 .رواتب برئيس القسم، والبريد الخان بشعبة التقاعد والضمان، والبريد الخان بشعبة تنظيم ال

 يتم ترقيم البريد الذي لا يحتوي على أرقام وظيفية . .2

 . يتم تصنيف البريد حسب الأرقام الوظيفية ليتم توزيعه على موظفي شعبة تنظيم الرواتب .3

 ة .صرف رواتب التعيينات الجديد .4

 صرف قوائم تعديلات الأوضاع . .5

 صرف قوائم بدل العمل الإضافي . .6

 صرف قوائم العلاوات الفنية. .7

 صرف قوائم العلاوات الإشرافية. .8

 صرف تعديلات الرواتب الأساسية في حال ورود كتب تصويب رواتب أو احتساب خبرات . .9

صحة  لهم  والتأكد من إعادة صرف رواتب الموظفين بعد انتهاء الإجازة بدون راتب الممنوحة .10

 الراتب المصروف من حيث العلاوات والاقتطاعات الثابتة والغير ثابتة على الراتب.

 احتساب أي استرداد إن وجد قبل تاريخ الإيقاف وإدخاله كاقتطاع على الراتب. .11

 احتساب الفروقات المؤقتة للرواتب يدوياَ وادخالها على شاشة العلاوات. .12

نسب بة المقررة ويتم إعادة الصرف عند قرار الإعادة للعمل حسب الصرف كف اليد وصرف النس .13

 المقررة والتأكد من صحة الراتب المصروف والاقتطاعات التي تتم على الراتب.

 صرف العلاوة العائلية حسب دفتر العائلة أو حجة الإعالة. .14

 إدخال معلومات الإعفاء الضريبي . .15

 صرف بدل التنقلات والاقتناء. .16

صة السيارات للموظف الحاصل على قرار بدل اقتناء سيارة وإدخال معلومات الرخإدخال رخن  .17

 كاملة تاريخ بداية ونهاية الترخين ورقم السجل.

 جماليإدخال الاقتطاعات على الراتب حسب الجهة الطالبة للاقتطاع حيث يتم إدخال المبلغ الإ .18

 قتطاع.للقرض والقسط الشهري وأرقام الكتب واسم  الشخن المعني بالا

 احتساب اقتطاعات المحاكم الشرعية والتنفيذية . .19

ل احتساب الاستردادات من الرواتب كمصاريف مستردة بعد احتسابها مثل استرداد بدل العم .20

 الإضافي خلال الإجازة المرضية أو إجازة الأمومة.
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 لمالية .ازارة ة/وإدخال الاقتطاعات لصالح مديرية الأموال العامة أو لصالح مديرية الإيرادات العام .21

 إدخال اقتطاعات التامين الصحي مثل تأمين الأب أو تأمين الأم ... الخ . .22

 قم الكتابرة مثل إدخال الكفالات على شاشة الكفالات حيث يتم إدخال كافة المعلومات المتعلقة بالكفال .23

 والجهة الطالبة للكفالة واسم المدين والمبلغ الإجمالي والاقتطاع الشهري .

خال يتم إد تحويلات الرواتب بعد التأكد من براءة الذمة ومن رقم الإيبان الخان بالموظف ثمعمل  .24

 التحويل وإدخال الايبان .

 عمل كشوفات خاصة بالتامين الصحي للموظف إذا كان راتبه موقوف لأي سبب. .25

ا وقيعهتالتأكد من براءة ذمة الموظف الذي يقدم طلب تمديد الإجازة بدون راتب الممنوحة له و .26

 وختمها.

 الاقتطاعات شعبة  -

 : الرواتب بصرف المتعلقة الاقتطاعات

 الشهرية رواتبال بخلاصة الاقتطاعات إجمالي مع ومطابقتها للرواتب الشهرية الاقتطاعات خلاصة استخراج -1

 .دينار مليون( 2,9) بحدود شهريا والبالغة

, الرصيد, بلغالم الاسم، ، الموظف ملف رقم الجهة، اسم يشمل والذي اقتطاع لكل التفصيلي الكشف طباعة -2

 . اقتطاع  جهة 371 ل تعود الكشوفات هذه وعدد تاريخه، المرجع، الدفع،رقم مركز الإجمالي،

 الكشوفات مع المستندات هذه ومطابقة حدة على كشف لكل GFMIS ال نظام على صرف مستندات إعداد -3

 . الإجمالية

 النماذج وتعبئة( وافزح وتنقلات، رواتب،اقتناء) بالاقتطاعات الخاصة الدخل ضريبة من المعتمدة النماذج تعبئة -4

 %.5 بدل اقتطاعات يخن بما المعتمدة

 اقتناء اتب،رو) الدخل ضريبة باقتطاعات الخاصة الشهرية الالكترونية الملفات ومتابعة وتحميل إعداد -6

 .مةخد بدل% 5ب الخاصة والمكافآت الصحة وزارة بموظفي الخاصة الالكترونية الحكومة منصة على(وتنقلات

 الحكومية المنصة لىع الصحي التأمين باقتطاعات الخاصة الشهرية الالكترونية الملفات ومتابعة وتحميل إعداد -7

 .الصحة بوزارة الخاصة

 ومتابعة والتنفيذية الشرعية المحاكم باقتطاعات الخاصة الشهرية الالكترونية الملفات ومتابعة وتحميل إعداد -8

 .جهة على محكمة بكل الخان الالكتروني البريد خلال من الكشوفات إرسال

 والتنفيذية الشرعية مالمحاك تخن التي الاقتطاعات كافة وتوريد المركزي بالبنو الخاصة  CDs ال وإعداد تجهيز -9

 .للمحاكم المعتمدة الايبانات خلال من

 : الحوافز بصرف المتعلقة الاقتطاعات

 .الشهرية الحوافز بخلاصة الاقتطاعات إجمالي مع ومطابقتها للحوافز الشهرية الاقتطاعات خلاصة استخراج -1
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, الرصيد, بلغالم الاسم، ، الموظف ملف رقم الجهة، اسم يشمل والذي اقتطاع لكل التفصيلي الكشف طباعة -2

 .تاريخه المرجع، الدفع،رقم مركز الإجمالي،

 . الإجمالية الكشوفات مع المستندات هذه ومطابقة حدة على كشف لكل GFMISال نظام على صرف مستندات إعداد -3

 .بالاقتطاعات الخاصة الدخل ضريبة من المعتمدة النماذج تعبئة  -4

 منصة على لدخلا لضريبة الحوافز باقتطاعات الخاصة الشهرية الالكترونية الملفات ومتابعة وتحميل إعداد -5

 .الصحة وزارة بموظفي الخاصة الالكترونية الحكومة

 والتنفيذية الشرعية مالمحاك تخن التي الاقتطاعات كافة وتوريد المركزي بالبنو الخاصة  CDs ال وإعداد تجهيز -6

 .للمحاكم المعتمدة الايبانات خلال من

 :الإنفاق قسم بصرف المتعلقة الاقتطاعات

 . GFMISال نظام من الإجمالية الاقتطاعات تصنيف جدول كشوفات استخراج -1

 . GFMISال نظام من التفصيلي الاقتطاعات تصنيف جدول كشوفات استخراج -2

 شوفاتك مع المستندات هذه ومطابقة حدة على اقتطاع جهة لكل GFMIS ال نظام على صرف مستندات إعداد -3

 . الإجمالية الاقتطاعات

 :والأمانات السلف قسم بصرف المتعلقة الاقتطاعات

 . GFMISال نظام من الإجمالية الاقتطاعات تصنيف جدول كشوفات استخراج -1

 . GFMISال نظام من التفصيلي الاقتطاعات تصنيف جدول كشوفات استخراج -2

 شوفاتك مع المستندات هذه ومطابقة حدة على اقتطاع جهة لكل GFMIS ال نظام على صرف مستندات إعداد -3

 . الإجمالية الاقتطاعات

 والضمان التقاعد شعبه مهام -

 نوالمعزولي وظيفةال وفاقدي والمستقيلين للمتقاعدين اللازمة المالية الإجراءات بكافه والضمان التقاعد شعبه تقوم

 : تاليال النحو على أخرى وزارات إلى والمنتدبين( عجز نسبه/ معلوليه) الطبية واللجان الوفاة ومعاملات

 : والتقاعد الخدمات إنهاء* 

 . المالية الإجراءات شاشه على الراتب إيقاف من التأكد يتم -

 جودو حال وفي( كفالات/رسميه لجهات اقتطاعات/تنقلات/رواتب) مالي التزام أي وجود عدم من التأكد -

 الوصولات شاشه على الوصل وتثبيت بالصندوق المبلغ لدفع قبض أمر عمل يتم الراتب يخن التزام

 . منه بنسخه والاحتفاظ

 من مطلوبال المبلغ بخصم  والتعويضات التقاعد مديريه وتقوم الذمة براءة كشف على الالتزام تسجيل أو -

 . الصحة وزارة إلى بشيو وإرساله الخدمة نهاية مكافأة
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 اءإلغ كتاب إحضار الموظف من نطلب رسميه لجهات اقتطاعات أو كفالات يخن الالتزام كان حال وفي -

 التقاعد ديريهم لتقوم الذمة براءة كشف على تسجيله يتم الكتب هذه يحضر لم وان للاقتطاع إنهاء أو للكفالة

 . الجهات لتلو الخدمة نهاية مكافأة بحجز والتعويضات

 . الموظف خدمات إنهاء عند الترفيع تثبيت من التأكد -

 . وتوقيعه وجدت إن الالتزامات وتسجيل الذمة براءة كشف طباعه -

 ( .الوزارة) المالية ضمان اقتطاع قيمه لبيان للموظف السنوات مجاميع كشف طباعه -

 : والمستقيلين الوظيفة فاقدي* 

 وعمل منه بةالمطلو الرواتب واحتساب الراتب إيقاف من التأكد يتم للموظف الوظيفة بفقدان قرار صدور عند -

 بقيمه العامة موالالأ لمديرية مطالبة بعمل نقوم ثم التزام عليه ترتب إن لإعلامنا الحوافز لقسم وقائع لائحة

  نخا ملف في وحفظها المطالبات شاشه على المطالبة هذه وتثبيت منه المطلوبة والحوافز الرواتب

 لمبلغا بسداد العامة الأموال مديريه من كتاب إحضار منه نطلب ذمه براءة لعمل الموظف مراجعة عند -

 . المطلوب

 . المالية المطالبات شاشه على التسديد كتاب تثبيت -

 . السنوات مجاميع وكشف وتوقيعه الذمة براءة كشف طباعه من الذمة براءة إجراءات إكمال -

 : الوفاة معاملات* 

 . الضمان لإجراءات الوزير معالي وكتاب الوفاة شهادة طلب يتم -

 . المالية الإجراءات شاشة على الراتب إيقاف من التأكد -

 لصرف ةالذم براءة كشف على تسجيلها يتم التزام عليه وجد حال وفي مالي التزام وجود عدم من التأكد -

 . الخدمة نهاية مكافأة من الالتزام

 . السنوات مجاميع وكشف وتوقيعه الذمة براءة كشف طباعه من الذمة براءة إجراءات إكمال -

 : (أخرى وزارات إلى نقل)الانتداب معاملات* 

 . الإجراءات على الراتب إيقاف من ونتأكد النقل كتاب يطلب -

 لوص وإحضار الصندوق في ودفعه بالمبلغ قبض أمر عمل يتم الموظف على مالي التزام وجود حال في -

 إليها لمنقولا الجهة مطالبه يتم أو الوصولات ملف في وحفظه الوصولات شاشه على بتثبيته نقوم المبلغ بدفع

 . الوزارة إلى بشيو وإرساله الراتب من الالتزام باقتطاع الموظف

 مجاميع كشف وطباعه وتوقيعه الموظف على المترتبة الالتزامات وتسجيل الذمة براءة كشف طباعه -

 . السنوات

 : معلوليه/عجز نسبة بسبب الموظف خدمات إنهاء* 
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 عمل ويتم رواتبه من الاسترداد احتساب ليتم للموظف المرضية الإجازة مده لمعرفه اللجان كتاب طلب يتم -

 هشاش على تثبيته ويتم المبلغ بدفع وصل وإحضار الصندوق في لدفعه المطلوبة بالمبالغ قبض أمر

 للموظف مةالخد نهاية مكافأة من لصرفها الذمة براءة كشف على تسجيلها يتم أو به، والاحتفاظ الوصولات

 . للموظف السنوات مجاميع وكشف الذمة براءة كشف طباعه -

 : العزل معاملة* 

 وصل اروإحض الصندوق في المبلغ لدفع قبض أمر وعمل العزل تاريخ بعد المصروفة الرواتب استرداد يتم -

 . خان بملف الوصل وحفظ الوصولات شاشه على تثبيته ويتم بالدفع

 . السنوات مجاميع وكشف الذمة براءة كشف طباعه -

 المطالبات اشهش على وتثبيتها المالية المطالبات تسديد كتب واستلام العامة الأموال مديريه كتب على الرد -

 . بها والاحتفاظ

 . المتقاعدين يخن بما المحاسبة ديوان استيضاحات على الرد -

 من يكاتش واستلام للوزارة التزام وعليهم الموظفين إليها المنقول الوزارات من مرسله شيكات استلام -

 على لوصلا تثبيت يتم ثم الصندوق إلى وإرساله الشيو بمبلغ قبض أمر بعمل نقوم الصحي التأمين مديريه

 . والشيو الوصل من بنسخه والاحتفاظ الوصولات شاشه

 من مهاخص يتم للوزارة مالي التزام عليهم موظفين تخن والتعويضات التقاعد مديريه من شيكات استلام -

 نقوم ثم لصندوقا إلى وإرساله بالمبلغ قبض أمر بعمل نقوم ثم للوزارة وإرسالها للموظف الخدمة نهاية مكافأة

 . الشيو عن ونسخه به والاحتفاظ الوصل بتسجيل

 ....الوفاة أو حسابه إغلاق منها أسباب لعده موظف راتب بإعادة المركزي البنو من كتب استلام -

  الصندوق إلى وإرساله بالمبلغ قبض أمر عمل يتم -

 . البنو وكتاب الوصل من بنسخه الاحتفاظ مع راتبه المعاد الموظف باسم أمانه صرف طلب عمل يتم -

 باسم أمانه صرف كتاب وعمل بالمبلغ قبض أمر بعمل ونقوم موظف باسم المحاكم من شيكات استلام -

 . بنسخه الاحتفاظ ثم الموظف

 طبيعة عمل شعبة الضمان الاجتماعي:

  كانون في الاجتماعي الضمان لمؤسسة والخاضعين القدامى للموظفين المالية الكشوفات تدقيق -

 .      الاجتماعي الضمان لمؤسسة إرسالها ويتم الأصول حسب وختمها وتوقيعها عام كل من ثاني

 لهاوإرسا وختمها وتوقيعها بالمؤسسة خاصة مالية كشوفات ضمن  الجديدة  الشهرية التعينات تسجيل -

 .    الاجتماعي الضمان لمؤسسة

  وختمها عهاوتوقي بالمؤسسة خاصة مالية كشوفات ضمن الشهرية المختلفة الخدمات وإنهاء الاستقالات تسجيل -

 .    الاجتماعي الضمان لمؤسسة وإرسالها الأصول حسب
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 على الينالمح الموظفين اشتراو الإيقاف والاستمارات الاشتراو فترة تفصيل( المخالصة) رسمية كتب عمل -

 عملية مإتما أجل ومن الاجتماعي الضمان مؤسسة من حقوقهم صرف أجل من خدماتهم انتهت والذين التقاعد

 . التقاعدي الراتب صرف

 لمستحقةا الشيكات إرسال ويتم شهري وبشكل الاجتماعي الضمان مؤسسة مع المالية التسويات ومتابعة عمل -

 . المحدد الموعد في الوزارة على

 المبكر تقاعدال على إحالتهم يطلبون الذين الموظفين حول الوزارة من الصادرة الرسمية الكتب على الإجابة -

 .    لا  أم المبكر للتقاعد استحقاقهم أجل من

 . الاجتماعي الضمان مؤسسة في الصحة وزارة للموظفي العمل إصابات متابعة -

 مديرية الموازنة واللامركزية 

 .العمل على وضع قاعدة بيانات خاصة بكافة بنود الموازنة الخاصة بالوزارة  .1

 . قادمةدراسة كافة الطلبات التي يرسلها المدراء في الوزارة والمتعلقة بطلباتهم على الموازنة ال .2

ولة في الددة لمعتماتنظيم الجداول والكشوفات المتعلقة بتجهيز المازنة الخاصة بالوزارة وترتيبها حسب البنود  .3

 .وزارة المالية –

 .مراقبة تنفيذ بنود الميزانية ومدى الالتزام من قبل المعنيين بتلو البنود  .4

 .تقديم كافة المقترحات التي من شأنها تجهيز موازنة الصحة بصورة دقيقة  .5

 .ولويات في ضوء مايتوفر للوزارة من مخصصات مالية أة الطلبات الواردة للوزارة لوضع مناقش .6

كافة الامور ع دائرة الموازنة العامة في م -المسؤول المباشر –سيق ومن خلال المدير الادارة المالية التن .7

ل جألعمل من اية خطابات يتطلبها أو أكال حول الصرف من بنود الموازنة شأي أو لحل أالمتعلقة بالموازنة 

 .موازنة ية حالة يتم مواجهتها في مجال الأو أو الصرف منها أتحضير الموازنة 

     .دريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم داء المرؤسين وتحديد احتياجاتهم التأتقييم  .8

لات لمناقامتابعة تنفيذ بنود موازنة اللامركزية للمحافظات والاستفادة القصوى من المخصصات من خلال  .9

 .المالية

 يتبع له الاقسام التالية :

 قسم تنفيذ الموازنة :

 .رساله لدائرة الموازنة العامةإخان والعام والمر المالي عداد الأإ .1

 .يتم الطلب من مديرية النفقات حول احتياجاتها الشهرية وتزويد نا  بتلو الاحتياجات .2

 .عداد الخطة المالية السنوية والربعية والشهريةإ .3

 .heyberionعلى نظام  خيراً أو ODI,ومن ثم   GFMISعداد الخطة المالية  بشكل شهري على نظام إيتم  .4
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 .رساله لدائرة الموازنة العامة لاعتماد الخطة الماليةإعداد تقرير التباين وإيتم  .5

 عداد الحوالات المالية الشهرية جارية وراسمالية حسب احتياجات المديرياتإ .6

اوز مقارنة المخصصات المرصودة بالحوالات والسقوف المالية والمطابقة مع وزارة المالية لعدم تج .7

 .المخصصات

توقيعه وعد تدقيقه بعامة  الالتزامات المالية وارسالها الى دائرة الموازنة ال لإعدادالتنسيق مع المديريات المعنية  .8

 .امةو اعادة  ارسالها للمديريات المعنية بكتاب  رسمي بعد اعتمادها من قبل دائرة الموازنة الع

ثم  المخصنومن حيث المشروع  الاشغال وتدقيقهاتنفيذ  ومتابعة حوالات نقل العهدة بعد ورودها من وزارة  .9

عتمادها لالعامة ارسالها لدائرة الموازنة إام والتفويض وحوالة نقل العهدة ومن حيث عمل الالتز جراء اللازمإ

 .وتصديقها

ه رسالإال انتهاء مخصن على برنامج ما  وعمل المناقلات المطلوبة بين المخصصات والبرامج في ح .10

 .ة  العامة لاعتمادهلدائرة الموازن

 .مخاطبة وزارة المالية في حال العجوزات لبعض المواد وطلب مخصصات اضافية )ملحق موازنة( .11

 .من عام  كثري حال طلب مخصن لأعداد كتاب التزام مالي فإ .12

ديرية ماده من لاف دينار ويتم اعتمآو تقل عن عشر أم  المالي للمطالبات التي تساوي عداد مستند الالتزاإ .13

 .الموازنة فقط

 .زراءعلى قرار مجلس الوزراء وكتاب رئاسة الو ايتم الحجز على الموازنة في حال تم الطلب وبناءً  .14

  .ى قرار وكتاب من رئاسة الوزراءيتم التخفيض على الموازنة بناء عل .15

 .امعنية شهريت اللوزارة المالية ودائرة الموازنة العامة والمديريا  GFMISطلب التقارير وطباعتها من نظام  .16

وفر  جز اونية لمعرفة العمراقبة ومتابعة بنود الموازنة وعمل تقارير مستمرة لمخصصات المديريات المع .17

 .المتوقع

نفيذ لمخاطبات بين قسم تجراء حوالات ومناقلات وعمل نقل عهدة واإمتابعة مشاريع اللامركزية من  .18

عهم مركزية في حال تعثر مشروع او انتهاء مخصن ومخاطبة مديريات الصحة لاطلالاوقسم ال الموازنة

 .على واقع الحال  

 .ةاريع مع دائرة الموازنة العاممتابعة نسب الانجاز على المش .19

 .تخطيطسم المتابعة الانجاز والانفاق وسير العمل على البرنامج التنموي التنفيذي لرئاسة الوزراء مع ق .20

 .امالاعو المجلس الصحي العالي سنويا والمشاركة في تقديم الحسابات المطلوبة على كافةعداد حسابات إ .21
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 عداد الموازنةقسم إ 

 عداد الموازنة إمهام قسم 

تحديد احتياجات ل العامةالموازنة  دائرة  التعميم من قبل عطوفة الأمين العام على المديريات بعد ورود تعميم .1

 لثلاث سنوات. العامةمسودة مشروع قانون الموازنة  لإعدادوجاري  رأسماليالمديريات من 

 حسب نةالمواز عدادبإوتفريغها على جدول خان  والمطلوبةتجميع ردود المديريات بالاحتياجات المقدرة  .2

 رقام المواد والبرامج.أ

 .مناقشة المديريات باحتياجاتهم وضرورة تنفيذها خلال السنه  .3

 ا.على المسودة وتوقيعه للموافقةمناقشة مسودة المشروع مع عطوفة الأمين العام ومعالي الوزير  .4

كل على  يةالرأسمالو  الجارية( للنفقات  hyperionعلى نظام ) العامةعداد مسودة مشروع قانون الموازنة إ .5

 حدا.

 :اليةالرأسم الموازنةتصنف موزعه على مستوى المحافظات  العامةعداد مسودة مشروع قانون الموازنة إ .6

 شاريع جديدةم -3                          مستمرةشاريع م-2مشاريع قيد التنفيذ            -1

 .العامةرفع مسودة مشروع قانون الموازنة لدائرة الموازنة  .7

دراء مومع  العامةالمشاركة بالاجتماعات لمناقشة مسوده مشروع قانون الموازنة مع دائرة الموازنة   .8

 المديريات بالوزارة.

ضوء  ومديرية الموازنة حسب الاحتياجات في المعنيةيتم إعادة تقدير المخصصات من  قبل المديريات  .9

 .الممنوحةالسقوف 

ل ت من قبعلى إعادة توزيع المخصصا اوتحديث المؤشرات بناءً  العامةعداد مشروع قانون الموازنة إيتم   .10

 المديريات حسب السقوف .

موازنة ون العقد اجتماع مع معالي الوزير وعطوفة الأمين العام بحضور كافة الإدارات لاعتماد مشروع قان  .11

 والتوقيع عليها.

 .العامةى دائرة الموازنة إلرسال المشروع بكتاب رسمي إ .12

ة مناقشكل على حدا بعد ال الرأسمالية( النفقات الجارية و  hyperionدخال المشروع على نظام ) إيتم  .13

 والتعديل.

 يتم حضور مناقشة مشروع قانون الوازنة في مجلس النواب ورفع التقرير لمعالي الوزير. .14

فيذ سم تنقدراسة المخصصات المرصودة للنفقات الجارية خلال السنة بشكل ربعي والحصول على البيانات من  .15

 راسات.زويد إدارة بالدوت والتحويليةوالرواتب  التشغيليةدراسة النفقات  لإعدادومتابعة الموازنة 

عداد الموازنة وتوثيق التقديرات حسب مسودة المشروع لكافة إبطاقات المشاريع خلال العام قبل تحديث  .16

 .المستمرةالمشاريع 
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 : قسم متابعة اللامركزية 

 .متابعة المخصصات المالية الخاصة بالمحافظات ضمن قانون الموازنة  .1

 .جراء المناقلات المالية والالتزامات لمجالس المحافظات إمتابعة  .2

 .عداد الكتب الرسمية اللازمة لمديريات الصحة المعنية إ .3

  .عقد اجتماعات دورية لمجالس المحافظات .4

 .عداد الموقف المالي بشكل دوري وتوضيحه إ .5

 .طباعة التقارير اللازمة حسب طبيعة العمل  .6

 .سيق معها مع مجالس المحافظات التواصل مع مديريات الصحة والتن .7

 .جان والورشات التدريبية اللازمةلالمشاركة بال .8

  المالية والمتابعةمديرية التدقيق: 

  قسم تدقيق الرواتب والتعويضات -

 نواع التعويضات  ، لذلو سوف يتم تقسيمي تدقيق الرواتب والحوافز وجميع ألهذا القسم ه الرئيسيةالمهام  

 العمل في هذا القسم الى شعبتين :

    شعبة تدقيق الرواتب والتعويضات 

 هي : الشعبةلهذه  الرئيسيةالمهام 

 . المدنية الخدمةبما يتفق مع نظام  الشهريةالتي تتم على الرواتب  المختلفةتدقيق الحركات  (1

من نظام  10 و  7للموظفين بما يتفق مع المواد  الشهريةتدقيق مستندات صرف علاوة النقل وبدل التنقلات  (2

 وتعديلاته . 1981لعام  56الانتقال والسفر رقم 

 . الصحةتدقيق مستندات صرف مكافآت اطباء الامتياز حسب تعليمات معالي وزير  (3

 . المقطوعةتدقيق مستندات صرف مكافآت اللجان والمكافآت  (4

مع  د بما يتفقة المقعبعلاوة السفر ) بدلات الليالي ( واجور الكيلومتريه واجر الخاصة الماليةتدقيق المطالبات  (5

 .1981مواد نظام الانتقال والسفر لسنة 

  شعبة تدقيق الحوافز 

وتعديلاته  2004 لسنة 83المهمة  الرئيسية لهذه الشعبة هي تدقيق الحوافز بما يتفق مع نظام التأمين الصحي رقم  

 ونظام الحوافز .

 تدقيق الشراء المباشر والعقود. قسم -

 لهذا القسم هي: الرئيسيةالمهام  
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صدر واحد مراء من بالعطاءات والتي تتم عن طريق التلزيم ) الش المشمولةغير  الماليةتدقيق جميع انواع المطالبات 

تلف من مخ المديريةالى  والواردة( أو عن طريق العقود أو عن طريق الشراء المباشر من خلال استدراج العروض 

 :ى شعبتين نواع المطالبات يمكن تقسيمها الأوتشمل مجموعه كبيره من  المملكةفي   للوزارة التابعةالمواقع 

 شعبة تدقيق الشراء المباشر  •

 والتي لفةالمخت ريةالنثبالشراء المحلي المباشر للوازم   الخاصةهي تدقيق المطالبات  الشعبةلهذه  الرئيسيةالمهام  

 تصالات .باء والا، السلف ، ومطالبات المياه والكهر الأجهزةليها المواقع  ، لوازم السيارات ، قطع غيار إتحتاج 

 شعبة تدقيق العقود  •

ع ر الكلى م، اتفاقيات قصو الصيانةلاتفاقيات  الخاصةهي تدقيق المطالبات  الشعبةلهذه  الرئيسيةان المهام 

 ، عقود الايجارات ، اتفاقيات الجامعات ، وعقود شراء الخدمات . والخاصة الحكوميةالمستشفيات 

 قسم تدقيق العطاءات -

 لهذا القسم هي: الرئيسيةالمهام 

طاءات ع،   طبيةالوالمستهلكات  ةنواعها ) عطاءات الأدويأبالعطاءات بكافة  الخاصة الماليةتدقيق المطالبات     

عطاءات  ، عطاء الشحن ، الأجهزة، عطاءات  الفندقية، عطاءات الإعاشة والخدمات  الصيانةدامة إالاشغال و

،  يةالقرطاسالغازات ، عطاءات البطاريات ، عطاءات التصوير ، عطاءات التأمين على السيارات ، عطاءات 

كذلو و لساريةا يةالمالوالتشريعات  والأنظمةية عطاءات أخرى ، وذلو  بما يتفق مع القوانين أعطاءات النضح ، و

 . بهذه العطاءات والخاصة العامةالشروط 
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 مهام ادارة الخدمات :

 يام بجميعل القالقيام بالمهام الإدارية التي تهدف الى تحقيق أهداف وزارة الصحة المستقبلية وذلك من خلا 

هندسة مديرية الوصيانة ومديرية الأبنية والالاعمال الإدارية المرتبطة بمديرية النقل ومديرية الخدمات الفندقية 

هذه  تحقيقالطبية ووحدة الحركة/ مبنى الوزارة لكافة بنود رأس المال التشغيلي للوزارة ووضع الخطط ل

 الأهداف بكفاءة وفعالية.

 لتنفيذية اذ الخطط تنفي متابعة أداء المديريات التابعة لإدارة الخدمات للقيام بالمهام المناطة بها والاشراف على

 لهذه المديريات.

 مات انة والخدالصي التنسيق ما بين إدارة الخدمات والإدارات الأخرى في الوزارة بما يتعلق بتنظيم كافة اعمال

 الأخرى التي من شأنها تسهيل وتقديم الخدمات الصحية للمواطنين في تلك المناطق.

 زارة ي الوفنيين التي من شأنها تطوير العمل الاشتراك في المناقشات والاجتماعات مع مدراء الصحة المع

 وتخفيف إجراءات العمل.

 تابعة ات الالاشراف على تنفيذ الخطط وبرامج العمل والسياسات المقررة والمرتبطة في مجال عمل المديري

 للإدارة.

 .المشاركة في وضع المواصفات الخاصة بالعطاءات المرتبطة بعمل المديريات التابعة للإدارة 

 ي امة فافظة على قنوات الاتصال مع كافة مديريات الصحة من اجل تسهيل تقديم كافة الخدمات العالمح

 محافظات المملكة.

 .دراسة تحديد أولويات استحداث او توسعة المستشفيات او أية خطط تابعة للوزارة 

 .دراسة اوضاع الابنية القائمة والتي قيد الانشاء او الصيانة 

 ة ومناقشتها مع المعنيين .مراجعة موازنة الوزار 

 توزيع ويانة التعاون مع كافة الادارات المعنية لوضع الاسس اللازمة لتحديد اولويات العمل في مجال الص

 الاجهزة الطبية وغير الطبية.
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 ادارة الخدمات

 مديرية النقل    

      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

157 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

158 
 

 مهام مديرية النقل

 يتبع له الاقسام التالية 

 قسم التزويد
متابعة تجهيز احتياجات المستودعات من قطع غيار السيارات ، الاطارات ، الزيوت  والشحومات ،  .1

 واحتياجات السيارات من البطاريات .
 الاشراف على صرف قطع الغيار اللازمة لاغراض صيانة السيارات والاطارات  والزيوت والبطاريات لجميع .2

 السيارات العاملة في الوزارة .
سيارات مات المتابعة كافة العطاءات المتعلقة بالسيارات والآليات المتعلقة بالسيارات والآليات وقطع الغيار وخد .3

 ولوازمها من خلال اشتراك مهندسي المديرية في وضع المواصفات والدراسات والاستلام 
يارات وثيق محتوياتها بكافة المعلومات وذلك عند ادخال السالاشراف على فتح السجلات الخاصة بالسيارات وت .4

 الخدمة .
و االاشراف على اجراءات شطب السيارات القديمة والتي تثبت عدم جدوى اصلاحها اقتصادياً نظراً لقدمها  .5

 ارتفاع تكاليف اصلاحها وصيانتها او تعرضها لحوادث جسيمة من خلال اللجان المختصة بذلك .
 عمال الملفات وفتح ملفات للسيارات المدخلة للخدمة .الاشراف على ا  .6
يئة رة البالاشراف على اعمال مستودع التالف وبيع القطع والإطارات التالفة وتسليم البطاريات المستهلكة لوزا .7

 لاتلافها كنفايات خطرة . 
 متابعة رفع التقارير الشهرية وانجازات العاملين في القسم وبشكل دوري . .8
 لجان استلام السيارات الجديدة ولوازمها واللجان الفنية لشراء السيارات الجديدة . الاشتراك مع .9

 عمل الدراسات الفنية المتعلقة بالمركبات العاملة واحتياجات الوزارة من المركبات.  .10
 قسم تنظيم النقل 

 متابعة حاجة المواقع من السيارات والمشاركة في توزيع السيارات الجديدة على المواقع.  .1
غايات تجهيز كافة المطالبات الواردة للقسم فيما يتعلق بصيانة السيارات الواردة من الشركات والكراجات ل .2

 تدقيقها في مديرية النفقات والعقود.
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رة الاشتراك مع اللجان المتخصصة لوضع مواصفات السيارات الجديدة ولجان دراسة عطاءات السيارات مع دائ .3
 اللوازم العامة .

 ع لجان استلام السيارات الجديدة ولوازمها .الاشتراك م .4
 الاشراف على باصات نقل الموظفين مقابل الاشتراك . .5
 . لوزارةامتابعة الامور الفنية والمالية  المتعلقة بصرف سلف النفقات الخاصة بصيانة السيارات لكافة مواقع  .6
 ل دوري .متابعة رفع التقرير الشهري وانجازات العاملين في القسم شهرياً وبشك .7
طع قتجهيز كافة مطالبات العطاءات الخاصة بشراء السيارات  الجديدة  ومستلزماتها من )زيوت ، اطارات ،  .8

 غيار ( لغايات تدقيقها في مديرية النفقات والعقود..
 متابعة جميع المراسلات الخاصة لصرف المطالبات والعطاءات المتعلقة بالسيارات ولوازمها والمحروقات .9

 . 2014والمطبق منذ عام  (GFMIS)والتأمين ومتابعة ادخالها على الحاسب الآلي حسب النظام 
 قسم الصيانة: 

 متابعة صيانة واصلاح السيارات التي تتم في مشغل مديرية  النقل . .1
 بعة صيانة واصلاح السيارات في الشركات الوكيلة والكراجات  البديلة متا .2
 متابعة صيانة السيارات المعطلة على الطرق وفي مراكز عملها . .3
 متابعة صيانة السيارات وارسال ورش الى المواقع . .4
 . لفنيةات امتابعة ورفع التقارير الفنية من اجل اخذ الموافقات اللازمة لاصلاح السيارات مع عمل الدراس .5
 متابعة صيانة السيارات عن طريق شركة التأمين التي تتعرض لحوادث سير . .6
 متابعة رفع التقارير الشهرية وانجازات العاملين في القسم وبشكل دوري . .7
 عمل الكشوفات الدورية بالسيارات المعطلة لجميع المواقع . .8
 غيار ، البطاريات ، اطارات ، سيارات الاشتراك مع اللجان المختصة من اجل دراسة العطاءات ) قطع .9

 جديدة ( مع دائرة اللوازم العامة .
 الاشتراك مع اللجان المختصة من اجل شطب السيارات . .10
 الاشتراك مع لجان التحقيق المشكلة للتحقيق في اسباب اعطال السيارات . .11
 الاشتراك مع لجان استلام السيارات الجديدة ولوازمها . .12
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ا الترخيص ودائرة الجمارك من اجل تسليم المحركات القديمة التي يتم تبديلهالمتابعة مع دائرة  .13
 وترخيص السيارات بارقام محركات جديدة .

 قسم المحروقات وتتبع المركبات
ية متابعة تجديد ترخيص المركبات العاملة في مختلف المديريات والمستشفيات والمخالفات المرور  .1

 المترتبة عليها .
 ص القيادة للسواقين في مختلف المواقع .متابعة تجديد رخ .2
يع متابعة تطبيق نظام التتبع الالكتروني للمركبات والتأكد من وجود اجهزة تتبع عاملة على جم .3

 السيارات .
 متابعة اصدار اوامر الحركة الالكترونية لجميع السيارات العاملة . .4
 ركبات.نيكية والحوادث والاضرار للمعمل الجولات الميدانية للتأكد من التبليغ عن الاعطال الميكا .5
متابعة الاجراءات والموافقات الخاصة بالسيارات المخصصة للمدراء والتدقيق على كميات  .6

 المحروقات المخصصة ومدى الالتزام بالتعليمات والتعاميم ذات العلاقة .
لاقة ات العوالدوائر ذمتابعة لجان التعديل لجميع السيارات العاملة في الوزارة والتنسيق مع الوزارات  .7

. 
 تطبيق متابعة تدقيق المعدلات الفعلية للسيارات العاملة من خلال لجان للتدقيق والتفتيش ومتابعة .8

 ومراقبة بطاقة المحروقات الالكترونية حال تفعيلها .
ا في متابعة تجهيز مطالبات صرفيات المحروقات للسيارات العاملة في جميع المواقع لغايات تدقيقه .9

 رية النفقات والعقود.مدي
  لوزارةامتابعة تجهيز المطالبات الواردة من الشركات المعتمدة لتوريد المحروقات لجميع مواقع  .10

 لغايات تدقيقها في مديرية النفقات والعقود.
 مهام وحدة الديوان

المتعلقة بالبريد الصادر والوارد وحفظ الملفات  ريهدف وجود وحدة الديوان الى تنظيم وادارة كافة الأمو   
 اعمال بالإضافة الى ادارة الخدمات المساندة والاشراف على كافة المراسلات الصادرة والواردة وتوثيقها واجراء

 الطباعة والتصوير ومتابعة تعليمات الدوام ونواحي الامن والسلامة .
 مديرية من حيث :تنظيم وادارة كافة الامور المتعلقة بأعمال ال .1
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  استلام البريد وتصنيفه وتوزيعه -أ
 توريد وتصدير الكتب الرسمية  -ب
 ات وحفظ المعاملات حسب الأصولتنظيم الملف -ت
 نفيذ اعمال الطباعة والنسخ والتوزيع والمهام الاخرى ت -ث
ذات  لها الى الجهاتترصيد المرسلات الصادرة والواردة وتصنيفها وفهرستها وتوثيقها وحفظها ومتابعة تحوي .2

 العلاقة 
 متابعة دوام الموظفين ومغادراتهم وضبطها وترصيدها واعداد التقارير اللازمة لذلك  .3
راج تنظيم الوثائق والملفات الخاصة للعمل ومتابعة تحديثها وتخزين البيانات والمعلومات المدخلة واستخ .4

 التقارير وطباعتها .
 انجازات القسماعداد التقارير الدورية حول انشطة و  .5
ال الاعم المساهمة في تنفيذ الاعمال والاجراءات الهادفة الى تنظيم قاعدة معلوماتية واحصائية لتسهيل انجاز .6

 في المديرية .
 اعداد مسودات الكتب الرسمية وطباعة الكتب والمعاملات الرسمية عند الطلب . .7
 شهري . اعداد الملف الرئيسي لبريد الماستر وعرضه على المدير وبشكل .8
 اجراء التقييم السنوي واعداد نماذج التقييم للموظفين وتزويد رؤساء الأقسام بها . .9

 حفظ نسخ من الكتب الخاصة بالموظفين كلٍ في ملفه الشخصي . .10
 تسجيل حوادث السير للسيارات في الوزارة وضبطها بسجل خاص بذلك .  .11
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 ادارة الخدمات

    والصيانةلأبنية مديرية ا 
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 مدير مديرية الأبنية والصيانة:

 )تحديد الاحتياجات الفعلية للمناطق من أبنية حديثة)مستشفيات و مراكز صحية 

 إعداد الدراسات اللازمة لإنشاء الأبنية وحسب الخارطة الصحية 

  صحيةإعداد موازنة  المشاريع والأبنية وإدامة الصيانة وأي إضافات 

 متابعة تخصين قطع الأراضي للمشاريع والاستملاو 

 التنسيق مع الجهات المعنية بخصون المتطلبات  الخاصة بالأبنية 

 الإشراف على تنفيذ الفعاليات المتعلقة بالأبنية وإدامة صيانتها 

 إعداد التقارير الخاصة بالمشاريع من نسب الإنجاز والإنفاق والموقف المالي 

 الأليات الخاصة بالصيانة الدورية والوقائية والطارئةإعداد البرامج و 

 اعتماد مرجعيات ومواصفات قياسية صادرة عن الجهات المختصة عند إعداد الدراسات 

 الاشراف والمتابعة لتنفيذ الخطط والبرامج الخاصة بالمديرية وقياس مؤشرات الأداء 

  العملالمساهمة في رفع كفاءة الكوادر من خلال الدورات و ورش 

 حفظ وتوثيق البيانات والمعلومات الخاصة بالمديرية 

 إعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة 

 تقييم أداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم 

 راءات ير إجئمة في موقع العمل وتطوتوفير أدوات و وسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملا

 وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة 

 قسم الأنظمة الكهروميكانيكية:

 المهام : 

 ( متابعة الأنظمة الكهروميكانيكية مثل المولدات وUPSوأنظمة التكييف والتدفئة وإنذار و )إطفاء الحريق 

 والشبكات الكهربائية

  متابعة اتفاقيات ادامة الصيانة للمستشفيات 

  متابعة اتفاقيات المصاعد 

   نظمة الكهروميكانيكيةلأاعداد المواصفات الخاصة با 

 نظمةلاطاءات والموافقات الخاصة فقط بام العلاشراف واستالا 

  شغاللاالخاصة بوزارة الصحة ووزارة ا مها من المشاريعلانظمة بعد استلأمتابعة ا 

  جات الخاصة بالمطاعيم وبنوو الدملامتابعة الث 

  متابعة اتفاقيات معقمات النفايات الطبية 

 م و تسليم معدات المطبخ والمصبغة في المستشفياتلااست 

 قسم التنفيذ والصيانة:

 المهام: 

 مل المواصفات لمشاريع الصيانة الإشراف واستلام جميع المشاريع المعدة من قبل التصميموع 

 بل نفذة من قع الممتابعة المشاريع المنفذة من قبل وزارة الصحة خلال فترة الإشعار بالعيوب ومتابعة المشاري

نة مراحل لمتضموزارة الأشغال العامة من تاريخ أمر المباشرة ولغاية الاستلام النهائي وإعداد التقارير ا

 المشاريع
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 خاصة بالصيانةاعداد المواصفات ال 

 نظمة الكهروميكانيكيةلاشراف على العطاءات وان احتوت على بعض االا 

 شراف على الموافقاتالا 

 م العطاءات والموافقات اوليا ونهائيالاستا 

 شغال العامة اوليا ونهائيالام العطاءات مع الااست 

 عطال الخاصة بالصيانةلاالكشف على ا 

 قسم دراسات  الأبنية:

 المهام:

  إعداد الدراسات و وثائق عطاء المشاريع ذات طابع  البناء والتحديث والتوسعات 

  متابعة عطاءات دراسات وزارة الأشغال العامة ومتابعة الأراضي والاستملاكات 

 دراسة الاسس والمعايير لاستحداث المراكز الصحية 

 قسم الاتصالات 

 المهام:

  تشغيل وتفعيل وبرمجة المقاسم وشبكات الاتصالات العادية 

  تشغيل أنظمة الهواتف الأرضية والخلوية 

  تزويد ابنية الوزارة بمعدات التصوير والفاكسات 

 تأمين البث الخلوي في مباني وزارة الصحة 

 قسم العطاءات:

 المهام:

  إعداد وثائق العطاء والشروط العامة والخاصة 

  طرح العطاءات 

  متابعة تنفيذ قرارات لجان الشراء واللجان الفنية وشراء الخدمات واللوازم 

  متابعة الموازنة وصرف المطالبات المالية 

 وضع الخطط السنوية للشراء 

 وحدة الطاقة

 المهام:

 متابعة مشاريع الطاقة

 وحدة الديوان

 المهام:

 الأرشفة 

 الصادرو و الوارد 

 شؤون الموظفين. 
 

 

 



 
 

166 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادارة الخدمات

 الهندسة الطبيةمديرية  
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 :مديرية الهندسة الطبيةمهام مدير 

 المسؤولية الكاملة أمام مدير إدارة الخدمات /الأمين العام / وزير الصحة عن كل ما يتعلق بالمديرية  .1

 ييم لهموالسكرتارية  وعن عمليات التقالأشراف والمسؤولية المباشرة على المساعدين ورؤساء الأقسام و رئيس الديوان  .2

 المسؤول المباشر عن التطوير العام وعن الخطط و السياسات المستقبلية للمديرية .3

 رئيس اللجنة التنفيذية المشرفة على اتفاقية التعاون الفني بين وزارة الصحة و الجمعية العلمية الملكية  .4

 المديرية وخطط الصرف من مخصصاتهاالمسؤولية المباشرة و المصادقة على موازنة  .5

 الموافقة والمصادقة على تعليمات و آليات العمل  .6

 الموافقة والمصادقة على طلبيات الشراء الخاصة بالمديرية  .7

 الموافقة  والمصادقة على الخطط التدريبية لكوادر المديرية  .8

 تشكيل اللجان الفنية و الإدارية  الخاصة بمختلف جوانب عمل المديرية .9

 لمسؤول المباشر عن اتفاقية التعاون الفني بين الوزارة و الجمعية ا .10

 الناطق المباشر بأسم المديرية أمام الأعلام المحلي .11

 وحدة الشؤون الإدارية 

 يتبع له :

 شعبة الديوان :

 الإشراف على كافة أعمال القسم الإدارية والفنية شعبة .1

 متابعة أعمال كادر القسم .12

 والإجراءات الخاصة بالقسمتنفيذ السياسات  .13

 معالجة المشاكل التي تواجه سير العمل في القسم .14

 وضع الخطط والآليات لتطوير عمل القسم  .15

 التنسيق مع رؤساء الأقسام لتنفيذ العمل .16

 مشاركة رؤساء الأقسام بأية أعمال أخرى. .17
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 المشاركة في نقل المعرفة على مستوى القسم  .18

 الديوان  من قبل المدير /الوزارةالقيام بأية مهام يتم تكليفي بها  .19

 شعبة الحركة :

 مراقبة سيارات المديرية من حيث .1

 صيانة السيارات ميكانيكياً وإصلاحها .أ

 صيانة عامة على النظافة وغيار الزيت .ب

 متابعة  .ت

 توزيعها صباحاً على العمل اليومي .ث

 مراقبة دفاتر البنزين وتبديلها عند اللزوم .ج

 الترخين والتأمينمتابعة  .2

 متابعة الحوادث والأعطال في الميدان .3

 مراقبة عودة جميع السيارات مساءً  .4

ً  3نقل الموظفين صباحاً من التجمعات إلى المديرية ومساءً من المديرية إلى التجمعات بمعدل  .5  اربد -عمان باصات يوميا

 توزيع بريد بشكل يومي .6

 المواقع المختلفةتوقيع المواصفات من جميع رؤساء الاختصان في  .7

8.  ً  تأمين مجموعة فنبي الاتصالات في أبو نصير يوميا

9.  ً  تأمين مجموعة فنبي الآلات المكتبية في أبو نصير يوميا

10.  ً  نقل الموظفين من المديرية إلى أبو نصير يوميا

 متابعة الاصلاح في كراج وزارة الصحة مبينة اللوحات الحمراء .11

 عمل تقرير شهري للمحروقات + تقرير سنوي .12

 صرف المحروقات عن طريق الحركة بدفتر طلب مشترى محلي وترحيل على السجل .13

 قسم الرقابة وضبط الجودة

 مهام القسم :
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  إعداد الخطط والآليات الخاصة بتطوير عمل القسم 

 تنفيذ السياسات و الإجراءات الخاصة بالقسم ومتابعتها 

  المسؤولية الكاملة عن كافة كوادر و أعمال  القسم ومتابعتها 

  إعداد خطط التدريب والتنمية للقدرات الفنية و الإدارية لكوادر القسم 

  معالجة المشاكل التي تواجه سير العمل في القسم 

  مراقبة دوام العاملين في القسم وبرمجة أجازاتهم السنوية 

 امة للمديرية المشاركة في إعداد الموازنة الع 

  القيام بمهام ممثل الإدارة لنظام ضبط الجودة في المديرية 

 عمعال فععي المسعؤول المباشعر ععن وضعع الخطعة السعنوية لعمليعات الكشععف و المراقبعة و القيعاس الدوريعة و الفجائيعة لمختلعف الأ

 المديرية و متابعة التنفيذ للخطة

  التسليم للأجهزة الطبيةالأشراف المباشر و المتابعة لعمليات الاستلام و 

 دقيق راقبعة و التعتقديم التقارير و الملاحظات إلى رؤساء الأقسام و المدير حول مواقع الخلل التعي يعتم تحديعدها معن عمليعات الم

 وتقديم التوصيات اللازمة لتصويب مواقع الخلل ورفع التقارير الدورية إلى المدير وعند الطلب 

 ختصان توكل من قبل المدير / الوزارةالقيام بأية مهام أخرى ضمن الا 

  المكتسبةنشر ومشاركة المعرفة. 

  قسم المشاغل المركزية

 مهام القسم :

  بتطوير عمل القسمإعداد الخطط والآليات الخاصة 

 تنفيذ السياسات والإجراءات الخاصة بالقسم ومتابعتها 

 المسؤولية الكاملة عن كافة كوادر وأعمال القسم ومتابعتها 

  إعداد خطط التدريب والتنمية للقدرات الفنية والإدارية 

 معالجة المشاكل التي تواجه سير العمل في القسم 

 إجازاتهم السنوية  مراقبة دوام العاملين في القسم وبرمجة 
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 المشاركة في إعداد الموازنة العامة للمديرية 

  وضع الخطط الإستراتيجية الخاصة بقسم المشاغل المركزية ومتابعة تنفيذها 

  تقييم أداء المجموعات الفنية والعمل على تغطية احتياجات المجموعات من الكوادر 

  رئيس وحدة الحوسبة في المديريةالاشراف على عملية حوسبة أعمال القسم بالتنسيق مع 

 . المشاركة في لجان إدارية وفنية مختلفة 

 .الإشراف ومتابعة تنفيذ أعمال الصيانة الوقائية والتفقدية للمجموعات المركزية 

 أو صعرف  رئيس لجنة شراء قطع الغيار للأجهزة الطبية التابعة للمشاغل المركزية  والإشراف على عمليعات الشعراء أو طلعب

 الغيار لكافة الأجهزة التابعة للمجموعات المركزيةقطع 

 تقييم كوادر المشاغل المركزية الربعي لغايات الحوافز 

 القيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصان توكل إليه من قبل المدير/الوزارة 

 نشر ومشاركة المعرفة المكتسبة 

 يتبع له 

 شعبة اجهزة الأسنان :

 تنفيذ اعمال الصيانة الاصلاحية والوقائية لجميع اجهزة الاسنان ومختبراتها وتشمل: .1

Dental Unit, X-Ray Machine, Apex Locator, Amalgamator, Portable Light Cure and Scalar Casting 

Machine, Polishing and Trimmers, Hanging Motors, All Type of Furnaces. 

ة ال الاصولاحيفي الممكلة الاردنية الهاشمية سواء فوي المستشوفيات او المراكوز الصوحية علوى اخوتلاف انواعهوا ومتابعوة كافوة الاعمو

 والميدانية للاجهزة التابعة للمجموعة.

 تجهيز المواصفات للأجهزة الطبية التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص. .2

 .ل دوري سنويتحديد احتياجات المواقع من الاجهزة الطبية والاجهزة التي تحتاج الى استبدال وتزويد قسم الدراسات بها بشك .3

واي لجوان  لقيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصاص توكل إليه من قبل رئيس القسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان العطواءاتا .4

 اخرى وخاصة بما يتعلق اجهزة الاسنان ومختبراتها.

 دريب الكوادرنشر ومشاركة المعرفة المكتسبه لجميع المتدربين /المهندسين الجدد سواء كوان فوي المجوال النظوري او العملوي وتو .5

 زة.الطبي على الأجه

موه لاشوغال العاالمشاركة الفعالة في مشاريع المستشفيات والمراكز الصحية وتقوديم الاستشوارات الهندسوية بالتعواون موع وزاره ا .6

 ركات الهندسيه من تصميم وتنفيذ واشراف.والش
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 المختبرات:شعبة اجهزة 

 ,Spectrophotometer, CBC تنفيوووذ اعموووال الصووويانة الاصووولاحية والوقائيوووة لجميوووع اجهوووزة المختبووورات وتشووومل:. 1 .7

Chemistry Analyzer.  الاردنيووة الهاشوومية سووواء فووي المستشووفيات او المراكووز الصووحية علووى اخووتلاف انواعهووا  المملكووةفووي

 نية للاجهزة التابعة للمجموعة.ومتابعة كافة الاعمال الاصلاحية والميدا

 تجهيز المواصفات للأجهزة الطبية التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص. .8

 .ل دوري سنويتحديد احتياجات المواقع من الاجهزة الطبية والاجهزة التي تحتاج الى استبدال وتزويد قسم الدراسات بها بشك .9

واي لجوان  القيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصاص توكل إليه من قبل رئيس القسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان العطواءات .10

 المختبرات. بأجهزةاخرى وخاصة بما يتعلق 

دريب الكوادر لجميع المتدربين /المهندسين الجدد سواء كوان فوي المجوال النظوري او العملوي وتو المكتسبةشر ومشاركة المعرفة ن .11

 الأجهزة. الطبي على

 موهلاشوغال العاالمشاركة الفعالة في مشاريع المستشفيات والمراكز الصحية وتقوديم الاستشوارات الهندسوية بالتعواون موع وزاره ا .12

 والشركات الهندسيه من تصميم وتنفيذ واشراف.

 لشراء.ايار وتأمينها من خلال استلام الاجهزة الطبية الجديدة ومتابعتها خلال فترة الكفالة واعداد قائمة بقطع الغ .13

 التعقيم :شعبة اجهزة 

 .Steam Sterilizer, Washers, Table Top تنفيذ اعمال الصيانة الاصلاحية والوقائية لجميع اجهزة التعقيم وتشمل .14

حية عمال الاصلاالاردنية الهاشمية سواء في المستشفيات او المراكز الصحية على اختلاف انواعها ومتابعة كافة الا المملكةفي 

 التابعة للمجموعة. جهزةللأوالميدانية 

 التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص.تجهيز المواصفات للأجهزة الطبية  .15

 .دوري سنوي ت بها بشكلتحديد احتياجات المواقع من الاجهزة الطبية والاجهزة التي تحتاج الى استبدال وتزويد قسم الدراسا .16

واي لجوان  القيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصاص توكل إليه من قبل رئيس القسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان العطواءات .17

 التعقيم. بأجهزةاخرى وخاصة بما يتعلق 

دريب الكوادر سواء كوان فوي المجوال النظوري او العملوي وتو لجميع المتدربين /المهندسين الجدد المكتسبةنشر ومشاركة المعرفة  .18

 الطبي على الأجهزة.

 موةالعالاشوغال وتقوديم الاستشوارات الهندسوية بالتعواون موع وزاره ا المشاركة الفعالة في مشاريع المستشفيات والمراكز الصحية .19

 من تصميم وتنفيذ واشراف. الهندسيةوالشركات 

 لشراء.الام الاجهزة الطبية الجديدة ومتابعتها خلال فترة الكفالة واعداد قائمة بقطع الغيار وتأمينها من خلال است .20
 

 شعبة اجهزة التخدير والإنعاش :

 مل:لتخدير( وتشاتنفيذ اعمال الصيانة الاصلاحية والوقائية لاجهزة )المراقبة الالكترونية، اجهزة التنفس الاصطناعي، اجهزة  .1

Anesthesia Machines, PFT, Spirometers, Pulse Oximeters, Capnograohs High Flow Machines BIPAP 

and CPAP Hospital use      and Ventilators. 
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 ال الاصولاحيةستشوفيات او المراكوز الصوحية علوى اخوتلاف انواعهوا ومتابعوة كافوة الاعموالاردنية الهاشمية سواء فوي الم المملكةفي 

 التابعة للمجموعة. للأجهزةوالميدانية 

 تجهيز المواصفات للأجهزة الطبية التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص. .2

 .ل دوري سنويتحديد احتياجات المواقع من الاجهزة الطبية والاجهزة التي تحتاج الى استبدال وتزويد قسم الدراسات بها بشك .3

واي لجوان  القيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصاص توكل إليه من قبل رئيس القسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان العطواءات .4

 اخرى وخاصة بما يتعلق باجهزة التنفس والتخدير.

 دريب الكوادرنشر ومشاركة المعرفة المكتسبه لجميع المتدربين /المهندسين الجدد سواء كوان فوي المجوال النظوري او العملوي وتو .5

 الطبي على الأجهزة.

موه لاشوغال العاالمشاركة الفعالة في مشاريع المستشفيات والمراكز الصحية وتقوديم الاستشوارات الهندسوية بالتعواون موع وزاره ا .6

 من تصميم وتنفيذ واشراف. الهندسيةوالشركات 

 شعبة اجهزة الاشعة :

 تنفيذ اعمال الصيانة الاصلاحية والوقائية لجميع اجهزة الاشعة وتشمل: .1

X Ray Bucky, MRI, CT Scan, Panorama and Mammography 

لميدانيوة لاصولاحية وافي الممكلة الاردنية الهاشمية سواء في المستشفيات او المراكز الصحية على اختلاف انواعها ومتابعة كافة الاعموال ا

 للاجهزة التابعة للمجموعة.

 تجهيز المواصفات للأجهزة الطبية التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص. .2

 دوري سنوي. احتياجات المواقع من الاجهزة الطبية والاجهزة التي تحتاج الى استبدال وتزويد قسم الدراسات بها بشكلتحديد  .3

اي لجوان وأخرى ضمن الاختصاص توكل إليوه مون قبول رئويس القسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان العطواءات  القيام بأية مهام .4

 اخرى وخاصة بما يتعلق باجهزة الاشعة.

ريب الكوادر نشر ومشاركة المعرفة المكتسبه لجميوع المتودربين /المهندسوين الجودد سوواء كوان فوي المجوال النظوري او العملوي وتود .5

 الطبي على الأجهزة.

 لشراء.استلام الاجهزة الطبية الجديدة ومتابعتها خلال فترة الكفالة واعداد قائمة بقطع الغيار وتأمينها من خلال ا .6
 

 شعبة اجهزة الكلية الصناعية :

 الصيانة الاصلاحية والوقائية لجميع اجهزة الكلية الصناعية ومعالجة المياه وتشمل:اعمال تنفيذ  .1

Hemodialysis, CRRT, Water Treatment. 

ة ال الاصولاحية الهاشمية سواء فوي المستشوفيات او المراكوز الصوحية علوى اخوتلاف انواعهوا ومتابعوة كافوة الاعموفي الممكلة الاردني

 والميدانية للاجهزة التابعة للمجموعة.

 تجهيز المواصفات للأجهزة الطبية التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص. .2
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 دوري سنوي. ة التي تحتاج الى استبدال وتزويد قسم الدراسات بها بشكلتحديد احتياجات المواقع من الاجهزة الطبية والاجهز .3

اي لجوان والقسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان العطواءات القيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصاص توكل إليوه مون قبول رئويس  .4

 اخرى وخاصة بما يتعلق باجهزة الكلية الصناعية ومعالجة المياه.

ريب الكوادر ة المعرفة المكتسبه لجميوع المتودربين /المهندسوين الجودد سوواء كوان فوي المجوال النظوري او العملوي وتودنشر ومشارك .5

 الطبي على الأجهزة.

ه شوغال العامومشاركة الفعالة فوي مشواريع المستشوفيات والمراكوز الصوحية وتقوديم الاستشوارات الهندسوية بالتعواون موع وزاره الاال .6

 والشركات الهندسيه من تصميم وتنفيذ واشراف.

 لشراء.استلام الاجهزة الطبية الجديدة ومتابعتها خلال فترة الكفالة واعداد قائمة بقطع الغيار وتأمينها من خلال ا .7

 شعبة اجهزة العيون:

واء فووي سووالاردنيووة الهاشوومية  المملكووةفووي  تنفيووذ اعمووال الصوويانة الاصوولاحية والوقائيووة لجميووع اجهووزة العيووون والسوومعيات .1

لتابعووة ا للأجهووزةالاصوولاحية والميدانيووة  المستشووفيات او المراكووز الصووحية علووى اخووتلاف انواعهووا ومتابعووة كافووة الاعمووال

 للمجموعة.

 تجهيز المواصفات للأجهزة الطبية التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص. .2

شوكل دوري تحديد احتياجوات المواقوع مون الاجهوزة الطبيوة والاجهوزة التوي تحتواج الوى اسوتبدال وتزويود قسوم الدراسوات بهوا ب .3

 سنوي.

ات واي ية مهام أخرى ضومن الاختصواص توكول إليوه مون قبول رئويس القسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان العطواءالقيام بأ .4

 لجان اخرى وخاصة بما يتعلق باجهزة العيون والسمعيات.

ر تدريب الكوادونشر ومشاركة المعرفة المكتسبه لجميع المتدربين /المهندسين الجدد سواء كان في المجال النظري او العملي  .5

 الطبي على الأجهزة.
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عاموه الاشغال ال المشاركة الفعالة في مشاريع المستشفيات والمراكز الصحية وتقديم الاستشارات الهندسية بالتعاون مع وزاره .6

 والشركات الهندسيه من تصميم وتنفيذ واشراف.

 ل الشراء.استلام الاجهزة الطبية الجديدة ومتابعتها خلال فترة الكفالة واعداد قائمة بقطع الغيار وتأمينها من خلا .7

 يات :شعبة اجهزة العمل

فيات اء فوي المستشوالاردنيوة الهاشومية سوو المملكوةفي  تنفيذ اعمال الصيانة الاصلاحية والوقائية لجميع اجهزة العمليات والدرلات .1

 عة.المراكز الصحية على اختلاف انواعها ومتابعة كافة الاعمال الاصلاحية والميدانية للاجهزة التابعة للمجمواو 

 زة الطبية التابعة للمجموعة وحسب الاختصاص.تجهيز المواصفات للأجه .2

 دوري سنوي. سم الدراسات بها بشكلتحديد احتياجات المواقع من الاجهزة الطبية والاجهزة التي تحتاج الى استبدال وتزويد ق .3

اي لجوان العطواءات و القيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصاص توكل إليوه مون قبول رئويس القسوم أو الادارة والمشواركة فوي لجوان .4

 اخرى وخاصة بما يتعلق باجهزة العمليات.

ريب الكوادر كوان فوي المجوال النظوري او العملوي وتود نشر ومشاركة المعرفة المكتسبه لجميوع المتودربين /المهندسوين الجودد سوواء .5

 الطبي على الأجهزة.

ه شوغال العامويم الاستشوارات الهندسوية بالتعواون موع وزاره الاالمشاركة الفعالة فوي مشواريع المستشوفيات والمراكوز الصوحية وتقود .6

 والشركات الهندسيه من تصميم وتنفيذ واشراف.

 لشراء.جديدة ومتابعتها خلال فترة الكفالة واعداد قائمة بقطع الغيار وتأمينها من خلال ااستلام الاجهزة الطبية ال .7

 قسم العقود

 مهام القسم :

 المسؤولية الإدارية والفنية الكاملة عن كافة أعمال القسم 

 رسم السياسات والاستراتيجيات الخاصة بعمل القسم 

 الإشراف على أعمال القسم 
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 إعداد الدراسات اللازمة لتطوير عمل القسم 

  إعداد الموازنة السنوية للقسم 

 إعداد وتقديم التقارير الدورية والتوصيات حول أعمال القسم 

 الإشراف المباشر على اتفاقية التعاون الفني مع الجمعية العلمية الملكية 

 الإشراف على تطبيق بنود الآليات المتعلقة بأعمال القسم 

 متابعة ومراقبة بنود النفقات الخاصة بأعمال القسم 

 المشاركة في وضع الخطط التدريبية اللازمة لتأهيل وتدريب كوادر القسم  والمديرية 

 نشر ومشاركة المعرفة المكتسبة 

 أية مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير/الوزارة ضمن حدود الاختصان 

 المشتريات قسم  

 مهام القسم :

 إعداد الخطط والآليات لتطوير عمل القسم 

 جراءات الخاصة  بالقسم ومتابعتهاتنفيذ السياسات والإ 

 المسؤولية الكاملة عند كافة أعمال كوادر القسم ومتابعتها 

  التخطيط لتدريب وتنمية القدرات الفنية لكوادر للقسم 

 معالجة المشاكل التي تواجه سير العمل في القسم 

  مراقبة دوام العاملين في القسم وبرمجة اجازاتهم السنوية 

  الموازنة العامة للمديريةالمشاركة في إعداد 

 رفع تقارير دورية وعند الطلب لمدير المديرية 

  نشر ومشاركة المعرفة المكتسبة 

 أية مهام أخرى توكل إليه من قبل المدير/الوزارة ضمن الاختصان 
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 قسم الدراسات والمشاريع

  .المسؤولية الكاملة عن كافة كوادر وأعمال القسم ومتابعتها 

  الإجراءات الخاصة بعمل القسم ومتابعتها.تنفيذ السياسات و 

  .إعداد الخطط و الآليات اللازمة لتطوير عمل القسم 

  .معالجة المشاكل التي تواجه سير العمل داخل القسم 

 .المشاركة في إعداد الموازنة العامة للمديرية 

  .الإشراف على إعداد المواصفات الفنية للأجهزة الطبية وطرق حفظها وتحديثها 

 عاون مع رؤساء الأقسام الآخرين لتحقيق أهداف المديرية. الت 

  .إعداد الدراسات الخاصة بمشاريع المنح والقروض ومتابعة سيرها ومراحل تنفيذها 

 .نشر والمشاركة بنشر المعارف 

 .القيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل مدير المديرية / الوزارة ضمن الاختصان 

 ت قسم تكنولوجيا المعلوما

 مهام القسم :

 ية متابعة احتياجات الكوادر الطبية العاملة في مختلف مراكز ومستشفيات وزارة الصحة للتدريب على الأجهزة الطب 

  متابعة احتياجات الكوادر الفنية من برامج تدريبية وتعليم مستمر وتضمينها للخطة التدريبية 

   إجراء الترتيبات اللازمة لعمل الدورات الفنية المتخصصة للمهندسين الخارجيين 

   المتابعة والتنسيق لعقد الدورات التدريبية وورش العمل التي تقوم بها المديرية 

  متابعة إجراءات التدريب وتجهيز المراسلات والكتب الرسمية لمخاطبات الجهات المعنية 

  توثيق كافة الدورات المقدمة بموجب قرارات الإحالة وتسجيلها حاسوبيا 

 .القيام بأية أعمال يكلف بها من قبل رئيس القسم 
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 قسم المشاغل الفرعية 

 مهام القسم :

 المسؤولية الكاملة عن كافة المستندات من دفاتر إدخال وإخراج 

 ستلمة من المستودع المركزيعمل مستندات الإدخال والإخراج للقطع المشتراة أو الم 

 طلب شراء داخل المشغل الفرعي 

 فتح سجل لوازم للقطع المشتراة والقطع المصروفة 

  حفظ وتسجيل كافة أعمال الشراء للمشغل الفرعي 

 فتح سجل للقطع المنزوعة والتالفة 

 أي أعمال أخرى يكلف بها من قبل رئيس المشغل الفرعي 

 : شعبة الإشراف الميداني

  ارة الصحة.برامج الصيانة الوقائية ونسبة إنجازها للأجهزة العامة في المستشفيات والمراكز الصحية التابعة لوزمتابعة 

 الصحة. متابعة أعمال الصيانة الإصلاحية بشكل يومي للأجهزة العامة في المستشفيات والمراكز الصحية التابعة لوزارة 

 ووحدات معالجة المياه التابعة لاقسام الكلية الصناعية. متابعة نماذج التفقد اليومي لاقسام المستشفيات 

 .متابعة احتياجات الأجهزة الطبية العامة في المستشفيات والمراكز الصحية التابعة لوزارة الصحة 

 .عمل زيارات تفقدية للمشاغل الفرعية في المواقع 

 بية.تنسيق ورشات عمل ودورات محلية للمشاغل الفرعية في مديرية الهندسة الط 

  قياس و متابعة مؤشرات الأداء للمشاغل الفرعية و تطويرها 

  تحديث وتطوير المشاغل الفرعية من الناحية الفنية العلمية والناحية اللوجستية 

 الاشراف على مشاريع استحداث المشاغل الفرعية في المستشفيات الجديدة 

 .نشر ومشاركة المعرفة المكتسبه 

  ارة.أو الإدالقيام بأية مهام أخرى ضمن الاختصان توكل إليه من قبل رئيس القسم 
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 : شعبة الدعم الفني للأجهزة العامة

ة فوي مشواغل الفرعيوتنفيذ أعموال الصويانة المختلفوة )الإصولاحية والوقائيوة والتفقديوة( لجميوع الاجهوزة الطبيوة التابعوة لمجموعوة ال. 1

لصوحية ومتابعتهوا ا% من الأجهزة الطبية سواء كان في المستشوفيات او المراكوز  66والتي تمثل ما نسبته المملكة الأردنية الهاشمية 

 مع كوادرالمشغل الفرعية الهندسية و الكوادرالطبية مثل:

 . (Infant Incubator, Phototherapy Unit, Infant Warmer, Extأجهزة اقسام الخداج والتوليد ) -

 ,Ultrasound Therapy, Traction Unit , Short Wave, Magnetic Fieldالطبيعوي و الووظيفي )أجهوزة قسوم العولاج  -

Hydrotherapy Therapy System, Ext ). 

 .( Centrifuge, Water Bath , Microscope, Extأجهزة في قسم المختبرات الطبية) -

 …( Steam Sterilizer S Size , Sealing Machine, Extأجهزةفي قسم التعقيم) -

 ...(Operating Ceiling Lamp, Electrosurgical Unit, Pneumatic Tourniquet, Extأجهزةفي قسم العمليات -

 ICU, CCUأجهزة في اقسام العناية الحثيثة   -

 (Suction Pump Aspirator, Electrical Nebulizerأجهزة في اقسام الطوارئ ) -

حوسوب مسواعة حيوث يتووفر لودى مديريوه الهندسوة الطبيوة نظوام  48ة في مده لا تتجواوز ال سرعه التجاوب في حل مشكلات الصيان

 عالي الدقة.

 اعداد المواصفات الفنية للأجهزة الطبية و تحديثها بشكل دوري مع رؤساء الاختصاص وتسليمها لقسم الدراسات. .2

 هوزة الطبيوة وإعوداد طلبيوات قطوع الغيوار اللازموة للأجالطبيوة و قطوع الغيوار والاشوراف علوى  تحديد و متابعة احتياجات الأجهزة .3

 بالشكل المطلوب. الفحص بشكل سنوي لضمان عمل الأجهزة أجهزة

كل نفيوذها بالشوتإعداد البرامج الدورية للصيانة الوقائيوة التفقديوة للمجموعوة والمشواغل الفرعيوة فوي المستشوفيات والإشوراف علوى  .4

 المطلوب.

 الاختصاص توكل إليه من قبل رئيس القسم أو الادارةلقيام بأية مهام أخرى ضمن ا .5

 إعداد الخطة التدريبية للمجموعة والكوادر الهندسية في المشاغل الفرعية بالتنسيق مع رئيس قسم التدريب. .6

 التأكد من جاهزية الاجهزة الطبية التابعة لمجموعته ودقة بياناتها. .7

 العاموةشوغال بالتعواون موع وزاره الا الهندسويةالمشاركة الفعالة فوي مشواريع المستشوفيات والمراكوز الصوحية وتقوديم الاستشوارات  .8

 من تصميم وتنفيذ واشراف. الهندسيةوالشركات 

 الطبية وتزويد قسم الدراسات باي ملاحظات. دراسة العطاءات للأجهزة .9

 متدربين /المهندسين الجدد سواء كان في المجال النظري او العملي.نشر ومشاركة المعرفة المكتسبه لجميع ال .10
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 ادارة الخدمات

    الخدمات الفندقية مديرية  
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 مديرية الخدمات الفندقية 

 يتبع له 

 )بمستوى قسم (وحدة الديوان 

 مهام الوحدة 

 

 

 

 العلاقة. استلام البريد وتصنيفه وتوزيعه ومتابعة تحويله الى الجهات ذات (1

 توريد وتصدير الكتب الرسمية على نظام تتبع المعاملات الالكتروني وأرشفته. (2

 تنظيم الملفات وحفظ المعاملات حسب الاصول. (3

 تنفيذ أعمال طباعة الكتب الرسمية والتقارير الخاصة بالإدارة. (4

 قة.صاحب العلا متابعة المعاملات التي بحاجة الى متابعة واعداد كتب الرد عليها او تحويلها الى (5

  ت تصدر منعليماالتأكيد على رؤساء الدواوين في المديريات التابعة للإدارة للإيعاز للموظفين بتنفيذ أي ت (6

 معالي الوزير أو عطوفة الأمناء العامين أو مدير الإدارة.

 تنظيم اجراءات تعيين الموظفين الجدد ومتابعة استكمالها حسب الأصول. (7

 ا.رير السنوية وتقارير الاداء ومتابعة الاجراءات المتصلة بهالتأكد من توزيع التقا (8

 لمديرياتلالجديدة  ييناتمتابعة مباشرة العمل للمنقولين والعائدين من الاجازات دون راتب والانتداب والتع (9

 التابعة للإدارة. 

 ة المعنية.للجه عمل كشف شهري بالإجازات المرضية للموظفين التابعين للإدارة وارسالها بكتاب رسمي (10

 .ملاتهمالمتخذة على معا الإجراءاتعلى استفسارات المراجعين ومساعدتهم في معرفة  الإجابة (11
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 القيام بالإشراف والتنظيم للعمليات الزراعية التي تتم على. 1 

  النباتات المزروعة في الإحواض الخارجية والداخلية    

 .لمبنى الوزارة    

  إجراء المراسلات اللازمة مع وزارة الزراعة لتزويدنا .2  

 .لزراعتها بنباتات الزينة والأشجار الحرجية      

  .قن الأشجار الميتة )الحطب( وإزالة مخلفاتها . 3

المساحات التي تحتاج إلى  راعة إجراء المراسلات اللازمة مع أمانة عمان لعمل ورشات لز .4 

 .زراعة بأشجار حرجية ونباتات زينة

المساحات  نفيذ مبادرة زيادةت التواصل مع ضباط الارتباط من وزارة البيئة للسير بإجراءات .  5

 .مليون شجرة 10الخضراء وزراعة 

 .متابعة خدمات البستنة في كافة المواقع التابعة لوزارة الصحة .6  

 قسم الخدمات 

 شعبة الخدمات المساندة 

 مهام الشعبة :

 متابعة عطاءات الخدمات الفندقية .1

 لجان لتحضير العطاءات. -  

 نية لدراسة العطاءات.فتشكيل لجان  -  

 شكيل لجان إشراف على العطاءات بموجب كتب المواقع.ت -  

 (.GFMISعلى برنامج الـ ) تابعة المطالبات المالية ورفعها للإيعاز بالصرف بعد إدخالهام -  

 طبات الخاصة بالتغريم.إعداد المخا -  

 تابعة لجان الاستلام والتسليم للمواقع.م -  

 ابعة الإفراج عن كفالات حسن التنفيذ.مت -  

 ات الميدانية الدورية للمواقع.الزيار -  

 . إتفاقيات الأمن والحماية2 

 متابعة توقيع الاتفاقيات. -  

 تابعة تقديم خدمات الأمن والحماية للمواقع المختلفة.م -  

 (.GFMISها على برنامج الـ )تابعة المطالبات المالية ورفعها للإيعاز بالصرف بعد إدخالم -  

 شعبة البستنة :

 

 

 

 

 

 

 قسم اللوازم :

   ق الشراء ن طريعتأمين مديريات الوزارة بالمواد المطلوبة بعد تزويدنا   بكتاب رسمي من المديرية المعنية  .1

 المتوفرة في مديرية المشتريات والتزويد()للمواد غير 
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سمي تاب ركتأمين مديريات الوزارة بالمواد التي تطلب العطاءات من مديرية المشتريات والتزويد بموجب  .2

 من المديرية المعنية .

 تسليم المديريات المواد التي يتم استلامها في مديريات الوزارة .3

 ل ، التقاعد ، وغيره () النق إعطاء براءة الذمة للموظفين في حال  .4

 قسم الاعاشة :

عطاءات الإطعام والإعاشة. 1  

لجان تحضيرية للعطاء -  

لجان فنية لدراسة العطاء -  

تعميم قرارات الإحالة على المواقع -  

لجان استلام الأرزاق بموجب كتب من الموقع -  

 GFMISو نظام  Oracleمتابعة رفع المطالبات المالية للصرف بعد ادخالها على نظام . 2

 زيارات ميدانية للمتابعة والإشراف  -

 متابعة الإفراج عن الكفالات . -

 متابعة سحوبات المواقع من كميات المواد المحالة حسب الاستحقاق الغذائي للفرد . 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

185 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارة التأمين الصحي  إ
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 الصحي التامين ادارة مدير

 يقوم بالمهام التالية :

لخطط الى تنفيذ عشراف التامين الصحي للقيام بالمهام المناطة بهـــا والا لإدارةمتابعة اداء المديريات التابعة  .1

 التنفيذية لهذه المـــــــديريات .

فني لهذه ــم الالصحي والادارات الاخرى في الوزارة بما يتعلق بتقديم الدعالتنسيق ما بين ادارة التامين  .2

 المديريات والاشتراو في المناقشات التي من شانها تطوير العمل في مجال التامين الصحي .

استخدام ئمة والقيام بوضع الخطط الاستراتيجية في مجـــال التامين الصحي والعمل على تطبيقها بصورة ملا .3

 لوسائل والادوات لتحقيق تلو الخطط .كافة ا

 الاشراف على تنفيذ الخطط وبرامج العمل والسياسات المقررة والمرتبطة في التامين الصحي . .4

 م نتائجهاستخدامتابعة جميع المعلومــــــــات المرتبطة بالتامين الصحي واجـــراء الدراسات وتحليلها وا .5

 لصحي .مين اويات الادارية في المديريات التابعة لادارة التافــــــــي صنع القرارات على كافة المست

 كافة المحافظة على قنوات الاتصال مع كافة مديريات الصحة من اجل تسهيل خدمات التامين الصحي في .6

 محافظات المملكة.

يات او فلمستشاالمشاركة في اجتماعات الوزارة مـــــــــــن اجل دراسة تحديد اولويات استحداث او توسعة  .7

 توسعة مظلة التامين الصحي او اية خطط تابعة للوزارة للتامين دور فيها .

مؤشرات  ووضع التنسيق مع كافة الادارات لترجمة الخطط الاستراتيجية الــــــــــــى خطط تنفيذية سنوية .8

في  لوزارةل ةالاستراتيجيالخطط  دلا عدااداء تمهيدا لتقديم الاداء المؤسسي للحصول على تغذية راجعة 

 مجال التامين الصحي .

 المشاركة في مراجعة موازنة الوزارة . .9

يد امين وتحدل التالتعاون مع كافة الادارات المعنية لوضع الاسس اللازمة لتحديد اولويات العمل في مـــــا .10

 الموازنات الخاصة بمختلف بنود موازنة التامين الصحي .

 القرارات التى تهم الوزارة من خلال لجنة التخطيط.المشاركة في رسم السياسات وصنع  .11

 ة .لحديثاعداد التقارير الفنية وتطوير اساليب العمل في مجال التامين الصحي باستخدام التقنيات ا .12

 تقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم . .13

 .الظروف الصحية الملائمة في موقع العملتوفير ادوات ووسائل السلامة المهنية وتوفير  .14

 يتابع ويقيم اداء المدراء ورؤساء الاقسام التابعة له . .15

تصحيح داف والقيام بزيارات ميدانية لمواقع العمل وتوجيه مختلف الوحدات العاملة معه نحو تحقيق الاه .16

 الانحرافات .

 ومستقرة . الاشراف على برنامج التعليم والتدريب وذلو ضمن خطة عمل ملزمة .17

 يمارس الصلاحيات المنوطة به والمفوضة من الوزير والامين العام له بكفاءة وفاعلية . .18

اصة بذلو ر الخيشارو في الاجتماعات واللقاءات والندوات المتصلة بعمل ادارته والمكلف بها ويعد التقاري .19

. 

 .له  التابعةديريات العام في مجال تخصصه ومجال عمل الم للأمينيقدم العون الاداري والفني  .20

 متابعة انظمة ومعايير الجودة . .21
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 أي واجبات اخرى يكلف بها في مجال عمل الادارة . .22

 ويتبع له الوحدات التالية :

 وحدة الاستشارات القانونية )بمستوى قسم (:

 القيام بتقديم المشورة القانونية في مجال القرارات الادارية الخاصة بالموظفين.  .1

 وظفين. ن المتقديم المشورة القانونية في الجانب القانوني من القرارات الادارية غير المتعلقة بشؤو .2

 تقديم المشورة القانونية حول الاتفاقيات التي ترتبط بعمل الادارة.  .3

شتراو و الاأاعداد صيغ العقود والاتفاقيات ذات العلاقة بعمل الادارة والتي تبرمها مع أي طرف آخر  .4

 عدادها وتقديم المشورة القانونية حول تطبيقها.في ا

 اعداد مشاريع القوانين والانظمة والتعليمات اللازمة . .5

 اللازمة. ديلاتالمبادرة في بيان الثغرات في القوانين والانظمة والتعليمات المعمول بها واقتراح التع .6

 ريدة الرسمية. حفظ وتوثيق المراجع القانونية كالقوانين والانظمة والتعليمات والج .7

اقع ى الوعقد الندوات لموظفي الادارة لتعريفهم بالتشريعات الخاصة بها ومساعدتهم في تطبيقها عل .8

 واستخلان الصعوبات التي تواجههم في التطبيق العملي.

 لى المجلسرفع ااعداد لائحة الدعوى التأديبية وتنظيم كافة الوثائق اللازم ارفاقها في الدعوى التي ست .9

 التأديبي. 

ئي جرم الجزالى العاعداد الوثائق اللازمة لإحالة الموظف الى النائب العام الذي تنطبق مخالفته الادارية  .10

 ومتابعة القضية.  

ية المتعلقة ب القانونلاسباعامة الادارية بجميع الأدلة والبيانات والاسانيد واتزويد النيابة العامة والنيابة ال .11

 بالدعاوي المرفوعة من الادارة أو ضدها لدى المحاكم المتخصصة.

 حضور المؤتمرات والندوات العلمية في المجالات القانونية.  .12

 الادارة.بعلاقة والانظمة ذات المشاركة ديوان التشريع والرأي في المنافسة المبدئية لمشاريع القوانين  .13

 تقديم المقترحات اللازمة لتطوير مجالات عمل الادارة.  .14

 وحدة التطوير المؤسسي والدراسات )بمستوى قسم (:

م مع ينسج إعداد وتطوير الخطة الاستراتيجية للإدارة واللازمة لتحقيق أهدافها وغايات إنشائها وبما .1

في  ختلفةلتنسيق مع الجهات المعنية والوحدات التنظيمية المالأهداف والأولويات الوطنية وذلو با

  الادارة. 
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تعارض  وجود إعداد الخطط التنفيذية ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف المؤسسية للإدارة وعدم .2

 أو تضارب بين أنشطة ومشاريع وبرامج الإدارة المختلفة.

 خطة الاستراتيجية وخطط العمل التنفيذية. وضع الاقتراحات والتوصيات اللازمة لتطوير ال .3

ر، لمخاطإعداد وتطوير الخطط المختلفة التي تدخل ضمن نطاق التخطيط الاستراتيجي مثل )خطط إدارة ا .4

 خطط الطوارئ، خطة إدارة المعرفة والمسؤولية المجتمعية...(

لتقارير اصدار متابعة تقدم سير العمل في تنفيذ الخطة الاستراتيجية وخطط العمل التنفيذية بشكل دوري وإ .5

 ذات العلاقة. 

 ا. ظيمية فيهالتن وضع المعايير والآليات ومؤشرات الأداء التي يتم على أساسها قياس أداء الادارة والوحدات .6

 ارةالادة في مختلفتراتيجية والبرامج والوحدات التنظيمية التقييم الأداء والانجاز على مستوى الأهداف الاس .7

 بشكل دوري ومنتظم 

تابعة وم ارةالادوضابط ارتباط فيها مع كافة الجهات المعنية بتقدم سير العمل في  للإدارةالعمل كممثل  .8

 أدائها. 

ل الخلالضعف و تطوير الهيكل التنظيمي والبنية التنظيمية للإدارة بشكل دوري وتحديد نقاط ومواطن .9

 واقتراح فرن التحسين والتطوير الممكنة وذلو وفق التشريعات الناظمة للعمل.  

ن ق القوانيرة وفالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة لإجراء التعديلات المختلفة على الهيكل التنظيمي للإدا .10

 والأنظمة والتعليمات السارية. 

 التنظيمية بشكل دوري مراجعة وتحديث وصف المهام الرئيسية للوحدات  .11

 دعم الابداع وتبني المبادرات في مجالي التميز والابداع  .12

ير ي تطوفالمساهمة في إجراء دراسة تحديد احتياجات الادارة من الموارد والامكانيات التي تساهم  .13

 أدائها. 

نظيمية ت التمأسسة وتنسيق عمل الجوائز والمشاركة في إعداد التقارير ومراجعتها والتنسيق مع الوحدا .14

 المعنية في الدائرة والجهات المانحة لتلو الجوائز. 

زمة اللا تنسيق الحصول على الأنظمة الادارية وأنظمة الجودة العالمية والمحلية وكتابة التقارير .15

 اعية أو المنفذة. والمتابعة مع الجهات الر

 ارة. الاد تصميم وتطوير وتوثيق العمليات والاجراءات والخدمات بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية في .16

دارة ي الاإعادة هندسة الاجراءات والعمليات وتبسيطها وأتمتتها بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ف .17

 والجهات ذات العلاقة. 
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 مها. سية فعالة لكافة عمليات الادارة والخدمات التي تقدتوثيق وحفظ وتحديث إجراءات عمل قيا .18

  عنية.قياس فعالية أداء العمليات المطبقة واقتراح سبل تطويرها بالتنسيق مع كافة الجهات الم .19

ختلفة ة الموضع المعايير والآليات التي يتم على أساسها قياس مدى التزام وتطبيق الوحدات التنظيمي .20

 ة المعتمدة. لإجراءات العمل القياسي

 إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة  .21

 ي. ل دورتبني سياسات وآليات تطوير مستوى الخدمة المقدمة لمتلقيها وقياس رضا متلقي الخدمة بشك .22

رية كتواجمع البيانات من مختلف الوحدات الادارية داخل الادارة واعداد الدراسات الاحصائية والا .23

 اجة العمل. اللازمة وحسب ما تقتضي ح

 دارية ت الااعداد قاعدة بيانات تتضمن المعلومات الرئيسية التي يتم الحصول عليها من مختلف الوحدا .24

 إجراء التحليل الاحصائي للبيانات  .25

 اعداد الدراسات والتقارير الاحصائية على مستوى الادارة.  .26

 مديرية الشؤون الادارية

 تقوم بالمهام التالية :

طط نفيذ الخعلى ت متابعة اداء الاقسام التابعة للشؤون الادارية للقيام بالمهام المناطة بها والاشراف .1

 التنفيذية لها 

م لق بتقديما يتعبالتنسيق ما بين مديرية الشؤون الادارية والمديريات الاخرى في ادارة التامين الصحي  .2

 دارةي الافات التي من شانها تطوير العمل الدعم الاداري لهذه المديريات والاشتراو في المناقش

ائل ام الوسوالعمل على تطبيقها بصورة ملائمة واستخد للإدارةالمشاركة بوضع الخطط الاستراتيجية  .3

 والأدوات لتحقيقها 

 رية الإدا الاشراف على تنفيذ الخطط وبرامج العمل والسياسات المقررة والمرتبطة في مجال الشؤون .4

 هوله رعة وسالمحافظة على قنوات الاتصال مع كافة المديريات من اجل تسهيل تقديم كافة الخدمات بس .5

 تقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية وتنمية مهاراتهم .6

ه لدارة ممارسة الصلاحيات المنوطة به والمفوضة من معالي وزير الصحة والامين العام ومدير الا .7

 يةبكفاءة وفاعل

ر لتقاريابها ويعد  المكلفالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات والندوات المتصلة بعمل المديرية  .8

 بذلو الخاصة

 متابعة وتطوير انظمة ومعايير الجودة في المجال الاداري .9

داخلي يد الالاشراف والمتابعة بكل ما يتعلق بالديوان الرئيسي من كتب صادر ووارد وتراسل والبر .10

 والخارجي
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علق ما يتلمتابعة والاشراف على عمل قسم العلاقات العامة وخدمة الجمهور ومتابعة التقارير با .11

 التامين الصحي  لإدارةبالخط الساخن والشكاوي والاقتراحات الواردة 

 والأمور الادارية  بالإنجازاتمتابعة قسم تطوير الاداء المؤسسي وما يتعلق  .12

 نيةلميداة من تسهيل مهمة اللجان بما يتعلق بالجولات امتابعة امور الحركة واحتياجات الدائر .13

 الاشراف ومتابعة مهام شؤون الموظفين من تنقلات الموظفين والدورات واجازاتهم .14

 عهدةال مأمورمتابعة ادارة عمليات الشراء والمخزون والمحروقات والصيانة بما يتعلق بعمل  .15

ة لشهرية ( بما يتعلق بتنظيم تقاريرهم امتابعة عطاءات الخدمات الفندقية )التنظيف والحراس .16

 وارسالها لمديرية الخدمات الفندقية 

 المشاركة باللجان الداخلية والخارجية وتقديم التغذية الراجعة  .17

 المقسم والمراسلين في ادارة التامين الصحي مأموريمتابعة  .18

 أي واجبات اخرى يكلف بها في مجال عمل الادارة .19

 : ويتبع له الاقسام التالية

 :قسم الديوان

 ترونيا تب الكالاشراف على حفظ الوثائق والكتب الرسمية في الملفات الخاصة بها وارشفة الوثائق الك .1

ات ذات ى الجهالاشراف على ارسال البريد الصادر والوارد بالوسائل المناسبة بسرية تامة وتحويله ال .2

 العلاقة من قبل موظفي الديوان . 

 ليهاعلاجراء اوحفظها بعد اتخاذ الاشراف على تنظيم عملية ارسال الكتب الرسمية بالفاكس ومتابعتها  .3

 فرز الكتب الواردة وتصنيفها وتوزيعها حسب ودرجة الاهمية .  .4

 الاشراف على تنظيم الملفات حسب الجهات المحولة اليها .5

 مجال العملاستقبال المراجعين والرد على استفساراتهم بما يتعلق في  .6

 المحافظة على سرية وامن المعلومات . .7

 الاشراف على اعمال موظفي الحركة والسائقين والعهدة واعمال الصيانة والحراس . .8

 . أي واجبات اخرى يكلف بها في مجل عمل الادارة .9

 يتبع لها شعبة شؤون الموظفين :

 ترصيد الاجازات وتنزيلها من رصيد الموظفين في الاجازات . .1

رصيد  ساعات لتنزل من7المغادرات وتنزيلها من رصيد الموظفين بعد جمعها لتكتمل وتصبحترصيد  .2

 الاجازات بشكل شهري

 المرضية ويرسل الى مديرية الرقابة بالإجازاتتنزيل الاجازات المرضية وعمل كشف شهري  .3

 والتدقيق الداخلي.
جازة اوية , ت امومة , اجازات سنعمل الكتب الرسمية الخاصة بالموظفين نقل , تكليف ,تعين  ,اجازا .4

مرضية ,اجازة الحج  علاوة عمل اضافي , اجازة باقتناء, طلبدون راتب ,طلب تنقلات او 

 والمحافظة على سرية المعلومات وبيانات الموظفين .
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لى اتجهيز الكتب الخاصة بالموظفين تصويرها ووضعها في ملفاتهم الخاصة بهم وارسال الاصل  .5

 وارسال نسخة للموظف .الجهة المعنية 

وجه مد كتاب اخذت الدورات السابقة ويتم الترشيح من قبل مدير الادارة واعدا التيتجهيز الاسماء   .6

 لمدير مديرية تعليم و تطوير الموارد البشرية .
ليتم  لادارةاطباعة الشهادات التدريبية للورشات التي يتم عقدها داخل الادارة  وتوقيعها من مدير  .7

اب تم عمل كتتها يلمدير مديرية تعليم و تطوير الموارد البشرية لتوقيعها واعتمادها وبعد اعاد ارسالها

ين رسمي مرفق الشهادات موقعة ويتم ارساله لمديرية تخطيط الموارد البشرية وشؤون الموظف

 لحفظها بملفهم الوظيفي بالوزارة .

ة فيه الخاص ته ومسماه الوظيفي ومعلوماتهيتم تحضير التقارير السنوية وتعبئتها كل حسب فئته ودرج .8

و سمي بذلتجهيز كتاب ر لتقيم الموظفين ومن ثم  لأمرهموتسليمها الى  مدراء المديريات التابع 

 وارسالها لمساعد الامين العام للشؤون الادارية .

لصحي امين لتاوالانفكاو للموظفين الجدد والموظفين المنقولين من والى ادارة ا المباشرةتجهيز كتب  .9

الذين و مومةأالجدد والمجازات  واعداد كتب الانفكاو , وبراءة الذمة و اعداد كتب مباشره للموظفين

 بدون راتب او اجازة مرضية . سنويةكانوا في اجازة 

ات حضير ملف رسمي الكتروني لكل موظف مبين فيه رصيد اجازاته السنوية والمرضية ومعلومت .10

يه فووضع  ادارة التامين موظف سواءا" الموظف الجديد او المنقول الىاساسية عنه , وملف يدوي لل

يها وع الكتاب النقل والتعيين والاوراق الخاصة بالموظف من دورات , لجان او عقوبات ليتم الرج

 .معلومة تخن الموظف لأيبسهولة وقت الحاجة 

ار ي استفستم الاجابة عن أي اعداد كتاب بالكوادر المطلوبة بعد حصر النقن مع مدراء المديريات .11

 .من الموظفين في ادارة التامين الصحي عن امور خاصة بملفاتهم واوضاعهم الوظيفية

ن لموظفياالعمل على مراقبة الدوام من خلال ساعة الدوام وتنظيم كشف اسبوعي ليتم الخصم على   .12

 .دقيقة اسبوعيا 60اكثر من  تأخيرهمالذين يتعدى 

 . لموظفيناجائزة الملو عبد الله الثاني للتميز بكافة الامور التي تخن شؤون  بأعمالالمشاركة  .13

 .أي واجبات اخرى يكلف بها في مجال عمل الادارة .14

 وشعبة الصادر والوارد :

ة ر الصحاستلام وفرز الكتب بعد احضار البريد من مكتب المدير العام او بعد وصوله من مكتب وزي .1

 بعد توقيعه .
 ا وفرزه اعطاء كافة المعاملات رقم صادر حسب نوع المعاملة وحسب الجهة الموجهة اليها وتصويرها .2

 وتوزيعها داخل وخارج الدائرة وعمل ارشفة لها.

 كنولوجيايرية تارسال البريد الموجه من عطوفة الامين العام للشؤون القانونية والمعالجة بالخارج ومد .3

 المعلومات .

 من توقيع عطوفة المدير وانشنته على الكتب المرسلة اليه . كدوالتأفرز البريد  .4
 من عدم وجود أي اخطاء لغوية او املائية بالكتب المرسلة . التأكد .5

 . لتوقيعتسجيل الملفات المرسلة في سجل الوزارة بكتابة الموضوع والجهة المرسلة اليها مقابل ا .6
مية يريات وزارة الصحة او الجهات الحكوتجهيز أي بريد موجه للوزارة ووضعه بمغلفات الى مد .7

 والخاصة المعنية .
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 تجهيز المطالبات على دفتر الوزارة مثل مطالبات الكلى ) مقابل التوقيع (. .8
 وزيعه بعد تصويره حسب الحاجة .تاستلام البريد الخارجي من مكتب عطوفة المدير و .9

 WORKات العلاقة عن طريق برنامج متابعة البريد الوارد والصادر ومتابعة تحويله الى الجهات ذ .10

FLOW 

 عد عملباستلام المعاملات من المراجعين وتوريدها وعمل لائحة وقائع وتحويلها للجهة المعنية  .11

SCAN . لها لحفظها على الجهاز 

يم ا وتنظحفظ الوثائق والكتب الرسمية في الملفات الخاصة بها وارشفة الوثائق والكتب الكتروني .12

 وصيانة الملفات .

 فتح ملفات حسب الحاجة وترقيمها وتصنيفها . .13
 عمل تصوير الكتروني للكتب الرسمية لحفظها لحين طلبها على برنامج ) تراسل (. .14

 WORKمتابعة البريد الداخلي والخارجي بعد تحويله للجهات المعنية ذات العلاقة على برنامج  .15

FLOW . 

 أي واجبات اخرى يكلف بها في مجال عمل الادارة. .16

 العلاقات العامة وخدمة الجمهور :قسم 

لية ف المحإعداد التقارير الصحفية اليومية، التي تتضمن كافة الأخبار الصحفية المنشورة في الصح .1

 بطة بعملالمرت ووكالة الأنباء )بترا( والمواقع الإلكترونية المتعلقة بالإدارة بشكل مباشر والأخبار

 لحكومية بشكل عام. االدوائر 
ا حسب د عليهملاحظات المنشورة في وسائل الإعلام و التي لها علاقة بمهام الإدارة والررصد كافة ال .2

 . (لصباحية اعية اتوجيهات الإدارة العليا وتشمل )الصحف المحلية ، المواقع الالكترونية ، البرامج الإذ

غايات لدارة الا التنسيق مع مندوبي الجهات الإعلامية المختلفة لإجراء المقابلات الصحفية مع  مدير .3

 تنظيم النشاط الإعلامي في الادارة.  

مختلف لتغطية كافة نشاطات وإنجازات الادارة إعلاميا عن طريق إرسال الأخبار الصحفية والصور  .4

 وسائل الإعلام.

ن عن الاعلاتنظيم الحملات الإعلامية ورسائل التوعية الاجتماعية المتعلقة ببعض نشاطات الادارة ك .5

 ت على نظام التامين الصحي وما يرافقه من أخبار . صدور تعديلا

 التنسيق مع وسائل الإعلام للرد على بعض الاستفسارات.  .6

 الاستعداد والتجهيز لزيارات الوزير وغيره بالتنسيق مع الجهات المختصة. .7
 تنظيم الدعوات الرسمية والاحتفالات. .8

لوفود ي تقدم لايا التالشقيقة والصديقة وكذلو الهداقتراح نوع الهدايا التي تقدم للجهات الرسمية في الدول  .9

 الرسمية التي تزور الادارة. 

 المشاركة في الإعداد والتنفيذ للمؤتمرات المختلفة والأعياد القومية . .10
م ت التي تتفاقيامخاطبة الجهات الرسمية للإعداد لأي فعالية تعزم الادارة على القيام بها وتفعيل الا .11

 توقيعها .

ة ماالمؤسسة الع لتجهيزات اللازمة لفتح النوافذ في الادارة  )نافذة صندوق المعونة الوطنية،متابعة ا .12

 للضمان الاجتماعي.......الخ(.
 ة اقتراحات وشكاوى متلقي الخدمة والشركاء التي ترد بكافة الوسائل.رادا .13
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 الاجابة على استفسارات متلقي الخدمة والشركاء وارشادهم لمكاتب الخدمة.  .14
 د على الخط الساخن. الر .15

 التعامل مع طلبات حق الحصول على المعلومات.  .16

 قسم الخدمات المساندة :

 الاشراف على أعمال شعبة اللوازم والصيانة  .1

 الاشراف على أعمال شعبة الحركة  .2
 الاشراف على أعمال شعبة الاتصالات  .3

 يتبع له الشعب التالية :

 شعبة اللوازم والصيانة :

 إدخال وصرف اللوازم في المستودعات وفقا للتشريعات المعمول بها.  .1

 تطبيق نظام اللوازم في عملية الشراء والتخزين  .2
 متابعة عهدة الموظفين  .3

 تزويد مدير مديرية الشؤون الادارية بالبيانات اللازمة لإعداد خطة المشتريات السنوية  .4
 تنظيم وجرد المستودعات  .5
 قل والحركة وتعبئة المحروقات متابعة موظفي أعمال الن .6

 متابعة أعمال الصيانة داخل مبنى التأمين الصحي .7

 شعبة الحركة :

 كتابة أوامر الحركة للسيارات  .1

 كتابة طلبات المشتريات للبنزين والسولار  .2
 كتابة مستندات الادخال والاخراج للبنزين والسولار .3

 متابعة ترخين السيارات  .4
 متابعة صيانة السيارات  .5
 سير العمل بما يخن السائقين وحركة السيارات تنظيم .6

 شعبة الاتصالات :

 الرد على الاتصالات الخارجية والداخلية وتحويلها إلى المكاتب المعنية.  .1

 الاتصال بالجهات الخارجية الشريكة لإدارة التأمين الصحي.  .2

 مراجعة الأرقام الهاتفية الواردة في فواتير الاتصالات الشهرية.  .3

 اهزيةإبلاغ المراجعين الذين تقدموا بطلبات إلى إدارة التأمين الصحي للحصول على خدمة معينة بج .4

 معاملتهم للحضور إلى الادارة واستلامها. 
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 إبلاغ المراجعين الذين يتطلب انجاز معاملاتهم إحضار وثائق أخرى.  .5

 عمل الاصلاحات اللازمة لخطوط الهواتف الداخلية.  .6

 مديرية شؤون المرضى غير المؤمنين 

 

 الهيكل التنظيمي:

 

 

 

 

 

 

 

 مهام مديرية شؤون المرضى غير المؤمنين:

 
 متابعة الإعفاءات الطبية  -

طان ن للسرلحسياالمشاركة في اللجان الطبية لمرضى السرطان وتحويلهم إلى المستشفيات الحكومية  ومركز  -

 والخدمات الطبية الملكية وذلو حسب مكان توفر العلاج. 

عمل الإتفاقيات مع مستشفيات وزارة الصحة والخدمات الطبية الملكية ومركز الحسين للسرطان  -

 . والوراثةركز الوطني للسكري والغدد الصماء والمستشفيات الجامعية والم

فيات لمستشاإستقبال التقارير من المرضى غير المؤمنين ومنحهم الإعفاء الطبي حسب الحالة المرضية إلى  -

 المتعاقد معها .

 الحفاظ على الإستقرار المالي والنقدي وضبط عجز الموازنة. -

 لصحة.اوزارة وحسب القوانين المتبعة في الديوان الملكي ضبط الإعفاءات الطبية وإعطاء الإعفاءات الطبية  -

لة ء والصيادلأطبااالعمل على تدقيق الإجراءات الطبية والأدوية الواردة في المطالبات المالية وذلو من خلال  -

 العاملين في مديرية شؤون المرضى غير المؤمنين.

 بناء نظام مالي كفؤ. -

      ضبط التدقيق المالي.                  -

  شؤون المرضى غير المؤمنين مديرية 

قسم المتابعة الفنية لغير 

 المؤمنين 
قسم المتابعة الإدارية لغير 

 المؤمنين 
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 قسم المتابعة الإدارية لغير المؤمنين

 

  : المتابعة الادارية لغير المؤمنينقسم مهام 

 

 متابعة الإعفاءات الطبية وتدقيقها. -

سرطان ين للالمشاركة في اللجان الطبية لمرضى السرطان وتحويلهم  إلى المستشفيات الحكومية ومركز الحس -

 العلاج.والخدمات الطبية الملكية وذلك حسب توفر 

مركز ن والعمل إتفاقيات مع وزارة الصحة والخدمات الطبية والمستشفيات الجامعية ومركز الحسين للسرطا -

 الوطني للغدد الصماء والوراثة.

فيات لمستشاإستقبال التقارير من المرضى غير المؤمنين ومنحهم الإعفاء الطبي حسب الحالة المرضية إلى  -

 المتعاقد معها.

ة ت طبيير الطبية من المرضى وتصنيف التقارير الطبية إلى أمراض يمكن منحها إعفاءاإستقبال التقار -

 وأمراض لا يمكن منحها إعفاءات طبية كونها مغطاة تحت مظلة التأمين الصحي.

 ضبط الإعفاءات الطبية ومنحها بحسب القوانين المتبعة في الديوان الملكي ووزارة الصحة. -

 والنقدي وضبط عجز الموازنة. الحفاظ على الإستقرار المالي -

 

 قسم المتابعة الفنية لغير المؤمنين 

قسم المتابعة الفنية لغير المؤمنين: مهام   

 تنفيذ المهام والخطط  الموضوعة لتحقيق أهداف إصدار الإعفاءات الطبية. -

 رة عنالصادالإشراف على كافة الأمور المتعلقة بمعالجة المرضى وتغطيتها بما ينسجم مع التعليمات  -

 الوزارة.

 لاجية.ة العالمشاركة في صياغة الإتفاقيات ومذكرات التفاهم مع الشركاء الإستراتيجيين في تقديم الخدم -

ستشفيات ى المإستقبال التقارير الطبية من المواطنين وإعطاؤهم الإعفاءات الطبية حسب الحالة المرضية إل -

 الحكومية أو العسكرية أو الجامعية.

 واتير الصادرة من المستشفيات والخدمات الطبية والجامعية تدقيق الف -

 متابعة الإعفاءات الطبية وتدقيقها. -

 العمل على تدقيق المطالبات المالية الواردة في المستشفيات المتعاقد معها. -
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 مهام قسم الدراسات:

 تنفيذ المهام والخطط الموضوعة لتحقيق أهداف إصدار الاعفاءات الطبية.  •

ن درة عالاشراف على كافة الأمور المتعلقة بمعالجة المرضى وتغطيتها بما ينسجم مع التعليمات الصا •

 الوزارة. 

 لاجية. ة العالمشاركة في صياغة الاتفاقيات ومذكرات التفاهم مع الشركاء الاستراتيجيين في تقديم الخدم •

ستشفيات ى الماستقبال التقارير الطبية من المواطنين وإعطائهم الاعفاءات الطبية حسب الحالة المرضية إل •

 الحكومية أو العسكرية أو الجامعية. 

 تدقيق الفواتير الصادرة من المستشفيات والخدمات الطبية والجامعية.  •

 متابعة الاعفاءات الطبية وتدقيقها.  •

 مديرية المشتركين 

 

 المديرية :مهام 

لصحي اتامين إصدار وتجديد بطاقات التأمين الصحي المدني لجميع الفئات المشمولة بنظام المتابعة  .1

 .المدني وقرارات مجلس الوزراء والتوجيهات الملكية السامية 

 . ر الماليةلمخاطالمساهمة في اعادة هيكلة الاشكال التأمينية الحالية بهدف زيادة فاعليتها وتقليل ا .2

 .المشاركة في وضع الخطة السنوية لإدارة التامين الصحي بما في ذلو الموازنة السنوية .3
 الوصولواعداد الدراسات ورفع التوصيات والمخاطبات للتوسع التدريجي بشمول كافة المواطنين   .4

 الى تشريعات وتعليمات تتلائم مع الخطة الوطنية  للتأمين الصحي الشامل . 
 وو ورقياً اونياً دوري بالتعليمات والبيانات والوثائق الواجب توافرها سواءً الكتراعادة النظر بشكل  .5

 دراسة هندسة الاجراءات للوصول الى حكومة لا ورقية  تسهيلا على المؤمنين صحياً.
مدني  حي الالتنسيق مع الشركاء الداخليين والخارجيين لتطبيق احكام وتعليمات نظام التأمين الص .6

 لي للتأمين الصحي والتشريعات المتعلقة بهما.والنظام الما
تلائم مع ات لتالتعاون مع الشركاء الداخليين والخارجيين لدراسة واعادة النظر بالتعليمات والقرار .7

 التطور التكنولوجي والاجتماعي.
انات البي التنسيق والتعاون مع الشركاء الداخليين والخارجيين للتمكن والتسهيل من الوصول الى .8

 وتجديد بطاقات التأمين الصحي المدني.  لإصدارلكترونية الا
ن ممخاطر الاشتراو والانتفاع من التأمين الصحي المدني وال بأهميةوضع خطط توعوية للمواطنين  .9

 . ذلو 

 ويتبع له الاقسام التالية :

 قسم خدمات المشتركين :

 الاشراف على عمل الموظفين في شعبة بطاقة التأمين  . .1

 ى عمل الموظفين في شعبة طلبات الخدمة الالكترونية.الاشراف عل .2
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المدني  ن الصحيإصدار وتجديد بطاقات التأمين الصحي المدني لجميع الفئات المشمولة بنظام التاميمتابعة  .3
 واصدار بدل تالف او فاقد . وقرارات مجلس الوزراء والتوجيهات الملكية السامية

 ذلو.المدني في حال توافرت الأسباب القانونية الموجبة لبطاقات التأمين الصحي  إيقاف وإلغاء .4

في  لمناسب.الاشراف على الموظف الذي يقوم بالرد على استفسارات المشتركين والتأكد من تقديم الرد ا4
 الوقت المناسب.

 .لمدني وضع خطط توعوية للمواطنين باهمية الاشتراو والانتفاع من التأمين الصحي االمساعدة في  .5

 .التنسيق مع المديريات المختصة في ادارة التأمين الصحي فيما يخن بطاقة التأمين .6

ئم رات لتتلات والقراالتعاون مع الشركاء الداخليين والخارجيين لدراسة واعادة النظر بالتعليماالمساهمة في  .7
 .مع التطور التكنولوجي والاجتماعي

ونية الالكتر بياناتوالخارجيين للتمكن والتسهيل من الوصول الى ال التنسيق والتعاون مع الشركاء الداخليين .8
 .وتجديد بطاقات التأمين الصحي المدني رللإصدا

 وأي مهام أخرى تحدد لاحقا. -9

 ويتبع له الشعب التالية :

 : شعبة بطاقات التأمين

رارات مدني وقالتامين الصحي الإصدار وتجديد بطاقات التأمين الصحي المدني لجميع الفئات المشمولة بنظام  .1
 واصدار بدل تالف او فاقد . مجلس الوزراء والتوجيهات الملكية السامية

لمقررة اعات االتأكد من دفة البيانات الموجودة على صفحة الموظف الواردة من الربط الالكتروني مع الاقتط .2
 والبيانات الوظيفية.

 ين الصحي فيما يخن بطاقة التأمين .التنسيق مع المديريات المختصة في ادارة التأم .3
 .بطاقات التأمين الصحي المدني في حال توافرت الأسباب القانونية الموجبة لذلو إيقاف وإلغاء .4
  وأي مهام أخرى تحدد لاحقا. .5

 شعبة طلبات الخدمة الإلكترونية :

 2004لسنة ( 83تدقيق الطلب الالكتروني وفق احكام مواد نظام التأمين الصحي المدني رقم ) .1
ن ة التأميي اداروتعديلاته بعد استقبال الطلب الالكتروني من مديرية الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات ف

 الصحي.
غبة رطباعة البطاقة وتسليمها للمشترو او شركة البريد الاردني وفق نموذج معتمد وذلو حسب  .2

 المشترو.
 ا.وأي مهام أخرى تحدد لاحق .3

 اصدار البطاقات في المحافظات :قسم متابعة أقسام ومكاتب 

تقديم الدعم الفني واللوجستي لأقسام التأمين الصحي في المحافظات والألوية والمتعلق لتسهيل إصدار  .1
 وتجديد وإلغاء بطاقات التأمين الصحي  .

تدريب ورفع كفاءة العاملين في أقسام التأمين الصحي في المحافظات والألوية ودراسة احتياجاتهم  .2
 .الفنية
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الأشراف على تطبيق ذات المعايير والإجراءات في جميع أقسام التأمين الصحي في المحافظات  .3
 والألوية المنبثقة من نظام التأمين الصحي المدني .

لتأمين ا إلى لوصوللللتوسع التدريجي بشمول كافة المواطنين  المشاركة في إعداد الدراسات  .4
 . الصحي الشامل

المشاركة في إعداد الدراسات التنفيذ قرارات مجلس الوزراء كشمول الأسر الفقيرة ، الدعم التكميلي،  .5
 شبكة أمان الاجتماعي وأي فئات جديدة يتم التوجيه لدراستها. 

 .وأي مهام أخرى تحدد لاحقا .6

 مديرية الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات

 ويتبع له المهام التالية :

 البرامج الخاصة بجميع أقسام إدارة التأمين الصحي وهي:متابعة عمل  .1

 برنامج البطاقات / مديرية المشتركين. 

 برنامج المعالجات / مديرية الشؤون الفنية. 

 برنامج الوصفات / مديرية الشؤون الفنية. 

 برنامج الإعفاءات / مديرية الشؤون الفنية. 

 برنامج الكلى / مديرية الشؤون الفنية. 

 الديوان.برنامج  

 برنامج شؤون الموظفين 

 برنامج شؤون الموظف. 

 برنامج خان ببطاقات الأكثر فقرا. 

 برنامج الصندوق الفرعي والتأدية / مديرية الشؤون المالية. 

 سنه. 60برنامج خان بالمواطنين فوق  

 شركات و مؤسسات خاصة. /31افراد و الماده /30برنامج خان للمادة  

 

لاتصال البطاقات في المحافظات من حيث الأخطاء في المعاملات والمشاكل في خطوط امتابعة عمل برنامج . 2

 ( للعمل على البرنامج.Userوتدريب الموظفين وعمل )

ل أولا بأو بعتها. الإشراف على قاعدة البيانات الرئيسية الموجودة على السيرفر الرئيسي بحيث يتم تطويرها ومتا3

 ؤولة عن هذه الاجهزة عند الحاجة .ويتم الاستعانة بالشركات المس

 ( يوميا ونسخ احتياطية من البرامج عند كل تغيير.Backup. أخذ نسخ احتياطية من البيانات )4

 ( وتنزيلManagement Server. الإشــراف على ربط الأجهــزة بالشبكة الداخلية عن طريق سيرفر خان )5

(Antivirus.وتحديثه باستمرار) 

لموقع اومات إدارة التأمين الصحي المرتبطة بمديرية المعلومات والدراسات والأبحاث مثل معل . متابعة أعمال6

 ( والعطاءات التي يتم شراؤها عن طريق مديرية المعلومات وغيره.WWW.HID.GOV.JOالالكتروني )



 
 

207 
 

 .غيرهورامج، . المشاركة في العطاءات الخاصة بالإدارة عند شراء أي مستلزمات تخن الحاسوب من أجهزة، ب7

املات ق بمع. المشاركة في لجان التدقيق مع مديرية الرقابة والتدقيق في الإدارة وفي المحافظات فيما يتعل8

 الحاسوب.

 استخراج التقارير الاحصائية عن انجازات المديريات. 9

 ويتبع له الاقسام التالية :

 قسم الصيانة والشبكات :

ة ا في ادارحقاتهتقديم خدمات الدعم الفني اللازمة للبيئة التشغيلية والأنظمة العاملة وأجهزة الحاسوب ومل .1

 التأمين الصحي 

 الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطية من البيانات والبرامج التشغيلية بشكل دوري.  .2

 از. فع كفاءة الجهالمشاركة في اجراء الدراسات اللازمة لأجهزة الحاسوب الآلي التي تؤدي إلى ر .3

 ها. التنسيق مع رؤساء أقسام المحافظات على الأمن وسلامة المعلومات وصلاحيات المستخدمين وضبط .4

 توزيع المستخدمين ضمن الحسابات المختلفة.  .5

  إبرام عقود الصيانة ومتابعة تنفيذها .6

 توفير متطلبات الأجهزة من اللوازم كلما دعت الحاجة لذلو.  .7

 اءات الخاصة بالمحافظة على كفاءة الأجهزة العاملة في الإدارة اتخاذ جميع الاجر .8

 الاشراف على عمل الشبكة الداخلية ومواصفات أجهزة الاتصال الداخلية  .9

 مراقبة وإدارة شبكات الحاسوب وتطويرها.  .10

 تشغيل أجهزة الحاسوب والبرمجيات الجاهزة ومراقبة العطل والخلل فيها ومتابعة إصلاحها.  .11

 ط الأمن والسلامة الخاصة بالأجهزة والبرامج والبيانات وتوزيع الصلاحيات. تطبيق شرو .12

 وضع الشروط الخاصة بعقود الصيانة مع الشركات الموردة للأجهزة والمعدات  .13

 تشخين اعطال اجهزة الحاسوب واجراء الصيانة لها .14

 صيانة ملحقات الحاسوب مثل الطابعات والماسحات الضوئية .15

 طية للبرمجيات والبيانات .تأمين النسخ الاحتيا .16

 ويتبع له الشعب التالية :

 شعبة أمن المعلومات والشبكات :
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 ا. حقاتهتقديم خدمات الدعم الفني اللازمة للبيئة التشغيلية والأنظمة العاملة وأجهزة الحاسوب ومل .1

 الاحتفاظ بالنسخ الاحتياطية من البيانات والبرامج التشغيلية بشكل دوري  .2

 الخاصة بالبرامج والأجهزة والحفاظ على أنظمة الأمان وتحديثها صيانة الأنظمة .3

 دعم فريق أمن تكنولوجيا المعلومات وحل المشاكل التي تتعرض لها الشبكة  .4

 جمع الأدلة التي تتعلق بالجرائم الالكترونية  .5

 تحديد الحوادث الأمنية وتحليلها وإيجاد حلول لها .6

 حها. استكشاف مشاكل الشبكات والعمل على اصلا .7

 تطبيق شروط الأمن والسلامة الخاصة بالأجهزة والبرامج والبيانات .8

 شعبة الصيانة :

 تشخين أعطال أجهزة الحاسوب واجراء الصيانة لها  .1

 طباعة الكشوفات ومتابعة تسليمها للجهات ذات العلاقة .2

 مراقبة كهربائية جميع أجزاء جهاز الخادم المركزي  .3

 اجراء التحديثات على الأنظمة العاملة  .4

 متابعة احتياجات الأجهزة من قرطاسية  .5

 متابعة سير عمل شبكة الحاسوب الداخلية  .6

 اعداد برامج الصيانة الوقائية لأجهزة الحاسوب  .7

 صيانة ملحقات الحاسوب مثل الطابعات والماسحات الضوئية  .8

 تزويد أجهزة الحاسوب بالأشرطة والأقران الممغنطة والورق والنماذج حسب الحاجة.  .9

 متابعة أعمال الصيانة لأجهزة الحاسوب وتوابعها . .10

 قسم البرمجة :

نظمة فق الأوالاشراف المباشر على العمليات الفنية الخاصة بتحليل أنظمة المعلومات وتصميمها وبرمجتها  .1

 دارة. العاملة والمعتمدة في الا

 الاشراف على إجراء الدراسات التحليلية للأنظمة المراد تطبيقها  .2

 وضع المواصفات الفنية لبرامج الأنظمة المطلوبة. .3

 متابعة التطورات الحديثة في مجال معالجة المعلومات وتقديم التوصيات للإدارة  .4

 الاشراف على وضع دليل المستخدم ودليل المبرمج للأنظمة العاملة .5
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 مع الجهات المعنية بمتابعة وصيانة البرامج المعتمدة التنسيق .6

 التنسيق مع مركز المعلومات الوطني والمشاركة في النشاطات التي تقرها إدارة المركز  .7

 ويتبع له الشعب التالية :

 شعبة البرمجة والتطوير :

 توثيق البرامج واجراء عملية الاختبار للأنظمة وتوثيق خطوات حل مشاكل النظام .1

 المحافظة على سرية وأمن المعلومات  .2

 المساهمة في برمجة وتطوير الأنظمة المستخدمة في العمل  .3

 تطبيق المعايير العالمية في كتابة البرامج  .4

 تدريب المستفيدين على البرامج والأنظمة  .5

 متابعة التطور التقني التكنولوجي في مجال التخصن والعمل .6

 ويرها وبنائهاالمشاركة في عمليات تحليل النظم وتط .7

 التأكد من حسن تنفيذ الأنظمة المطورة  .8

 تصميم وبرمجة وفحن الأنظمة المعدة طبقا لحاجة الادارة  .9

 التأكد من توفر شروط السلامة العامة وأمن وسرية المعلومات ومتابعتها .10

باشرة مع مة الالمشاركة في دراسة تكامل الأنظمة الداخلية مع الأنظمة الخارجية في الدوائر ذات العلاق .11

 الإدارة

 شعبة قواعد البيانات :

 المساهمة في تخطيط العمليات الخاصة بإنشاء قواعد البيانات وإدارتها وصيانتها .1

 المساهمة في التأكد من توفر شروط السلامة العامة وأمن وسرية المعلومات ومتابعتها  .2

 هاعمول بلبيانات والأنظمة المالمساهمة في التأكد من تطبيق الرموز المعيارية الوطنية في قواعد ا .3

 اقتراح آليات التطوير والتحديث بشكل مستمر لقواعد البيانات المستخدمة حاليا .4

 لمواصفات لبقتها وضع المواصفات الفنية لقواعد البيانات ليقوم المبرمج بتنفيذها واختبارها للتأكد من مطا .5

 الاشراف على ادخال البيانات والتأكد من صحتها .6

 اجراء الدراسات التحليلية للأنظمة العاملة بهدف تطويرها وفق متطلبات العمل  .7

 المساهمة في التأكد من حسن تنفيذ قواعد البيانات المطورة وتحقيقها للأهداف المصممة لأجلها.  .8
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 شعبة الموقع الإلكتروني :

 إدارة صلاحيات المستخدمين الآخرين ومراقبتهم والاطلاع على عملهم .1

 توليد وتنقيح صفحات الويب وفتح صفحات جديدة في الموقع الذي يشرف على إدارته.  .2

 دراسة نشاط الموقع ، دراسة عدد الزوار والطرق التي يأتي من خلالها الزوار للموقع.  .3

 اعداد الخطة التنفيذية لضمان سير العمليات  .4

 معالجة الشكاوي الواردة والرد على الشكاوي والاستفسارات  .5

 بة الخادم بشكل مستمر ومعالجة أي مشكلة ممكن أن تحدث بهمراق .6

 إجراء النسخ الاحتياطي الدوري للموقع والاحتفاظ به  .7

 ادارة وتحديث الموقع الالكتروني .8

 قسم التحول الإلكتروني :

 اعداد الخطة التشغيلية لإدارة التحول الرقمي والاشراف الكامل وتنفيذها   .1
ات ول الرقمي يوضح المسؤوليات والصلاحيات المتعلقة بعملياعداد إطار موحد لحوكمة التح .2

 التحول الرقمي 
 قياس نضج الادارة الرقمي من خلال دراسة البيانات والتطبيقات والمنصات والمشاريع  .3
 مراجعة وتقويم الخطط ذات العلاقة بالتحول الرقمي  .4
  لرقميادارة وخطط التحول خلق المبادرات الرقمية مع التأكد من موائمتها مع استراتيجية الا .5
 رفع مهارات منتسبي الادارة الرقمية والداعمة في عملية التحول الرقمي  .6
 الاشراف على العمليات الفنية الخاصة بتحليل أنظمة المعلومات وتصميمها وبرمجتها .7
 قها تطبي الاشراف على هندسة الإجراءات والعمليات وإجراء الدراسات التحليلية للأنظمة المراد .8
عديل تجرى  الاشراف على توثيق الأنظمة العاملة والتأكد من استمرار تحديث وتطوير الوثائق كلما .9

 وتطوير على بيانات الأنظمة العاملة

 ويتبع له الشعب التالية :

 شعبة تحليل الأعمال :

 تجميع البيانات المشتركة وتمركزها لتمكين الوصول إليها  .1
 ل عملية التحصيل بشكل كبير استخدام قاعدة بيانات سحابية لتسهي .2
 استخراج البيانات وتخزينها وفرزها ومعالجتها  .3
ط استخدام خوارزميات التعلم الآلي وتسريع هذه العملية من خلال التعرف على الأنما .4

 والاجراءات القابلة للتكرار
 القيام بالتحليلات الوصفية  .5
 القيام بالتحليلات التنبؤية  .6
 ارير التمثيل المرئي وإعداد التق .7
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 توثيق البرامج واجراء عملية اختبار الأنظمة وتوثيق خطوات حل مشاكل النظام  .8

 شعبة هندسة الإجراءات والعمليات :

ه تنظيمنشر المفاهيم المتعلقة بنظام إدارة التأمين الصحي وأهميته وأهدافه وأنواعه و .1
 ووظائفه. 

 متابعة التطور التقني التكنولوجي في مجال التخصن والعمل  .2
نظمة ل الأتحديد الاحتياجات التدريبية  للموظفين في مديريات إدارة التأمين الصحي لتفعي .3

 وتصميم المواد التدريبية الخاصة بكل مسار من مسارات المشروع مع المعنيين 
 اعداد برامج للتدقيق على البيانات وبرامج النظام  .4
 تطبيق المعايير والمقاييس الفنية الصادرة عن برنامج الحكومة الالكترونية  .5
 في الظروف الحرجة وتنفيذها (recovery)وضع سياسة عمليات إعادة البناء  .6
 تطوير السياسات والعمليات والاجراءات لتحقيق رؤية الادارة الالكترونية  .7
 راجعة مخرجاتهامتابعة تنفيذ خطط التحول الالكتروني في الادارة و م .8

 مديرية المتابعة والتدقيق

 مهام المديرية :

 المتابعة والتدقيق داخل إدارة التأمين الصحي: .1

 تدقيق مطالبات المستشفيات للحالات الطارئة والمحولة تدقيقا اداريا وفنيا وماليا. •

ولين تدقيق ملفات المرضى و وصفات الأدوية المشتراه على حساب التأمين الصحي للمرضى المح •

 من وزارة الصحة إلى إدارة التأمين الصحي لإجازة شرائها

 التدقيق على تطبيق الأسس والتعليمات المتبعة لصرف الأدوية غيرالمقررة •

 التدقيق على الاجراءات المالية والمحاسبية داخل إدارة التأمين الصحي. •

 المتابعة والتدقيق خارج إدارة التأمين الصحي: .2

 ة.المراكز الصحية التابعة لوزارة الصحالمستشفيات و علىإداريا وفنيا وماليا التدقيق  •

ات مديريفي  التأمين الصحي في أقسام التأمين الصحيبطاقات  ت إصدارامتابعة تطبيق تعليم •

 .الصحة

اقيات ب اتفوجـان والمتعاقد معها بمـمتابعة الحالات الطارئة والتحويل إلى مستشفيات القطاع الخ •

 مع التوصيات  وتقديم التقارير اللازمةو وحدات غسيل الكلى وكذل

و في ي وذلمين الصحأالأدوية ومدى مطابقتها للتعليمات ونظام الت ياتتدقيق الوصفات الطبية وطلب •

قديم مين الصحي وتأعلى حساب الت مشتراةت ومراكز وزارة الصحة بما فيها الوصفات الامستشفي

 تقرير شهري مع التوصيات 

 شاركة في لجان التحقيق والإتلاف.الم •

الصحي  بنظام التأمين للالتزامتوعية الكوادر الصحية العاملة في مستشفيات ومراكز الوزارة  •

 ه.والتعليمات الصادرة بموجب
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 ع له وحدة متابعة شكاوي المرضى المؤمنين )بمستوى شعبة (:ويتب

أو  لهاتفااستقبال شكاوي المرضى المؤمنين صحيا الواردة على ايميل ديوان التأمين الصحي أو من خلال  .1

 خطيا. 

 تدقيق الفواتير المرفقة مع استدعاءات المرضى المؤمنين صحيا حسب الأصول.  .2

 ى. ضالقيام بزيارات ميدانية لمواقع العمل والتحقيق في الاستدعاءات والشكاوي المقدمة من المر .3

 ت. قراراأرشفة الكتب والمخاطبات المتعلقة بإستدعاءات وشكاوي المرضى بعد تبليغ أصحاب العلاقة بال .4

 تشكيل لجان تحقيق متعلقة بشكاوي واستدعاءات المرضى المؤمنين صحيا.  .5

 ويتبع له الأقسام التالية :

 قسم المتابعة والتدقيق المالي :

 د .الأفراوالصحي الواردة من الوزارت والمؤسسات والهيئات  متابعة وتدقيق اشتراكات صندوق التأمين .1
مراكز متابعة وتدقيق واردات صندوق التأمين الصحي المحصلة في مديريات الصحة والمستشفيات وال .2

 الصحية .
  عياداتومتابعة وتدقيق مستندات الصرف للقطاعات المتعاقد معها كالمستشفيات والصيدليات ومراكز  .3

 الأسنان .
 متابعة وتدقيق مطالبات المرضى المعالجين في الجهات الطبية المتعاقد معها .  .4
 لتأمينمتابعة وتدقيق نفقات صندوق التأمين الصحي وتوافقها مع بنود الموازنة الخاصة بصندوق ا .5

  الصحي.
ابعة ية التالمتابعة والتدقيق في إدارة التأمين الصحي ومديريات الصحة والمستشفيات والمراكز الصح .6

 لوزارة الصحة على ما يلي:
 الصناديق المالية ) الفحن الفجائي (. •
 جلود المقبوضات ودفاتر الإرساليات. •
 نماذج المحاسبة الإجمالية  •
 الدفاتر ذات الأرقام والقسائم. •
 سجلات الرخن والوصولات . •
 . الكشوفات المالية الخاصة بالمطالبات المتعلقة بالاتفاقيات الموقعة مع وزارة الصحة •
 دفاتر الحرف والصناعات . •
 دفاتر سلف النفقات  •
 دفاتر الشهادات الصحية ) الوافدين ( . •
 ارومات الشيكات البنكية . •
 سجل إجراءات اللجان الطبية. •
 .لجليلةاديوان الملكي العامر ورئاسة الوزراء الكشوفات المالية الخاصة بمطالبات إعفاءات ال •
 . التحاويل الصادرة للمستشفيات الجامعية أو الخدمات الطبية الملكية أو القطاع الخان •
 السجلات الطبية ذات العوائد المالية . •
 ملفات دخول وخروج المرضى . •
 ما يتعلق بما ذكر أعلاه من تشكيل لجان إتلاف . •
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  مهام التحقق والتحقيق  :

ت لسجلاتشكيل لجان التدقيق والتحقيق في فقدان وصولات المقبوضات أو جلود المقبوضات أو ا •

 المالية والمشاركة في أعمال هذه اللجان . 

ات مقبوضتشكيل لجان التحقق والتحقيق في الأخطاء الواردة في وصولات المقبوضات أو جلود ال •

 اللجان.أو السجلات المالية والمشاركة في أعمال هذه 

 قسم المتابعة والتدقيق الإداري :

 المتابعة والتدقيق على ما يلي  :مهام 

 يرياتإصدار بطاقات التأمين الصحي في مديرية المشتركين و جميع أقسام التأمين الصحي في مد •

 الصحة.

 إصدار بطاقات المعالجة ) البطاقة البيضاء (. •

 لصحية.السجلات الطبية في جميع المستشفيات والمراكز ا •

 .التحاويل الصادرة للمستشفيات الجامعية أو الخدمات الطبية الملكية أو القطاع الخان  •

 الشهادات الصحية للوافدين . •

زارة أوامر الحركة في أقسام وشعب الحركة في المديريات والمستشفيات والمراكز الصحية في و •

 الصحة. 

 ( ) دفاتر طلب اللوازم (.10دفاتر  ) ل   •

 ختبر و نماذج الأشعة في مستشفيات ومراكز وزارة الصحة.نماذج الم  •

 الشهادات الصحية )غير القضائية( الصادرة من مراكز ومستشفيات وزارة الصحة. •

 دفاتر تصاريح دفن الموتى الصادرة من مديرية الطب الشرعي ومستشفيات وزارة الصحة.  •

 والمراكز الصحية.سجلات الصادر والوارد في مديريات الصحة والمستشفيات  •

 سجلات الدخول والخروج للمرضى في مستشفيات وزارة الصحة. •

 ما يتعلق بما ذكر أعلاه من تشكيل لجان إتلاف . •

  

 بمهام  التحقق والتحقيق في : 

 سوء استخدام بطاقات التأمين الصحي.  •

 الشكاوى الواردة إلى إدارة التأمين الصحي على المستشفيات المتعاقد معها . •

 ية .ديل على الملفات الطبية أو التقارير الطبية القضائية وغير القضائية دون مبررات قانونالتع •

 الأخطاء الإدارية الصادرة من موظفي إدارة التأمين الصحي. •
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 مديرية الشؤون الفنية

 مهام المديرية :

ة ت وزارتطبيق الأنظمة والتعليمات النافذة بخصون معالجة المرضى المؤمنين صحيا داخل وخارج مستشفيا .1

 الصحة والمرضى غير المؤمنين )الاعفاءات( داخل وخارج مستشفيات وزارة الصحة وكذلو داخل بعض

 المؤسسات الطبية المتعاقدة معها الوزارة. 

تب صدار كالمؤمنين بعد التأكد من توفر المتطلبات اللازمة وإ انجاز معاملات الحالات الطارئة للمرضى .2

 التغطية بشأنها. 

دار حة وإصانجاز معاملات الاعفاء من أجور المعالجة الصادرة من قبل رئاسة الوزراء أو معالي وزير الص .3

 كتب التغطية بشأنها إلى مختلف القطاعات الصحية. 

ن لمؤمنيالة خارج مستشفيات وزارة الصحة سواء كانت للمرضى اعداد قاعدة بيانات بأعداد الحالات المحو .4

فع مات وروغير المؤمنين واعداد احصائيات دورية بالحالات المحولة خارج مستشفيات الوزارة ضمن التعلي

 التوصيات اللازمة بشأنها. 

يمات ى تعلت علمتابعة التغييرات التي تطرأ على قوائم الأدوية المقررة سنويا وما يطرأ عنها من تعديلا .5

 الصرف وربطها بالتغييرات التي تطرأ على الأدوية المسجلة في المملكة. 

 يم صرفعقد اللجان الفنية لإعطاء الموافقة على صرف بعض الأدوية المقررة وغير المقررة لغايات تنظ .6

 الأدوية وبما يحقق الهدف العام وهو مصلحة المريض. 

 ويتبع له الاقسام التالية :

 ون المرضى :قسم شؤ

 متابعة طلبات المرضى فيما يخن الاعفاءات الطبية الصادرة عن رئاسة الوزراء  .1

( %50متابعة طلبات المرضى فيما يخن الاعفاءات الطبية الممنوحة من قبل وزير الصحة بنسبة ) .2

 للمرضى غير المؤمنين 

ا جديدهن وزراعة الكبد وتمتابعة طلبات المرضى بالاعفاء الخاصة بزراعة نخاع العظم ومرضى السرطا .3

 ( 18والمادة )

ردنيين ن الاتوجيه الاعفاءات الصادرة عن رئاسة الوزراء الى المستشفيات الحكومية للمرضى غير المؤمني .4

 وغير الاردنيين
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صة الخا تجهيز الكتب الخاصة بموافقات رئاسة الوزراء على قرارات اللجنة الخاصة بدراسة المعاملات .5

  بالاعفاءات الطبية

ة فنية الخاصنة المخاطبة دولة رئيس الوزراء ودولة رئيس الدولة للشؤون السياسية والبرلمانية بقرارات اللج .6

 بالإعفاءات الطبية 

 قسم المعالجات :

دار مة وإصانجاز معاملات الحالات الطارئة للمرضى المؤمنين بعد التأكد من توفر المتطلبات اللاز .1

 كتب التغطية بشأنها .

ت ستشفياتطبيق الانظمة والتعليمات النافذة بخصون معالجة المرضى المؤمنين صحيا داخل وخارج م  .2

 الصحة. وزارة

اخل و تطبيق الانظمة والتعليمات النافذة بخصون معالجة المرضى غير المؤمنين )الاعفاءات( د  .3

 ها الوزارة .خارج مستشفيات وزارة الصحة وكذلو داخل بعض المؤسسات الطبية المتعاقدة مع

المريض  ستحقاقاجراء الدراسات الاجتماعية والزيارات المنزلية والميدانية لبعض الحالات لبيان مدى ا .4

طان من اجور المعالجة حسب الانظمة والتعليمات النافذة لمرضى الفشل الكلوي والسر للإعفاء

 الاردنيين وغير الاردنيين من ابناء قطاع غزة المقيمين في الاردن.

لمرضى إعداد قاعدة بيانات بأعداد الحالات المحولة خارج مستشفيات وزارة الصحة سواء كانت ل  .5

ة الوزار المؤمنين وكذلو إعداد احصائيات دورية بالحالات المحولة خارج مستشفيات المؤمنين وغير

 اللازمة بشأنها. ضمن التعليمات ورفع التوصيات

ة سة الموقرالرئا المقدمة مباشرة لإدارة التأمين أوالمحولة من النظر بجميع الاستفسارات والإستدعاءات  .6

 أو وزارة الصحة والإجابة عليها.

 الرد على استفسارات مراكز ومستشفيات الوزارة المتعلقة بالتأمين الصحي.  .7

 الرد على استفسارات المواطنين سواء هاتفيا ام شخصيا.  .8

 ويتبع له الشعب التالية :

 ة :شعبة الحالات الطارئ

 انجاز معاملات الحالات الطارئة لدى مستشفيات القطاع الخان. .1
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القطاع  شفياتانجاز معاملات عدم توفر أسرة أو الدرجة المناسبة في المستشفيات الحكومية والمحولين لمست .2

 الخان. 

 ستشفىانجاز معاملات المرضى المؤمنين والتي تتطلب معاملتهم تحضير كتاب لأخذ بيان الرأي من الم .3

 الحكومي. 

 الرد على استفسارات المواطنين.  .4

ة انجاز معاملات المرضى في حال عدم توفر المعالجة التخصصية اللازمة في المستشفيات الحكومي .5

ج في للعلا والمراكز والمستشفيات المتعاقد معها وبناء على تنسيب اللجنة المركزية العلاجية وتحويلهم

 القطاع الخان. 

 عد موافقة الرئاسة الجليلة بالتغطية للمرضى المؤمنين. تحضير كتب التغطية ب .6

 تحضير كتب رسمية ومخاطبات خاصة بأعمال الشعبة.  .7

 شعبة الكلى :

 معالجة المرضى المؤمنين صحيا وغير المؤمنين لإجراء غسيل الكلى.  .1

 معالجة مرضى الغسيل المزمن ومن هم بحاجة لزراعة الكلى.  .2

 تدقيق مطالبات الكلى وعمل إحصائية بعدد مرضى الفشل الكلوي في جميع المستشفيات.  .3

 تجديد كتب إعفاء الغسيل والزراعة للمرضى.  .4

 معالجة أبناء قطاع غزة لغسيل الكلى.  .5

 تقييم دراسات التنمية الخاصة بمرضى الصندوق.  .6

 والكتب الرسمية.توزيع مرضى الكلى على أطباء الاختصان ومتابعة التعاميم  .7

ى ة بمرضمتابعة الكتب الرسمية والاتفاقيات الخاصة بالكلى وقرارات وتنسيبات جميع اللجان الخاص .8

 الكلى. 

 تحضير الكتب الرسمية الخاصة بالمستشفيات التي يوجد بها غسيل كلى. .9

    تحضير الاتفاقيات الخاصة بالمستشفيات المستأجرة ومتابعتها. .10

 شعبة السجل الطبي :

 تح ملفات للمرضى الجدد وتعبئة النماذج والأوراق الثبوتية والتقارير الطبية ف .1

 متابعة الاعفاءات الخاصة بمرضى غسيل الكلى وأرشفتها في الملفات الطبية  .2
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لكلى اتجديد الاعفاءات لمرضى غسيل الكلى وتوجيه المريض الى المستشفى المحول إليه لإجراء غسيل  .3

 بشكل دوري 

 يانات الاحصائية الخاصة بأعداد مرضى غسيل الكلى الاحتفاظ بالب .4

 متابعة السجل الوطني لغسيل الكلى ومرضى السرطان / أبناء قطاع غزة  .5

 انشاء سجلات طبية دقيقة ودائمة عن تاريخ المرض  .6

 متابعة سجلات المرضى )لحالات الوفاة( واغلاق الملف الطبي  .7

 راعة الكلىتصدير المعاملات لاعفاءات مرضى غسيل الكلى وز .8

 المشاركة في اللجان المختلفة  .9

 توثيق المعاملات الطبية والصحية بدقة وسرعة وتصنيف الملفات  .10

 السرية التامة في التعامل مع السجلات الطبية  .11

 حفظ واسترجاع جميع السجلات الطبية المستخدمة  .12

 اعطاء المواعيد للمرضى للعرض على اللجنة الفنية الخاصة بمرضى غسيل الكلى  .13

 اعداد التقارير الشهرية عن نشاطات الشعبة وانجازاتها  .14

 قسم الأدوية غير المقررة :

دوية استقبال المراجعين وفتح ملفات للمرضى الذين تستدعي حالتهم الحصول على موافقات صرف الأ .1

 الغير مقررة والأدوية البيولوجية المقررة. 

 إعداد كتب وطلبات صرف للمرضى الحاصلين على موافقة اللجان الفنية.  .2

عالي مإنجاز معاملات المرضى التي تتطلب تحضير كتب بيان رأي للمستشفيات المتعاقد معها وكتب  .3

 الوزير للحالات الطارئة. 

 . يةالمشاركة في اللجنة المركزية للصيدلة والعلاجات ولجان دراسة العطاءات السنوية للأدو .4

 تدقيق المطالبات المالية للأدوية غير المقررة وإعداد إحصائيات للأدوية المصروفة.  .5

 قسم الأدوية المقررة واللوازم الطبية :

 إدارة اللجان الطبية للأجهزة المقررة وغير المقررة.  .1
وتوكول البري إدارة اللجان الطبية للأدوية المقررة وغير المقررة لمرضى التصلب اللويحي والمشمولة ف .2

 العلاجي لمرضى التصلب اللويحي.

  نفسية.إدارة اللجان الطبية للأدوية المقررة للأمراض التالية: الجلدية، نقن هرمون النمو، ال .3

المبرمة  اللجنةالمشاركة بإعداد قوائم الأدوية المقررة بالتنسيق مع الجهات المختصة وذلو بالمشاركة ب .4

 لهذه الغاية.
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 رأي للمستشفيات إعداد كتب بيان ال .5

 إعداد إحصائية تحويل المستشفيات الحكومية للجهات المتعاقد معها.  .6

 إعداد البروتوكولات المتعلقة بالأجهزة الطبية.  .7
  مهام شعبة الأدوية المقررة: .8

 ويتبع له الشعب التالية :

 شعبة الأدوية المقررة :

 الاشتراو في لجان المواصفات الفنية لعطاءات الأدوية المقررة  .1

 الاشتراو في اللجان الفنية لإحالة العطاءات للأدوية المقررة  .2
 الاشتراو في إعداد قائمة الأدوية المقررة  .3

 الاشتراو في عطاءات الأدوية المقررة وتحديد كمياتها .4
 قررة إصدار كتب صرف استثنائية بحسب الحالة للأدوية الم .5
 المشاركة في إعداد البروتوكولات العلاجية للأدوية المقررة  .6

 تدقيق تعميم البروتوكولات العلاجية على المستشفيات المتعاقد معها والشركة المتعاقد معها لل .7
 تعميم قائمة الأدوية المقررة للمستشفيات المتعاقد معها .8

 فيها ابعة تسميات الأعضاء المشاركينتشكيل اللجان الفنية المختصة لصرف الأدوية المقررة ومت .9
 مبالقس إصدار كتب موافقات صرف الأدوية الموافق على صرفها من قبل اللجان الفنية والمنعقدة .10

 عمل الاحصائيات لكافة الأدوية المصروفة  .11
 الرد على استفسارات المستشفيات الحكومية والمراكز الصحية .12
 . لاعفاءئق والتقارير الطبية وجهة التأمين أو افتح ملفات للمرضى تحتوي على الأوراق والوثا .13

لتصلب متابعة تطبيق آلية صرف الادوية : تجهيز الملفات لعرضها على اللجنة الطبية )لجنة ا .14

 اللويحي ، لجنة هرمون النمو ، لجنة الجلدية ،...( 

 اعداد الكتب اللازمة لصرف الادوية من المستشفيات الحكومية وتسليمها للمرضى .15

 

 اللوازم الطبية : شعبة

جهاز  طائها:الاشتراو في لجان المواصفات الفنية لعطاءات الأجهزة التالية وتحديد كمياتها وإحالة ع .1

تنفسية ، هزة التحفيز العصب التائه ، جهاز تحفيز الدماغ العميق ، جهاز تحفيز المثانة العصبية ، الأج

 ت الطبية القوقعة ، جهاز الضغط المتقطع للقدم واليد ، الغازا

 فيها  تشكيل اللجان الفنية المختصة بالأجهزة والمستلزمات ومتابعة تسميات الأعضاء المشاركين .2
 ر تسليم الشيكات لذويها بعد الانتهاء من حاجتهم للجهاز وتسليمها لإدارة مستشفيات البشي .3

 عمل كتب إبداء الرأي لأطباء الاختصان بخصون بعض المعاملات التي تحتاج لذلو  .4
 القسم. عقدة بصدار كتب موافقات صرف الأجهزة الطبية الموافق على صرفها من قبل اللجان الفنية والمنإ .5

 إصدار كتب موافقات لتغطية المستلزمات والمستهلكات الطبية لبعض المرضى بشكل استثنائي  .6
 متابعة معاملات السماعات الطبية المطلوبة من القسم والمتوفرة فقط في وزارة الصحة  .7
 الاشتراو بتعديل تعليمات المستلزمات الطبية بشكل عام  .8
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 قسم متابعة وحدات ارتباط اقليم الشمال :

بدالله ؤسس عتسهيل اجراءات المشتركين والمنتفعين في التأمين الصحي عند مراجعتهم لمستشفى الملو الم .1

 ووحدة ارتباط مركز طب الأسنان في جامعة اليرموو الجامعي

 مادها.للحالات المرضية المحولة من المستشفيات التابعة للوزارة وتدقيقها واعتاستقبال التحاويل  .2

 تصنيف الحالات المحولة لغايات الاحصاء والدراسات. .3

يدا مع المعززات تمه مستشفى الملو المؤسساستقبال معاملات المرضى المدخلين عن طريق طوارىء  .4

 وراق الثبوتية.في حال اكتمال الا القسملدراستها واعتمادها من قبل 

ازتها بل اجقاستلام المطالبات المالية من قبل محاسبة مستشفى الملو المؤسس عبدالله الجامعي وتدقيقها  .5

 للصرف.

 تسهيل مهام اللجان المشكلة من قبل معالي وزير الصحة بخصون تدقيق المطالبات المالية. .6

 التي تمت بشأنهم. اختيار عينات عشوائية من المرضى المدخلين ومتابعة الاجراءت .7

 حي(. من قبل الادارة ) ادارة التأمين الص للقسم والشعبة التابعة لهمتابعة أي مهام اخرى توكل  .8

 ويتبع له وحدة ارتباط مركز طب الاسنان جامعة اليرموك )بمستوى شعبة (

 قسم متابعة وحدات ارتباط اقليم الوسط 

 ردنيةالصحي عند مراجعتهم لمستشفى الجامعة الا تسهيل اجراءات المشتركين والمنتفعين في التأمين .1

 ومركز الحسين للسرطان والمركز الوطني للسكري والغدد الصم والوراثة.

 .تمادهااستقبال التحاويل للحالات المرضية المحولة من المستشفيات التابعة للوزارة وتدقيقها واع .2

 تصنيف الحالات المحولة لغايات الاحصاء والدراسات. .3

 معاملات المرضى المدخلين عن طريق طوارىء المستشفى مع المعززات تمهيدا لدراستها استقبال .4

 واعتمادها من قبل الوحدة في حال اكتمال الاوراق الثبوتية.

 استلام المطالبات المالية وتدقيقها قبل اجازتها للصرف. .5

ستشفى في م المطالبات الماليةتسهيل مهام اللجان المشكلة من قبل معالي وزير الصحة بخصون تدقيق  .6

 .الجامعة الأردنية ، مركز الحسين للسرطان ، مستشفى الأمير حمزة

 ي(. من قبل الادارة )ادارة التأمين الصح للقسم والشعب التابعة لهمتابعة أي مهام اخرى توكل  .7

 ويتبع له : 

 وحدة ارتباط مستشفى الأمير حمزة )بمستوى شعبة ( .1

 الحسين للسرطان )بمستوى شعبة (وحدة ارتباط مركز  .2
 وحدة ارتباط المركز الوطني للغدد الصم والوراثه )بمستوى شعبة ( .3

 مديرية الشؤون المالية

 مهام المديرية :

ة ات, موازنيرادإعداد الموازنات )التقديرية( السنوية للمديرية ومتابعة تصديقها وإصدارها وهي )موازنة الا .1

 التمويل, خلاصة الموازنة(.
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درها ن مصاتابعة وانجاز عمليات القبض لإيرادات المديرية من اشتراكات وأثمان أدوية وأجور معالجة مم .2

ي عها فالمختلفة وتنظيم مستندات قبض بها وتسجيلها في السجلات الحسابية الرئيسية والفرعية وإيدا

 الحسابات الجارية لدى البنوو.

ا في سجيلهالمختلفة وتنظيم مستندات الدفع )الصرف( وت متابعة وانجاز عمليات الصرف لنفقات المديرية  .3

 السجلات الحسابية الرئيسية والفرعية وتنظيم الصكوو )الشيكات( الخاصة بها

جلات تنظيم مستندات قيد للتسويات الحسابية والتصحيح والجرد ومعالجة الفروقات وتسجيلها في الس .4

 المحاسبية.

مانات ف والألفرعية )اليوميات العامة وسجل التأدية والذمم والسلمتابعة السجلات الحسابية الرئيسية وا .5

 والاشتراكات والإيرادات والبنوو والأثاث والأجهزة والقرطاسية وغيرها(.

 تفويض الاشخان المخولين بعمليات التوقيع على الشيكات وإجراء التسويات البنكية الشهرية. .6

 د ممكن .ل عائحسابات ودائع ثابتة لدى البنوو وتحقيق افض ايداع الفائض من السيولة النقدية المتوفرة في .7

 القيام بعملية حفظ المستندات المالية والملفات. .8

صدة القيام بالجرد الدوري والمفاجئ لموجودات الصندوق وإعداد المحاضـر وإجراء المطابقة مع أر .9

 السجلات.

 مسؤوليتها.استلام وحفظ وصول القبض ودفاتر الشيكات الجديدة وتحمل  .10

 تنظيم الخلاصات والموازنات الشهرية والنهائية وتقديمها للإدارة والجهات المسؤولة. .11

 إعداد البيانات الاحصائية وتقارير الانجاز الشهرية المتعلقة بعمل المديرية.  .12

 يتبع له الاقسام التالية :

 قسم الإيرادات :

 إعداد أوامر القبض لإيرادات صندوق التأمين الصحي  .1

 ة بمعالجةلمتعلقتلام الارساليات الاجمالية والفيش البنكية الصادرة من مديريات الصحة والمستشفيات ااس .2

 المرضى. 

 مسو الدفاتر المالية اللازمة )الأستاذ المساعد( لمختلف المطالبات المستحقة  .3

 إيداع الشيكات المحصلة من مختلف الجهات في البنو  .4
 المساهمة بإعداد الموازنة الخاصة بالصندوق  .5
 إعداد القيود لإثبات العمليات المالية المستحقة .6

 المشاركة باللجان المتعلقة بواردات التأمين الصحي .7
 المشاركة باللجان المتعلقة بعمل القسم أو غيرها  .8

 أي مهام أخرى يتم التكليف بها من قبل المدير .9



 
 

221 
 

 

 ويتبع له الشعب التالية :

 الاشتراكات والمطالبات : شعبة

استلام وتحصيل قيمة الاشتراكات المستحقة على مختلف الوزارات والبلديات  .1

 صندوقوالدوائر والمؤسسات وغيرها المتعلقة باقتطاعات النسبة المستحقة لصالح ال

 من الموظفين الخاضعين لنظام التأمين الصحي. 

 صندوق التأمين الصحياعداد وتنظيم المبالغ المستحقة على المشتركين ب .2
ثل صحي ماعداد الكتب المتعلقة بتقسيط وتحصيل المبالغ المستحقة لصندوق التأمين ال .3

 متقاعدي المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي ومديرية التقاعد المدني. 

ترحيل وتسجيل اقتطاعات الصندوق من موظفي وزارة الصحة على برنامج رواتب  .4

  نتفع.مبالغ أو تحصيل بدل الاشتراو من المشترو والمالوزارة المتعلقة بتقسيط ال

ن ترحيل وتسجيل البيانات الخاصة بالتقسيط لدى برنامج المؤسسة العامة للضما .5

 الاجتماعي للمتقاعدين 

 

 شعبة تحصيل ومتابعة الحوافز :

ا وق وفقاعداد واحتساب قيمة الحوافز الإجمالية المستحقة لموظفي وزارة الصحة من الصند .1

 حكام نظام التأمين الصحي. لأ

ي استلام المطالبات المالية المستحقة لصندوق التأمين الصحي عن معالجة المرضى ف .2

 المستشفيات والمراكز الصحية الحكومية. 

 متابعة تحصيل الإيرادات مع مديرية الأموال العامة التابعة لوزارة المالية.  .3
 اكز الصحية والمستشفياتعمل حصر شهري لكافة الإيرادات الواردة من المر .4

من  استلام فيش الإيداعات الواردة من مختلف المستشفيات والمديريات باعتبارها جزء .5

 ايرادات الصندوق. 

 قسم الحسابات والموازنة :

 استلام وحفظ مستندات الصرف  .1

 استلام وحفظ وصول المقبوضات  .2
 استلام وحفظ مستندات القيد للعمليات غير النقدية وإعداد القيود للتسويات  .3

 ترحيل وتسجيل العمليات المالية المتعلقة بالإيرادات على دفتر اليومية .4
 ترحيل وتسجيل العمليات المالية المتعلقة بالنفقات على دفتر اليومية  .5

 تجميع دفاتر اليومية والأستاذ المساعد لتصنيف النفقات والإيرادات  .6
 ترحيل العمليات المالية على جداول الأستاذ المساعد للنفقات والإيرادات .7
 تأدية مستندات الصرف وتنسيقها مع السجلات  .8

 اعداد موازين المراجعة الشهرية للحسابات المختلفة .9
 اعداد التسويات البنكية الشهرية  .10
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لى علام واردات التأمين الصحي بموجب وصول مقبوضات أو حوالات مالية وتسجيلها است .11

 دفاتر الارسالية أو اليومية

 استلام المبالغ المقبوضة لصالح حساب الأمانات  .12

ات أو اعداد الشيكات والحوالات بناء على المستندات المتعلقة بها سواء لحساب النفق .13

 الامانات 

يرية عات مدلى حساب الامانات والحسابات المتعلقة بها مثل اقتطاتحويل قيمة الاقتطاعات ا .14

 المشتريات الحكومية ودائرة ضريبة الدخل والمؤسسة العامة للضمان الاجتماعي 

 تصنيف الحسابات الرئيسية والفرعية بشجرة الحسابات للصندوق  .15
 اعداد الموازنة السنوية بالتنسيق مع مختلف المديريات والأقسام .16

  لحسابات الختامية من خلال موازنين المراجعة وقائمة الدخل والميزانيةاعداد ا .17

 المشاركة باللجان المتعلقة بأعمال القسم أو غيرها .18

 يتبع له الشعب التالية :

 شعبة الحسابات والصندوق :

 تحرير ايصالات قبض واردات التأمين الصحي.  .1

 الأصول المالية.تحرير ايصالات قبض الشيكات والحوالات المالية حسب  .2

 تجميع الاموال المقبوضة وإيداعها يوميا في الحساب البنكي. .3

 تدقيق وفرز كافة مستندات الصرف بعد انتهاء الدورة المحاسبية للصرف. .4

 التأكد من أن المستند علية كافة الاختام والتواقيع. .5

 تحرير الشيكات حسب مستندات الصرف وحسب الاصول. .6

 من السجل المخصن لذلو وتسليمها لأصحاب العلاقة.تجهيز الشيكات وتسجيلها ض .7

 حفظ جلود المقبوضات وارومات الشيكات في مكان آمن. .8

 صرف أية اموال نقدية من قبل معتمد الصرف لأصحاب العلاقة. .9

 مساندة الشعب الاخرى في حال تتطلب طبيعة العمل ذلو. .10

 تنظيم الإرساليات للصندوق الفرعي وبشكل يومي .11

 تندات الصرف وتسجيلها على دفتر اليومية.استلام جميع مس .12
 استلام جميع ايصالات القبض من الصندوق الرئيسي وتسجيلها على دفتر اليومية. .13

 تجميع ومطابقة صفحات اليومية واعداد القيود اللازمة. .14

 تفريغ مستندات الصرف على جداول تنسيق المدفوعات. .15

 تفريغ مستندات القبض على جداول تنسيق المقبوضات. .16

 مطابقة جداول التنسيق مع دفتر اليومية . .17

 العمل على فرز فيش الايداع وترحيلها لمساعد الوديعة. .18

 ترحيل القيود على برنامج الكمبيوتر المعد لذلو. .19

 اجراء المطابقات اللازمة للحسابات البنكية. .20

 اعداد كشوفات التسوية البنكية.  .21

 ن.متابعة المبالغ المعلقة مع البنو او الموظف المخت .22
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 استلام الكشوفات البنكية وتدقيق الارصدة. .23

 شعبة اعداد وتنفيذ الموازنة والميزانية :

 اعداد وتجهيز سجل تأدية المخصصات السنوي. .1
 استلام نسخة من الموازنة بعد اقرارها قانونيا. .2

 تفريغ بنود الموازنة على سجل التأدية وبالتسلسل . .3

 تسجيل سندات الصرف في السجل وحسب البنود. .4

 مراقبة الصرف من المخصصات ونسبة الانفاق. .5

 بيان موقف المخصصات لبنود الموازنة. .6

 اعداد مستندات الالتزامات المالية عند الطلب. .7

 اعداد المناقلات المالية حسب الحاجة. .8

 المساعدة في اعداد مشروع الموازنة القادم. .9

 اعداد الموقف المالي الشهري للصندوق. .10

 قسم النفقات : 

دم تي تقفواتير الصادرة من المستشفيات الخاصة والشركات والمؤسسات وغيرها الاستلام ال .1

 خدمة للتأمين الصحي. 

 صرف تنظيم مستندات الصرف بعد التأكد من وجود المعززات اللازمة لاستكمال عملية ال .2
 إعداد القيود المالية اللازمة لغايات الاستحقاق  .3

 اعداد الكتب المتعلقة باقتطاعات الضرائب للأطباء وغيرهم  .4
 التسجيل والترحيل على سجل السلف  .5

 تسجيل وترحيل كافة العمليات المتعلقة بحساب الامانات  .6
 التسجيل على دفتر يومية الأمانات لمختلف العمليات المالية من القبض والصرف  .7

 لف اعداد المستندات المتعلقة بحساب الأمانات والس .8
 اعداد الخلاصة الشهرية لحساب الامانات والسلف  .9

 ارشفة البيانات الخاصة بسلف المعالجة بالخارج .10

 متابعة عمليات الصرف للمستشفيات حاسوبيا وحصر الديون المتعلقة بها .11
 المساهمة بإعداد الموازنة المتعلقة بالنفقات .12

 يتبع له الشعب التالية :

 شعبة الانفاق :

 استلام فواتير الحالات الطارئة الموافق عليها من الجهة المختصة.  .1

 مطابقة الحالة المرضية مع الموافقة الصادرة عن الجهة المخولة بذلو. .2

 طباء . بة الأتدقيق الفواتير من الناحية المالية ومطابقتها لتسعيرة وزارة الصحة وأجور نقا .3
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 لشركةفاقية الموقعة مع المستشفيات من ااستلام مطالبات المستشفيات الخاصة حسب الات .4

 المسئولة عن تدقيق هذه الفواتير.

 تسجيل الذمم بسجلات مالية خاصة.  .5

 تحليل كافة الفواتير وإدخال البيانات على الكمبيوتر. .6

 إعداد الكشوفات والتقارير الإجمالية والتفصيلية حسب الطلب. .7

 إعداد مستندات الصرف لصرف المطالبات حسب الأصول. .8

 استلام المطالبات الخاصة بالصيدليات من قسم الوصفات. .9
 تدقيق المطالبات من الناحية المالية ومقارنتها بالكشف المرفق. .10

 تسجيل قيم المطالبات في دفاتر خاصة.  .11

 إدخال كافة البيانات على الكمبيوتر وإعداد التقارير حسب الطلب. .12

 إعداد مستندات الصرف لصرف المطالبات حسب الأصول . .13

 شعبة السلف والامانات والارشفة: 

 تنظيم الملفات الخاصة لكل مريض يعالج في الخارج .  .1

كتاب وعليا اتخاذ الإجراءات اللازمة لصرف سلف المعالجة بناء علـى قرار اللجنة الطبية ال .2

 معالي الوزير .

 استلام الفواتير الخاصة بالمرضى المرسلة من سفاراتنا في الخارج .  .3

 تدقيق الفواتير وإجراء اللازم لتسديدها حسب الأصول .  .4

 تصفية سلفة المعالجة المصروفة للمريض بعد عودته من الخارج . .5

 متابعة سجل السلف ومخاطبة الجهات ذات العلاقة لتسديد السلف وإقفال الذمم . .6

 إعداد التحاويل المالية للجهات المبرم معها اتفاقيات خـارج المملكة . .7

 المطالبات في سجلات خاصة.تدوين  .8

 إعـداد مستندات الصرف اللازمة لصرف السلف وتسديدها والتحاويل المالية لأصحاب .9

 العلاقة . 

 تسجيل المبالغ المقبوضة ) شيكات مرتجعة , حوافز مرتجعة , .... الخ ( في سجل .10

 الأمانات.

 تنظيم مستند صرف الأمانات بناء على طلب أصحابها .  .11

 يدها.مانات الى حساب الإيرادات العامة بعد مرور خمسة سنوات على قتحويل أرصدة الأ .12

 استلام معاملات الرديات من المستشفيات الحكومية.  .13

 ات. تدقيق المرفقات والمستندات والتأكد من مطابقتها للأنظمة والقوانين والتعليم .14

 مطابقةإدارة الدفاتر خاصة بسلف مدراء المستشفيات ومتابعة حسابات هذه السلف و .15

 الأرصدة . 

 تسديد السلف المصروفة في حال انتهاء فترتها حسب الأصول .  .16

 استلام الفواتير الخاصة بالشراء المحلي  .  .17

 تدقيق الفواتير ومطابقتها للأنظمة والتعليمات . .18
 تنظيم مستند صرف لصرف المطالبات حسب الأصول .  .19

 إعداد التقارير اللازمة حسب الطلب .  .20
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ة ( ات طبيالعطاءات ) مستهلكات , أدوية , نظارات طبية ، قرطاسيه , سماع إستلام فواتير .21

       الواردة إلى إدارة التأمين الصحي . 

 تدقيق المطالبات والتأكد من مطابقتها لشروط العطاء . .22

 إدخال كافة البيانات على  الكمبيوتر وإعداد التقارير اللازمة .  .23

 ت حسب الأصول  .تنظيم مستندات الصرف لصرف المطالبا .24

 

 قسم التدقيق المالي الداخلي :

 ة تدقيق مستندات الصرف الصادرة من قسم النفقات وفقا للأصول والتعليمات والأنظم .1
ل بوصو تدقيق دفاتر الارسالية الاجمالية الواردة من المستشفيات والمديريات المتعلقة .2

 المقبوضات الاجمالية لصندوق التأمين الصحي

 يرادات م الاتدقيق الفيش البنكية الواردة من مختلف المستشفيات والمديريات المستلمة من قس .3
 تدقيق المطالبات المالية والكتب الصادرة من قسم الايرادات لمختلف الجهات  .4

 المشاركة في اعداد الموازنة السنوية لصالح الصندوق  .5
 ابات تدقيق موازين المراجعة الشهرية الصادرة من قسم الحس .6
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 إدارة مستشفيات البشير
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 إدارة مستشفيات البشير يتبع له :

 مساعد مدير إدارة مستشفيات البشير للشؤون الطبية والفنية :

 

 يتبع له :

 المستمر )بمستوى قسم (:وحدة التطوير المهني 

 تحديد الاحتياجات من المعارف والمهارات المطلوبة للكادر الطبي  .1

 اعداد خطه تدريبية شاملة المعارف والمهارات المطلوبة للكادر الطبي   .2

 تحديد كافه البرامج التعليمية والمحاضرات العلمية .3

 للبرامج والمحاضرات المعتمدةتحديد المعايير والاسس والساعات  .4

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مساعد المدير  للشؤون الطبية .5

 وحدة الحالات الطارئة )بمستوى قسم ( :

 الاشراف على كافة الحالات الطارئة في المستشفيات المعتمدة   .1

 لات الطارئةاستقبال كافة الاشعارات الواردة بخصون الحا .2

 تقييم الحالات حسب الاسس والمعايير وتقديم التوصيات بخصوصها  .3

 متابعة كافة الحالات لضمان الالتزام بمعدل الاستخدام الامثل والحد من الهدر في الموارد المالية  .4

 تنفيذ الزيارات الدورية والمتابعة لكافه الحالات في المستشفيات المعتمدة  .5

 العليا  للإدارةقارير الدورية والاحصائية تقديم الت .6

 التنسيق مع التأمين الصحي وتقديم التغذية الراجعة للحالات المعتمدة وغير المعتمدة .7

 إعداد وتنفيذ ومتابعة الخطط التشغيلية للقسم في ضوء الأهداف الاستراتيجية للإدارة والوزارة. .8

 قسم ( :وحدة متابعة الأداء وشؤون المرضى )بمستوى 

 للمرضى  الأسرةلتيسير و اداره  العلاقةالتنسيق مع الادارات الاخرى ذات  .1

 بالمرضى و اتخاذ الاجراءات بخصوصها  المتعلقةالتحقق من كافه الشكاوى والامور  .2

  عاليةتعزيز قدرات العاملين في مجال اداره شؤون المرضى لضمان تقديم خدمات بفاعلية وكفاءه  .3

 الدعم الفني والاداري لضمان تحسين مستوى خدمة العملاء توفير .4

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. .5
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 مستشفى الأورام والأشعة العلاجية :

 مستشفى الاسعاف والطوارئ والعيادات :

 : مدير مستشفى الطوارئ والعيادات الخارجية

 السياسات والاجراءات والوسائل المتعلقة  بسير العملتطوير .1

 الرئيسيةمع الاهداف  متماشية المقدمةتحديد الاهداف ومؤشرات الاداء للارتقاء بالخدمات  .2

 التدريبيةتطبيق ومتابعه كافه متطلبات البرامج والخطط .3

 عالية بكفاءةكافه الاقسام لاستقبال الحالات وتقديم الخدمات  جاهزيةضمان .4

 تعزيز وتنميه قدرات ومهارات العاملين في مجال الاسعاف والطوارئ وتحويل الحالات .5

 لضمان امن وسلامة الكادر الطبي والمساند والمراجعين الأمنيةالتنسيق مع الجهات .6

 للأقسامتقديم الدعم الفني والاداري  .7

 ابعتهاتحديد كافه الاحتياجات من اجهزه وكوادر ومت .8

 لعمل الفريق الروحيةوالقيم  الإيجابيةتعزيز الروح  .9

 أية اختصاصات اخر ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير..10

 :مساعد مدير المستشفى للشؤون الطبية والفنية

 القيام بمهام المدير حال عدم تواجده في المستشفى .1

 اطباء الاختصان لكل الفروع ومناوبتهم متابعة برامج .2

 متابعة العمل في عيادات الاختصان وتنظيم العمل فيها .3

ر مديا الى ف ورفعهاللازمة ذات العلاقة والتي تكفل مراقبة ومتابعة تحقيق الاهدا تالتقارير والدارسااعداد  .4

 .ىالمستشف

 الاقسام الطبية رؤساءع تنسيق عمل اطباء الاختصان والاطباء المقيمين وذلو بالتعاون م .5

 الاقسام الطبية والفنية المساندة رؤساءالمشاركة في تقييم اداء  .6

 المشاركة في تحديد الاحتياجات من الكوادر الفنية والاجهزة والمعدات والمستلزمات .7

 ورفع مستوى الخدمة المقدمة ءلتطوير الأدااقتراح التوصيات اللازمة  .8

 التشغيلية والخطةو خطه الطوارئ  كالاعتمادية لمعتمدةاتطبيق كافه المتطلبات للبرامج  .9

 الجودةضمن اعلى معايير  العلاجيةالالتزام بتوفير كافه متطلبات رحلة المريض  .10

 المشاركة في تعزيز قدرات وتنميه مهارات العاملين ضمن خطه تدريبيه واضحه المعالم .11

جاوز كافه التحديات والمشاكل التي تعزيز التعاون والتنسيق مع الادارات والا قسام الاخرى لت  .12

 تعترض سير العمل

 .لفريق العمل الروحيةوالقيم  الإيجابيةتعزيز الروح   .13

 أية اختصاصات اخر ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى. .14
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 ويتبع له :

 قسم الإسعاف والطوارئ :

 بسير العمل المتعلقةتطوير السياسات والاجراءات والوسائل  .1

 العلاجيةوتنظيم مسار رحله المريض  العالميةتقييم الحالات حسب الكودات  .2

 العلاجيةتعزيز اطر التعاون والتنسيق واعتماد معايير واضحه لضمان استكمال رحله المريض  .3

 المعتمدة والأنظمةالالتزام في السياسات والاجراءات  .4

 والكفاءة الجودةمعايير  بأعلى متكاملة لتحقيق خدمه العاملةضمان امن وحمايه الكوادر  .5

 بخصوصها الإحصائيةتوفير كافه المعلومات عن الحالات وتقديم التقارير  .6

 القضائيةلمتابعه كافه الحالات  الأمنيةالتنسيق مع الجهات  .7

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى .8

 الخارجية :قسم العيادات 

 الخارجيةفي اقسام العيادات  العاملةضمان توفر كافه الكوادر  .1

 للمرضى والحالات ذات العلاقة الطبية الرعايةتقديم  .2

 من دقه واكتمال مواعيد الكادر وتحديثها بما يتماشى مع احتياجات المرضى التأكد .3

 الخارجيةلعمل العيادات  اللازمةتوفير الامكانيات والادوات والمستلزمات  .4

 التنسيق في ما يتعلق بتحويل المرضى للحالات التي تستدعي الادخال .5

 توثيق كافه الحالات وضمان حمايه حقوق المرضى وخصوصياتهم .6

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى .7

 قسم الخدمات التمريضية :

 وتصنيفهم استقبال المرضى وتسجيل البيانات .1

 من دقة جداول مواعيد التمريض لتغطيه وتوفير احتياجات المرضى التأكد .2

 والامكانيات بالأدواتالعيادات  جاهزيةضمان  .3

 الخارجيةتنظيم العمل والمواعيد في اقسام العيادات  .4

 التمريضيةالالتزام بالسياسات والاجراءات والمعايير  .5

 لحسن سير العمل اللازمة التمريضيةمن توفر الاعداد  التأكد .6

رث ت والكوافي اداره الازما الفاعلة والمشاركةتنظيم برامج تعليميه وتنميه قدرات العاملين  .7

 والمخاطر

 .أية اختصاصات اخر ترتبط بطبيعة عمل المدير او تكلف بها من قبل مدير المستشفى .8

 :ضبط العدوىوحدة  

 ىومنع العدو طضبدة واعتمادها من لجنة حاعداد وتنفيذ الخطة السنوية للو .1

 ستشفىلموالسيطرة عليها في ا ىنع العدولمزمة لامراجعة وتطبيق السياسات والاجراءات ال .2

 ستقبلمستشفى وتحديد اسبابها والعمل على تفاديها في المال ىمتابعة نظام رصد عدوو انشاء .3

 ىومنع العدالعام بما يتعلق بكافة جوانب  وضع خطة تدريبية للعاملين بصورة منتظمة على مدار .4

 والسيطرة عليها
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طرة والسي ىستشفى على منع العدولمنيين في المعساندة والعاملين االمالطبية والطبية  تدريب الكوادر .5

 عليها

 ستشفىلموالسيطرة عليها داخل ا ىنع العدولمزمة لاعدات اللمستلزمات واالم متابعة توفير .6

 ريةض السافي مديرية الامرا ىومنع العدو طضب سمقي الاوبئة بالتعاون مع شاجراء التحريات اثناء تف .7

 شتهقناملى العدو طجنة ضبلالتي تم انجازها وعرضه على  بالأعمالشهري  اعداد تقرير .8

 ختلفةمسام القالى العاملين في الا ىدة ضبع العدوحتقديم التوصيات الخاصة بو .9

 والسيطرة عليها للكوادر ىتعلقة بمنع العدولممتابعة اصابات العمل ا .10

 سامقداخل الا ىوع اصابات بالعدوقعن و ىلجنة ضبع العدو ابلاغ . .11

 جال والصادرة عن الجهات العليا ذات الاختصانممتابعة تطبيق التعاميم الخاصة بهذا ال  .12

 ريةستشفيات بصورة دولمالجودة با لأقساموالسيطرة عليها  ىعن منع العدو ءتقارير الأدارفع  .13

 دوث الاوبئة والتعريف بطرق تطبيقهاحرة عليها عند والسيط ىاعداد برنامج منع العدو .14

ستشفى بحضور مادارة ال ىعلى مستو ىالعدو طضمان عقد الاجتماعات الدورية للجنة منع وضب  .15

 ىدوصائيات الخاصة برصد العحشة الاقومنا ىالعدو طدة ضبحمستجدات برنامج و عنيين وذلو لبحثمال

 والسيطرة عليها ىمنع العدو ت الخاصة ببرنامجلااعداد النماذج والسج  .16

 ىالعدو طدة ضبحيزانية الخاصة بولمشاركة في اعداد امال .17

 مستشفى بشكل عامبشكل خان وال ىالعدو طدة ضبحشاركة في اعداد الاستراتيجية العامة لوالم .18

 والسيطرة عليها ىات وابحاث منع العدوحراح مسوقتا .19
 ستشفى.لمبل مدير اقلف بها من دة او تكحبطبيعة عمل الو طترتب ىأية اختصاصات اخر .20

 

 مستشفى النسائية والاطفال :

 ويتبع له :

 مستشفى الجراحة والجراحة التخصصية   

 يقوم بالمهام التالية : 

 والاجراءات والوسائل المتعلقة بسير العمل تتطوير السياسا .1

 التخصصيةللخدمات  النوعيةومؤشرات الاداء  الاستراتيجيةتحديد الاهداف  .2

في مجال الاستشارات وتحويل المرضى وعلاجهم حسب افضل  العلاقةالتنسيق مع المؤسسات الاخرى ذات  .3

 .المعايير والاحتياجات

 العلاجية.الالتزام بتوفير كافه متطلبات رحله المريض  .4

 والمعدات والمستلزمات الأجهزةتحديد كافه المتطلبات من  .5

 حسب المعايير والمساندة لطبيةاتحديد الاحتياجات من الكوادر  .6

 ومحاضرات علميه التدريبيةتعزيز وتنميه قدرات ومهارات العاملين من خلال الخطط  .7

 للطلاب التعليميةوالبرامج  التخصصية الإقامةتنظيم ومتابعه برامج  .8
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 التشغيلية والخطةوخطط الطوارئ والكوارث  والاعتماديةتطبيق كافه متطلبات البرامج  .9

 حسب المتطلبات إحصائيةتوفير كافه الاجراءات والعمليات واعداد تقارير دوريه وبيانات .10

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير..11

 :شؤون الطبية والفنية  مساعد مدير المستشفى لل

  .تواجده في المستشفىم عدالقيام بمهام المدير حال  .1

  .متابعة برامج أطباء الاختصان لكل الفروع ومناوبتهم .2

  .متابعة العمل في عيادات الاختصان وتنظيم العمل فيها .3

اعداد التقارير والدراسات اللازمة ذات العلاقة والتي تكفل مراقبة ومتابعة تحقيق الاهداف ورفعها الى مدير  .4

 المستشفى 

 تنسيق عمل أطباء الاختصان والاطباء المقيمين وذلو بالتعاون مع رؤساء الاقسام الطبية  .5

 المشاركة في تقييم اداء رؤساء الاقسام الطبية والفنية المساندة  .6

 المشاركة في تحديد الاحتياجات من الكوادر الفنية والاجهزة والمعدات والمستلزمات  .7

 تطوير الاداء ورفع مستوى الخدمة المقدمة اقتراح التوصيات اللازمة ل .8

 تطبيق كافة المتطلبات للبرامج المعتمدة كالاعتمادية وخطة الطوارئ والخطة التشغيلية  .9

 الالتزام بتوفير كافة متطلبات رحلة المريض العلاجية ضمن اعلى معايير الجودة .10

خطة تدريبية واضحة المعالم تعزيز التعاون  المشاركة في تعزيز قدرات وتنمية مهارات العاملين ضمن.11

 ل والتنسيق مع الادارات والاقسام الاخرى لتجاوز كافة التحديات والمشاكل التي تعترض سير العم

 تعزيز الروح الايجابية والقيم الروحية لفريق العمل .12

 المستشفىأية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية أو تكلف بها من قبل مدير .13

 ويتبع له :

 مركز التخدير والعناية الحثيثة :

  التخدير اجهزه جاهزية من التأكد .1

  التخدير ادوات من والمستلزمات الأدوية كافه توفر ضمان .2

  المستشفى في Endoscopy Trolley جاهزية ضمان .3

  الانعاش عمليات حول  الكوادر وتأهيل تدريب .4

 التخدير بأعمال المتعلقة المسائل اهم حول  دوريه محاضرات تنظيم .5

 المستشفى. أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  .6

  العمل. لتنظيم اللازمة والادوات تقديم الرعاية الطبية لمرض ى العناية الحثيثة والمركزة  جاهزية ضمان .7
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 . العمل سير لحسن اللازمة التمريضية الاعداد توفر من التأكد .8

 والطبية . التمريضية والمعايير والاجراءات السياسات في الالتزام .9

 ويتبع له :

 وحدة العناية الحثيثة للكبار )بمستوى شعبة (:

 لتنظيم العمل  اللازمةضمان جاهزية تقديم الرعاية الطبية لمرض ى العناية الحثيثة والمركزة  والادوات  .1

 لحسن سير العمل  اللازمة التمريضيةمن توفر الاعداد  التأكد .2

 والطبية  التمريضيةالالتزام في السياسات والاجراءات والمعايير  .3

 في اداره الازمات والكوارث والمخاطر  الفاعلة المشاركة .4

 حسب الاولويات وتنظيم علاجها المرضيةتقييم الحالات  .5

 متابعة التوثيق على ملف المريض الإلكتروني .6

 تطبيق والالتزام بمعايير و ومتطلبات الاعتمادية   .7

 وتنمية قدرات الكوادر التمريضية  التعليميةتنظيم البرامج  .8

 الشاملة والرعايةلضمان حسن سير العمل  التابعةالتنسيق مع الاقسام  .9

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل القسم او تكلف بها .10

 

 قسم جراحة القلب :

 لمرضى القلب الحياتيةضمان توفر الادوية  .1

 للمرضى حسب الحالات الغذائيةتنظيم البرامج  .2

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى جراحة القلب .3

 تطبيق متطلبات الاعتمادية الصحية  .4

 توثيق معلومات المريض في الملف الالكتروني .5

 لقسمافي  المتوفرةغير  والفحوصاتللحالات التي تستدعي التحويل  العلاقةالتنسيق مع الجهات ذات  .6

 .وتوزيعها الحياتيةوالمعدات  الأجهزة جاهزيةمن  التأكد .7

 بعد استكمال العلاج المراجعةتحديد خط سير متابعه المرضى واسس  .8

 المرضيةاعداد الاحصائيات والدراسات حول الحالات  .9

 دير المستشفى.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل م .10

 قسم الاسنان وجراحة الفكين :

 .بالقسم الخاصةوالمعدات  الأجهزة جاهزيةلتاكد من ا .1

 والمعدات للأجهزةالتعقيم الدوري وحسب المعايير  .2

 بخدمات الاسنان وجراحة الفكين  المرتبطةالالتزام بسياسه واجراءات ضبط العدوى  .3

 او تكلف بها من قبل مدير المستشفى. أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية .4
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 قسم جراحة الكلى والمسالك :

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى الكلى والمسالو  .1

 تطبيق متطلبات الاعتمادية الصحية   .2

 توثيق معلومات المريض في الملف الالكتروني .3

 لغسيل الكلى وتوفرها المستخدمةمن صلاحيه المواد  التأكد  .4

 بالقسم الخاصةوالمعدات  الأجهزة جاهزيةضمان  .5

 والمعدات للأجهزة المعتمدةضمان التعقيم الدوري وحسب المعايير   .6

 المحولةواتخاذ القرارات بخصون الحالات  الطبيةالاستشارات   .7

 المرضية الحالةتحديد البرنامج الغذائي المناسب للحالات حسب  .8

 من قبل مدير المستشفى.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها  .9

 قسم جراحة الكبد والبنكرياس وزراعة الأعضاء :

 توثيق كافه الحالات التي تستدعي زراعه وحسب الاولويات .1

 ءالأعضابوالمركز الوطني ومراكز زراعه الاعضاء للتبرع  العلاقةالتنسيق مع كافه الجهات ذات  .2

 بالأعضاء وتأمينهالضمان علاج الحالات حسب الاولويات 

 ضمان توافر الامكانيات لحفظ ونقل الاعضاء حسب المعايير .3

 للزراعة المعتمدةاعتماد خط ساخن للتواصل والتنسيق حول الحالات  .4

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى. .5

 قسم الجراحة العامة :

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى الجراحة العامة .1

 طبيق متطلبات الاعتمادية الصحية ت .2

 توثيق معلومات المريض في الملف الالكتروني. .3

 بالقسم الخاصةوالمعدات والمستلزمات  الأجهزة جاهزيةمن  التأكد .4

 والمستلزمات حسب الاصول الأجهزةمن تعقيم  التأكد .5

 ى.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشف .6

 ويتبع له :

 وحدة جراحة الجهاز الهضمي والمستقيم )بمستوى شعبة (:

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى جراحة  الجهاز الهضمي والمستقيم  .1
 تطبيق متطلبات الاعتمادية  .2
 تطوير أساليب وطرق علاج جراحة الجهاز الهضمي  العلوي  والقولون والمستقيم  .3
إدخال البروتوكولات  والاسس العالمية لعلاج أمراض سرطان القولون والمستقيم  .4

 والجهاز الهضمي العلوي 
 رفع مستوى الوحدة لتصبح وحدة تدريبية لأطباء جراحة القولون والمستقيم .5
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 قسم جراحة التجميل والحروق :

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى التجميل والحروق  .1

 عتمادية الصحية تطبيق متطلبات الا .2

 توثيق معلومات المريض في الملف الالكتروني .3

 والمستلزمات الأجهزةوتوفر كافه  جاهزيةمن  التأكد .4

 بخصوصها العلاجيةووضع الخطط  الخلقيةتقييم العيوب  .5

مستوى من  بأعلىلضمان خدمات علاجيه  العلاقةالتنسيق مع المؤسسات والمستشفيات ذات  .6

 والفعالية الكفاءة

 اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى.أية  .7

 قسم جراحة الأطفال:

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى جراحة الاطفال .1

 تطبيق متطلبات الاعتمادية الصحية  .2

 توثيق معلومات المريض في الملف الالكتروني .3

 بالقسم خاصةالوالمعدات والمستلزمات  الأجهزة جاهزيةمن  التأكد .4

 والمستلزمات حسب الاصول الأجهزةمن تعقيم  التأكد .5

 فى.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستش .6

 قسم جراحة الدماغ والأعصاب :

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى الدماغ والاعصاب .1

 تطبيق متطلبات الاعتمادية الصحية .2

 معلومات المريض في الملف الالكتروني توثيق.3

 بالقسم الخاصةوالمعدات والمستلزمات  الأجهزة جاهزيةمن  التأكد.4

 والمستلزمات حسب الاصول الأجهزةمن تعقيم  التأكد.5

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..6

 قسم جراحة الصدر :

 تقديم الرعاية الصحية والمتابعة لمرضى جراحة الصدر  .1

إجراء التداخلات الجراحية الكبرى والصغرى الطارئة والمبرمجة حسب البروتوكولات التنظيمية المتعارف  .2

 عليها طبيا 

مناقشة حالات المرضى مع الأقسام والتخصصات المختلفة  لتحديد الخطة العلاجية للمرضى ومتابعتها  .3

 ة مرضى أورام الصدر والرئة وخاص

تدريب أطباء قسم الجراحة العامة المقيمين على سياسات جراحة الصدر دوريا بالتعاون مع قسم  الجراحة  .4

 العامة 
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تدريب أطباء زملاء جراحة الصدر ضمن برنامج الزمالة في جراحة الصدر والمرئ / المجلش الطبي  .5

 الاردني 

 ة الصحية تطبيق متطلبات الاعتمادي .6

 توثيق معلومات المريض على الملف الالكتروني  .7

 التأكد من جاهزية الاجهزة والمعدات الخاصة بالقسم .8

 قسم جراحة الاوعية الدموية :

 تقديم الرعاية الصحية والمتابعة لمرضى جراحة الأوعية الدموية .1

جة حسب البروتوكولات التنظيمية إجراء التداخلات الجراحية الكبرى والصغرى الطارئة والمبرم.2

 المتعارف عليها طبيا 

 إجراء عمليات القسطرة الطرفية بتشاركية وتعاون مع وحدة الأشعة التداخلية .3

 إجراء عمليات زراعة الكلى وبشكل أسبوعي .4

راف على تدريب أطباء الجراحة العامة ضمن برنامج الزمالة في جراحة الأوعية الدموية والشرايين والإش.5

 تدريب المقيمين في اختصان الجراحة العامة خلال فترة تدويرهم

 قسم جراحة الأنف والأذن والحنجرة :

 تقديم الرعاية الصحية لمرضى الانف والاذن والحنجرة.1

 تطبيق متطلبات الاعتمادية الصحية .2

 توثيق معلومات المريض في الملف الالكتروني.3

 بالقسم الخاصةوالمعدات والمستلزمات  الأجهزة جاهزيةمن  التأكد.4

 والمستلزمات حسب الاصول الأجهزةمن تعقيم  التأكد.5

 .أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى.6

 قسم جراحة العيون :

 بالقسم الخاصةوالمعدات والمستلزمات  الأجهزة جاهزيةمن  التأكد.1

 للأصولوالمستلزمات حسبا  الأجهزةمن تعقيم  التأكد.2

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..3
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 قسم جراحة العظام والمفاصل :

 الأربطةللجروح ولف  العامةمثل الجراحة  البسيطة الجراحيةتدريب الكوادر حول الاجراءات .1

 والجبس

والعلاج الطبيعي  العلاجية الخطةتقييم الحالات والتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان شموليه .2

 والتأهيل

 والغذائية التأهيلية الإرشاديةاعداد الدلائل .3

 بمرضى العظام الخاصة المساندة والأجهزةضمان توفر كافه المستلزمات .4

 المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفىأية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل .5

 

 قسم الخدمات التمريضية :

 التمريضية بأعلى معايير الجودة  المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 تحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات اللازمة لضمان تقديم خدمات التمريض .2

 ام الاخرى لضمان تقديم الرعاية التمريضية المثلى وتجاوز التحديات التنسيق مع الأقس.3

 تقييم الأداء الفني التمريضي والاحتياجات التدريبية لكل الكادر التمريضي .4

 العمل بروح الفريق الواحد وبأعلى المعايير لتقديم الرعاية المثلى للعملاء .5

 تمريض توثيق كافة الاجراءات التمريضية في ملف ال.6

 تنظيم المحاضرات والدلائل الارشادية حول أساليب الحياة الصحية .7

 انجاز كافة متطلبات البرامج والخطط التشغيلية المعتمدة .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..9

 ويتبع له :

 شعبة تمريض العظام :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةوالموارد والمستلزمات  رتحديد الاحتياجات من الكواد.2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةفني التمريضي والاحتياجات تقييم الاداء ال.4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5
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 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةتطلبات البرامج والخطط انجاز كافه م.8

 مدير المستشفى.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل .9

 شعبة تمريض التجميل والحروق :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىيق الواحد العمل بروح الفر.5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى.أية اختصاصات اخرى ترتبط .9

 شعبة تمريض الجراحة العامة :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض ضيةالتمريتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..9

 شعبة تمريض العيون :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  راءاتبالإجالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .2



 
 

249 
 

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 .أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى.9

 شعبة تمريض الجراحة التخصصية :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةوالموارد والمستلزمات  رتحديد الاحتياجات من الكواد.2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىيق الواحد العمل بروح الفر.5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 ة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيع.9

 شعبة تمريض عمليات الجراحة :

في اقسام  المعتمدةوحسب المعايير  الضرورية والأدويةوالمعدات  بالأجهزةالقسم  جاهزيةضمان .1

 العمليات

 التنسيق مع المستشفيات الاخرى في الحالات التي تستدعي الاستشارات والتحويل.2

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .3

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .4

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .5

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةالاداء الفني التمريضي والاحتياجات تقييم .6

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .7
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 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .8

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .9

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .10

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..11

 شعبة تمريض جراحة الدماغ والأعصاب  :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .2

 التنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم الرعايه التمريضيه المثلى وتجاوز التحديات.3

 تقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات التدريبيه لكل الكادر التمريضي.4

 يق الواحد وباعلى المعايير لتقديم الرعايه المثلى للعملاءالعمل بروح الفر.5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 ة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيع.9

 شعبة تمريض جراحة المسالك والكلى :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةوالمستلزمات  دالكوادر والموارتحديد الاحتياجات من .2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض ضيةالتمريتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..9
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 زراعة الاعضاء :شعبة تمريض جراحة الكبد والبنكرياس و

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةوالمستلزمات  دالكوادر والموارتحديد الاحتياجات من .2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  ةالإرشاديتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..9

 

 شعبة تمريض جراحة الأطفال :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةوالمستلزمات  دالكوادر والموارتحديد الاحتياجات من .2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 ريضيلكل الكادر التم التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى.أية .9

 شعبة تمريض الأنف والأذن والحنجرة :

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 تقديم خدمات التمريض لضمان اللازمةوالمستلزمات  دالكوادر والموارتحديد الاحتياجات من .2

 المثلى وتجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4
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 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..9

 الاسنان وجراحة الفكين  : شعبة تمريض

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض اللازمةوالمستلزمات  دالكوادر والموارتحديد الاحتياجات من .2

 ثلى وتجاوز التحدياتالم التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..9

 وحدة ضبط العدوى )بمستوى شعبة ( في مستشفى الجراحة :

 واحتوائها المرضيةالرصد الفوري للحالات .1

 ونظيفةعمل امنه  بيئةضمان .2

 المختلفةوالادارات  للأقسامتحديد اجراءات التنظيف والتعقيم .3

 من حيث فصلها ونقلها والتخلن منها الطبيةمتابعه سلسله اداره النفايات .4

 المعديةبين ضبط العدوى والتعامل مع الحالات  العلاقةمتابعه اخر المستجدات ذات .5

 لكادر في مجال مكافحه وضبط العدوىتعزيز قدرات ا.6

 وطرق انتقالها الوبائيةرفع درجه الوعي الصحي حول الامراض .7

 على العدوى والسيطرة للوقاية الهادفةتطوير السياسات والاجراءات .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير المستشفى..9
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 -والخدمات والصحة العامة :مديرية التزويد 

 ويتبع له :

 قسم الصحة العامة :

 امنه وسلامه لكافه المتعاملين  بيئةضمان .1

 وتامين التطعيم ضد الامراض الاكثر انتشارا في المستشفيات  العاملةمن الامراض للكوادر  الوقايةضمان .2

 تبادل المعلومات حول مصادر العدوى وسبل مكافحتها .3

  المعتمدةتنظيم عمليه التخلن من النفايات حسب المعايير والاسس .4

  الصحيةمن تطبيق الشروط  والتأكدومياه الشرب  الأطعمةعلى اماكن اعداد  الدورية الرقابة.5

  بإنجازها العلاقةاعداد برامج مكافحه الحشرات والقوارض وتوجيه الجهات ذات .6

 للمستشفى التابعةمتلكات الاشراف الصحي على المرافق والم.7

أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل القسم او تكلف بها من قبل مساعد المدير  لشؤون الخدمات .8

 والتزويد.

 قسم هندسة الأجهزة الطبية وصيانتها

 تحديد الاحتياجات من الأجهزة الطبية والمعدات اللازمة .1

 والمعدات لضمان اعتماد التخصين ضمن الموازنات للأجهزةتقييم العمر الافتراضي .2

 والمعدات  الأجهزةالكشف الدوري على .3

 حسب الاصول  والطارئة الدوريةلضمان اجراءات الصيانات  المتعاقدةالتنسيق مع الشركات والمؤسسات .4

 المعتمدةوالمعدات الطبية وادارتها لضمان مطابقتها للمعايير  الأجهزةاستلام .5

أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل القسم او تكلف بها من قبل مساعد المدير  لشؤون الخدمات .6

 والتزويد.

 قسم الشؤون الفنية للمهن الطبية المساندة

 وتقديم التوصيات بخصوصها  المساندة الطبيةالاحتياجات من كوادر المهن  دراسة .1

بما يضمن الارتقاء  بإداراتهم المرتبطةلمناقشه الامور  علاقةالذات  المركزية الإدارةالاجتماع الدوري مع .2

  المساندةالمؤسسي لتلو المهن  بالأداء

  العلاقةذات  المساندةوتقديم الدعم الفني والاداري للمهن  الاعتماديةمتابعه برامج .3

 التي تعترض حسن سير العمل  التشغيليةلتجاوز كافه التحديات والمشاكل  التابعةالتنسيق مع الادارات .4

  التدريبية الخطةضمن  المساندة الطبيةتعزيز قدرات وتنميه مهارات الكوادر من المهن .5
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 والمعدات وتقديم التوصيات بخصوصها  الأجهزةتقييم الاحتياجات من .6

  العلاقةبالكوادر ذات  الخاصةفي اعداد مؤشرات الاداء  المشاركة.7

 الإحصائيةومتابعه توفير البيانات  الدورية اعداد التقارير.8

 للطلبيات الاقسام لغايات توجيه الانفاق والحد من الهدر  والمراجعةالتدقيق الدوري .9

 .العامة الإدارةاية مهام اخرى يتم طلبها من .10

 قسم الصيانة 

 والمعدات اللازمة  الأجهزةتحديد الاحتياجات من .1

 والمعدات لضمان اعتماد التخصين ضمن الموازنات للأجهزةتقييم العمر الافتراضي .2

 والمعدات  الأجهزةالكشف الدوري على .3

 حسب الاصول  والطارئة الدوريةلضمان اجراءات الصيانات  المتعاقدةالتنسيق مع الشركات والمؤسسات .4

 المعتمدةوالمعدات وادارتها لضمان مطابقتها للمعايير  الأجهزةاستلام .5

 لكافه المرافق  الدورية الصيانةاداره اعمال .6

  الخدمةلتقديم  اللازمةوالممتلكات وضمان تماشيها مع افضل المعايير  الأبنيةالكشف الدوري على .7

  ةالصيان للا عما المستهلكةمراجعه انجاز كافه المطالبات في المواد .8

 ضمن نماذج معتمدة و مؤشرات اداء واضحة  الصيانةتقييم اداء العاملين في مجال .9

 الصيانة بأعمال الخاصة الدوريةتوثيق الاعمال وتقديم التقارير .10

أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل القسم او تكلف بها من قبل مساعد المدير  لشؤون الخدمات .11

 والتزويد.

 ةقسم الصيدل

 والتعليمات  الأنظمةوبما يتماشى مع  الأدويةاداره المخزون من .1 

  التابعةوبالتنسيق مع الاقسام  الأدويةتحديد كافه الاحتياجات من .2

 لضمان توفر المخزون وتلبيه الاحتياجات  العلاقةالتنسيق مع كافه الجهات ذات .3

  المعتمدةتوثيق كافه الاجراءات ونماذج الصرف حسب المعايير .4

 الكشف الدوري على المخزون وضمان مطابقته وتخزينه حسب الاصول .5

  الطارئةللحالات  الأدويةتوفير مخزون استراتيجي من .6

 توثيق كافه طلبات الشراء المحلي.7
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 الدوليةا الى المعايير اعتماد اسس واضحه في توزيع وتدوير المخزون استناد.8

 للوزارة التابعةومتابعتها من خلال نظام عمليات مؤتمت وربطها بكافه المؤسسات  وشفافية بكفاءةاداره الاسرة .9

 الدوريةاستقبال اي ملاحظات او شكاوى وتقديم التقارير بخصوصها وتقديم التقارير .10

 او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية .11

 قسم التزويد 

  الطبيةوغير  الطبيةوالمستلزمات  الأجهزةضمان توفر كافه .1

 للاحتياجات  الشمولية التغطيةتحديد الاحتياجات و بصوره ممنهجه و دوريه لضمان .2

 اداره المخزون واجراء الجرد الدوري حسب المعايير .3

 لضمان سلاسة سلسله التوريد  المركزية الإدارةالتنسيق مع .4

  بتأمينها الكفيلةتحديد النواقن واتخاذ الاجراءات .5

 لضمان حسن اداره المخزون  التابعةالكشف الدوري على المواقع .6

 اداره الشكاوى و تجاوز التحديات التي تواجه القسم .7

 ب الاصول تدقيق كافه المطالبات واعتمادها حس.8

 القسم بأعمالاعتماد مؤشرات خاصه .9

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير..10

 ويتبع لها :

 شعبة اللوازم الطبية :

  الطبيةاداره المخزون من المواد .1

  العلاقةمع الجهات ذات تحديد كافه الاحتياجات من اللوازم و بالتنسيق .2

  الطارئةضمان توفر المخزون الاستراتيجي لتلبيه الاحتياجات للحالات .3

  المعتمدةتوثيق كافه الاجراءات ونماذج الصرف حسب المعايير .4

 الجرد الدوري على المخزون وضمان اداء وضمان ادارته حسب الاصول .5

  العلاقةوالاقسام ذات  للإداراتتوفير اللوازم الطبية .6

 الدوليةاعتماد اسس واضحه في توزيع وتدوير المخزون استنادا الى المعايير .7

 التابعةومتابعتها من خلال نظام عمليات مؤتمت وربطها بكافه المؤسسات  وشفافية بكفاءةاداره الاسرة .8

 للوزارة
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 استقبال الملاحظات وتقديم التقارير بخصوصها .9

 العليا للإدارةحول اداره المخزون  الدوريةتقديم التقارير .10

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير..11

 : شعبة اللوازم غير الطبية

  الطبيةاداره المخزون من اللوازم غير .1

  العلاقةو بالتنسيق مع الادارات ذات  يةالطبتحديد الاحتياجات من اللوازم غير .2

  التابعةوالادارات  للأقسام الطارئةتوفير الاحتياجات بشكل دوري و للحالات .3

 لضمان توفير المخزون الاستراتيجي  المركزية الإدارةالتنسيق مع .4

 الجرد الدوري على المخزون وضمان ادارته حسب الاصول .5

  المعتمدةتوثيق كافه الاجراءات ونماذج الصرف حسب المعايير .6

 الدوليةاعتماد اسس واضحه في توزيع وتدوير المخزون استنادا الى المعايير .7

 التابعةومتابعتها من خلال نظام عمليات مؤتمت وربطها بكافه المؤسسات  وشفافية بكفاءةاداره الاسرة .8

 للوزارة

 وتقديم التقارير بخصوصها استقبال الملاحظات .9

 العليا للإدارةحول اداره المخزون  الدوريةتقديم التقارير .10

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير..11

 شعبة الغازات الطبية :

 ضمان جاهزية الأجهزة الخاصة بالغازات الطبية..1

 جاهزية المستشفى من الغازات الطبية حسب المعايير العالميةضمان .2

 التنسيق مع المورد لضمان التزويد ضمن الفترة المحددة ووفق المعايير المعتمدة.3

 الكشف عن أجهزة الإنذار الخاصة بالغازات الطبية وضمان صلاحيتها .4

 ية ومدى توفرها اعداد تقارير  دورية حول جاهزية المستشفى من الغازات الطب.5

 اعداد خطة سنوية للطوارئ وإدارة المخاطر المتعلقة بالغازات الطبية .6

أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل القسم او تكلف بها من قبل مساعد المدير  لشؤون الخدمات .7

 والتزويد.
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 قسم الخدمات :

 مديرية الشؤون الإدارية والمالية :

 ات.البشرية البشرية في الادارة والمسار الوظيفي وحجم الانفكاو والتعييندراسة واقع الموارد  .1

 مراجعة وتحديد احتياجات الادارة من الموارد البشرية ومتطلبات التدريب والتطوير  .2

 إدارة السجل الطبي واعداد التقارير الإحصائية ذات الصلة بعمل الإدارة.  .3

 على مستوى الإدارة.  الإدارية والارشيف والمراسلات الشؤونإدارة  .4

 وزارة في ال توفير خدمات الدعم التقني المتعلقة بأجهزة الحاسوب والشبكات بالتنسيق مع الجهات المعنية .5

لالتزام ة مع اتحديد الاحتياجات المالية على مستوى الإدارة وإدارة الحسابات والمعاملات المالية للإدار .6

 والمحاسبية. الماليةوالقواعد  بالأسس

 إدارة عمليات اللجان الطبية وفق الأنظمة والتعليمات ذات الصلة.  .7

 الاستخدام الامثل للموارد والحد من الهدر والازدواجية  .8

  الجودةمعايير  بأعلىتعزيز اطر التعاون والتنسيق لضمان خدمه العملاء  .9

 ءللعملا المقدمة الخدمة وفعاليةتفويض الصلاحيات وتبسيط الاجراءات و رفع كفاءه  .10

أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات   .11

 البشير.

 قسم الشؤون المالية :

 الختامية حساباتتحصيل إيرادات الادارة، ومراقبة الحسابات وإعداد كشوفات التسوية  المالية وإعداد ال .1

 في نهاية السنة المالية.

 . تنظيم وضبط إجراءات الشراء وتنفيذ أوامر الشراء وفق الأنظمة المعمول بها في الوزارة .2

 مراقبة المخصصات المالية من خلال السجلات المالية.  .3

 التنسيق مع الإدارة المعنية في الوزارة لتوفير المخصصات المالية .4

 إدارة التعامل مع الرديات المالية والمطالبات. .5

 شير.ات البى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيأية اختصاصات اخر .6

 قسم اللجان الطبية :

  الطبيةبالمرضى وعرضها على اللجان  الخاصة اللازمةاستلام كافه الوثائق .1

  المعتمدةمراجعه كافه الوثائق وضمان متابعه تماشيها مع السياسات .2

  اللجنةوتحديد موعد عرضها على  المختصةتوجيه الطلبات الى اللجان .3

 في اعمال اللجان وتوثيق كافه القرارات  المشاركة.4

 واعتمادها حسب الاصول  الطبيةانجاز قرارات اللجان .5

  العلاقةتوفير كافه نتائج اعمال اللجان الى الجهات ذات .6

لاتخاذ القرار  المعنيةقرارات اللجان وعرضها على الجهات  استقبال اي ملاحظات او شكاوى حول.7
 بخصوصها 
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هذه  للا عما المعتمدةالتنسيق والتواصل مع اعضاء اللجان لضمان عقد الاجتماعات حسب البرامج .8
 اللجان 

 اللجان بأعمال الخاصةاعداد محاضر الاجتماعات .9

او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات  أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية.10
 البشير.

 وحدة العلاقات العامة وخدمة الجمهور )بمستوى قسم (:

 ة.لوزارإعداد وتنفيذ ومتابعة الخطط التشغيلية للقسم في ضوء الأهداف الاستراتيجية للإدارة وا .1

 ة. لإداراالتنسيق مع كافة وسائل الإعلام المرئية والمقروءة والمسموعة لتغطية أنشطة  وفعاليات  .2

عن  ينشر لقيام باستقصاء وتجميع المعلومات والبيانات الإعلامية وتصنيفها وتوثيقها ورصد كل ماا .3

 إدارة 

 مستشفى البشير. 

  المحلية بالتنسيق مع الوزارة. تسهيل عملية التواصل بين الادارة ومختلف وسائل الإعلام .4

 .اطها إعداد أرشيف خان  يوثق الأخبار والمعلومات التي تصدرها وسائل الإعلام عن الادارة ونش .5

وضع وتنفيذ مخطط الاتصال الداخلي وتسهيل تبادل المعلومات داخل الادارة بالتنسيق مع الجهات  .6

 المعنية. 

ت ستويان والحصول على التغذية الراجعة منهم بخصون مإدارة نقاط الاتصال المباشر مع المتعاملي .7

 الخدمة. 

 .التعامل مع شكاوى المتعاملين على مستوى المديريات والمستشفيات التابعة لادارة البشير .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المكتب او يكلف لها من قبل مدير الإدارة. .9

 لات :قسم الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات والاتصا

الإشراف على إدارة وصيانة النظم الادارية والمالية الخاصة بعمل الإدارة بالتنسيق مع الجهة المختصة  .1

 في الوزارة.

المحافظة على أمن وسلامة الأنظمة الحاسوبية والمعلومات، واستخدام أفضل الوسائل لنشر وإدارة  .2

 المعرفة

يات المستخدمة لتداول  وتخزين وتحليل البيانات بكافة توفير وتحديث الأجهزة والبرمجيات والتقن .3

نفيذ مختلفة وتها الأشكالها وأنواعها لخدمة الادارة في مجال أعمالها الفنية والإدارية والمالية  بأشكال

 برنامج الحكومة الإلكترونية.

 تقديم الدعم الفني لمستخدمي الانترنت والبربد الالكتروني والأنظمة التشغيلية والشبكة الداخلية.  .4

 تصميم وإدارة الموقع الالكتروني للإدارة وفق التعليمات والأنظمة التي تحددها الوزارة.  .5

مستشفيات  قبل مدير إدارةأية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من  .6

 البشير.
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 قسم الشؤون الإدارية :

 قةلمتعلامراجعة وتحديد احتياجات الادارة من الموارد البشرية  تسجيل وتوثيق جميع المعلومات  .1

 بموظفي الإدارة. 

 ء.الأدا متابعة عمليات الاستقطاب والتعيين والترقية والانتداب والإعارة والنقل وتقييم .2

ومطابقتها مع  البشرية من حيث أعدادها وفئاتها وتخصصاتها ومهاراتهاتحليل احتياجات الموارد  .3

ر تطوي بالإضافة الى شروط إشغال الوظائف ومواءمتها والتخطيط المسبق لعمليات الحراو الوظيفي

 وتوفيرها في الوقتة برامج وخطط مستمرة ومرنة لمواجهة الاحتياجات في الموارد البشري

 دارة وخططها الاستراتيجية.المناسب، لتحقيق أهداف الا

جات ى الاحتياية علاعداد  الخطة التدريبية لموظفي الإدارة بالتنسيق مع كافة الوحدات التنظيمية  المبن .4

 الفعلية للعمل. 

عمل ات المتابعة تنفيذ  خطط وبرامج التأهيل والتدريب اللازمة للموظفين، وإعداد آليات وإجراء .5

 تخصن. بي المرات الموظفين في الإدارة باستثناء برامج التدريب الطورفع كفاءة وقد اللازمة لتأهيل

يات أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشف .6

 البشير.

 قسم الديوان :

 ية،المعن استلام البريد الوارد إلى الادارة والإشراف على تسجيله وتنظيمه وتوزيعه على الجهات .1

 وتوثيقه في الملفات الخاصة.

 متابعة الأرشفة الإلكترونية للبريد الصادر والوارد. .2

عية، المطب الإشراف على تسجيل الكتب الصادرة عن الادارة وتدقيقها والتحقق من عدم وجود الأخطاء .3

 ومتابعة إرسالها للجهات المعنية والاحتفاظ بنسخ عنها في الملفات الخاصة.

 اللازمة للمراسلات وإعداد التقارير بشأنها والحفاظ على السرية.إجراء  المتابعة  .4

يات أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشف .5

 البشير.

 قسم السجل الطبي والإحصاء :

 وبما يتماشى مع السياسات والاجراءات  الطبيةتوثيق كافه السجلات  .1

 القسم  بأعمال الخاصة الإحصائيةه البيانات والتقارير تحضير كاف .2

 بالمرضى في المستشفى  الخاصةاعداد ومتابعه كافه الملفات  .3

 على سريه المعلومات لضمان حفظ حقوق المرضى  المحافظة .4

 القسم وضمان الالتزام بنظام الفهرسة  لأعمالالتقييم الدوري  .5

 عند تحويل المرضى  لازمةال الخاصةاعداد كافه الوثائق  .6

على سريه  المحافظةوضمان  المعتمدة السياسةالتخلن من الملفات واجراءات الاتلاف حسب  .7

 بها  الواردةالمعلومات 
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 اعمال القسم وفعاليةتطوير السياسات والاجراءات لتعزيز كفاءه  .8

قبل مدير إدارة مستشفيات أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من  .9

 البشير.

 مديرية المختبرات :

 مهام مديرية المختبرات :

 لجميع أقسام المختبرات في المستشفيات.  المخبريةتوثيق كافة السياسات والاجراءات والفحوصات .1

  تنقيدهاوضع معايير لكافة الإجراءات المخبرية وضمان .2

 ضمان اجراء الفحوصات المخبرية حسب المعايير الدورية. .3

  الجودةوجاهزيتها لضمان مطابقتها لمعايير  الأجهزةالكشف الدوري على .4

  العلاقةومتابعتها مع الجهات ذات  الدورية الصيانةضمان توفير برامج .5

  المعتمدةللعينات حسب المعايير  المعيارية المخبريةاجراء الفحوصات .6

 التابعةالاقسام  بأداءانجاز مؤشرات خاصه .7

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير.8

 وحدة ضبط الجودة المخبرية )بمستوى شعبة (

 الاشراف على برامج الاعتمادية وضبط الجودة في المستشفى.1

 مات الخاصة بضبط وتحسين جودة الخدمات نشر المعرفة والمعلو.2

 تعزيز قدرات وتنمية المهارات في مجال ضبط الجودة والمعايير المعتمدة .3

 العليا عن الممارسات غير الخاضعة لمعايير الجودة  للإدارةتقديم التقارير الدورية .4

 التقييم الدوري باستخدام المعايير والمؤشرات المعتمدة .5

 سجلات في ما يخن الاخطاء الطبية والدوائية والادارية ضمن المؤشرات توثيق ال.6

 لمتابعة اية انحرافات في الاداء ذات اثر على جودة الخدمات  المشكلةالمشاركة في لجان التحقيق .7

 التنسيق بين الادارات والوحدات الاخرى لضمان توفير بيئة عمل امنة وسليمة للعاملين والمراجعين.8

 واللوائح المعتمدة للتقارير السنوية للأنظمةييم الاداء للكوادر الطبية والادارية وفقاً تق.9

 الاشراف على اعداد خطط الكوارث والمخاطر والعدوى الخاصة بالمختبرات ومتابعتها .10

 والوحدات التابعة لها للأقسامتشكيل اللجان الرئيسية حسب الشروط المرجعية .11
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اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات  أية اختصاصات.12

 البشير.

 

 قسم الأنسجة والخلايا القشيرية :

  المخبريةللتعامل مع العينات  اللازمةتحديد المعايير والاسس .1

 لضمان سير العمل  اللازمةتحديد الاحتياجات من المواد والمستلزمات .2

 والمعدات وضمان مطابقتها للمعايير  الأجهزةالدوري على اجراء الكشف .3

 وتقديم التقارير والردود بخصوصها  بالأداء الخاصةاستقبال كافه الملاحظات .4

 العالميةوالنتائج ضمن افضل المعايير  المخبريةتوثيق كافه الاجراءات .5

 ن قبل مدير إدارة مستشفيات البشير.أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها م.6

 قسم الفحوصات السريرية :

 للتعامل مع العينات المخبرية السرية  اللازمةتحديد كافه المتطلبات  .1

تحديد اسس و مواعيد استلام وتسليم العينات لضمان حسن التنفيذ والتنسيق مع كافه الادارات و تحديد  .2

 حسب الاصول  الراجعة التغذيةخطوط التواصل لضمان 

 والمعدات في لضمان تماشيها مع افضل المعايير  الأجهزةالكشف الدوري على  .3

 لضمان حسن سير العمل  اللازمةتحديد كافه الاحتياجات من المواد والمستهلكات  .4

 استقبال الملاحظات واتخاذ الاجراءات بخصوصها .5

 المخبريةتوفير كافه الاجراءات والفحوصات  .6

اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات  أية .7

 البشير.

 ويتبع لها الشعب التالية :

 مديرية الجودة :

اعداد الخطط الاستراتيجية والتشغيلية واولويات تنفيذها وآلية قياسها في الادارة بالتنسيق مع المديرية .1

 المختصة في الوزارة 

قيق التوافق بين خطط وبرامج العمل في الإدارة والسياسات الصحية ومعايير الاعتماد والممارسات تح.2

 الرائدة في الرعاية الصحية

 وضع خطط لتطوير الأداء وفقاً لنتائج تقييم الأداء بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية بالادارة..3
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جية ورفع تقارير الأداء المعتمدة لكافة الوحدات وضع مؤشرات الأداء وتصميمها بحسب الخطة الاستراتي.4

 التنظيمية في الإدارة والمرجع المختن.

 وضع مبادرات لتطوير الكفاءة والفعالية في الادارة من حيث تطوير الخدمات والعمليات التشغيلية. .5

يعزز ثقافة التميز في تطبيق أنظمة الجودة ونماذج ومتطلبات تطوير الأداء المؤسسي والتميز الحكومي بما .6

 خدمة المتعاملين.

تطوير أدلة ولوائح واجراءات العمل واعداد مختلف الدراسات الخاصة بتطوير العمل وفقاً لنتائج قياس .7

 الأداء.

تحليل البيانات والاحصائيات لتوقع وفهم التطورات والاتجاهات المستقبلية وتحديد البدائل بما يخدم أهداف .8

 الادارة 

 إجراء دراسات استطلاعات الرأي وإعداد التقارير الإحصائية بالتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة .9

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير..10

 مركز سميح دروزة :

 

 مستشفى النسائية والأطفال  :

 مهام المستشفى 

 تحديد كافه الاحتياجات من اجهزه و معدات و مستلزمات  .1

  والمساندة الطبيةتحديد كافه المتطلبات من الكوادر  .2

 والحاضنات من مواد وغازات طبيه وغير طبيه  الأجهزة جاهزيةضمان  .3

 التعقيم الدوري وحسب المعايير  .4

 سب التعليمات بشكل دوري وح المخصصةتوفير كافه الاجراءات والعمليات ضمن النماذج  .5

ضى عند وتحويل المر عالية بكفاءة الطبيةلضمان تقديم الخدمات  العلاقةالتنسيق مع الجهات ذات  .6

 اللزوم 

  العلاقةللجهات ذات  القضائيةالتبليغ عن الحالات  .7

 للطلاب  التعليميةللكوادر والبرامج  التخصصية الإقامةتنظيم ومتابعه برامج  .8

 وخطه الطوارئ الاعتماديةج والخطط تطبيق كافه متطلبات البرام .9

يات أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشف .10

 البشير.
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 مساعد مدير المستشفى للشؤون الطبية والفنية 

 وحدة ضبط العدوى )بمستوى شعبة (

 واحتوائها  المرضيةالرصد الفوري للحالات .1

  ونظيفةعمل امنه  بيئةضمان .2

 المختلفةوالادارات  للأقسامتحديد اجراءات التنظيف والتعقيم .3

 من حيث فصلها ونقلها والتخلن منها  الطبيةمتابعه سلسله اداره النفايات .4

  المعديةبين ضبط العدوى والتعامل مع الحالات  العلاقةمتابعه اخر المستجدات ذات .5

 مجال مكافحه وضبط العدوىتعزيز قدرات الكادر في .6

 وطرق انتقالها  الوبائيةرفع درجه الوعي الصحي حول الامراض .7

 على العدوى والسيطرة للوقاية الهادفةتطوير السياسات والاجراءات .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى..9

 

 قسم الاطفال :

  المرضية الحالةتحديد البرنامج الغذائي حسب .1

 في مجال التخصن  العلاقةاجراء الدراسات والابحاث ذات .2

 لخدمه المرضى اللازمة الغذائيةضمان توفر المكملات .3

 \أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى..4

 :ويتبع له الشعب التالية 

 شعبة الخداج :

  المرضيةوالحاضنات للحالات  الأجهزة جاهزيةضمان .1

  المعتمدةضمان التعقيم الدوري و حسب المعايير .2

  الضرورةلتقييم وتحويل الحالات عند  العلاقةالتنسيق مع المستشفيات الاخرى ذات .3

 الإصابةمعدل  الولادةاعداد الابحاث والدراسات في مجال التخصن مثل معدل وفيات الاطفال حديثي .4

 الولادةبالمرض لحديثي 

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى..5

 شعبة الثلاسيميا :

  المعالجةتوثيق كافه الحالات .1

 لرفع درجه الوعي حول المرض ومسبباته  الإرشادية لةالأداعداد .2

  البدنية واللياقةحول الجانب والنظام الغذائي الصحي  الإرشادية الأدلةاعداد .3
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 لعمل القسم  اللازمةوالمستهلكات  الأدويةضمان توفر مخزون كافي من .4

سبل الحد من انتشاره كونه التنسيق والتعاون مع المؤسسات الاخرى لرفع درجة مقاومه المرض و.5

 مرض وراثي

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى..6

 شعبة العناية الحثيثة للأطفال :

 قسم النسائية والتوليد :

  والولادة النسائية بالأمراض الخاصةاجراء الدراسات .1

  القيصرية الولادةاعداد الاحصائيات حول حالات .2

  الولادةالام ما قبل وبعد  برعايةالمثلى  العنايةحول  الإرشاديةاعداد الدلائل .3

 تنظيم البرنامج الغذائي للحالات حسب المتطلبات .4

 للمتعاملين متميزةلتقديم خدمات  اللازمةوالمعدات  بالأجهزةالقسم  جاهزيةمن  التأكد.5

 بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى.أية اختصاصات اخرى ترتبط .6

 يتبع لها الشعب التالية :

 شعبة طوارئ النسائية / شعبة طوارئ التوليد  :

ة سب حالحاستقبال المريضات و تقييم الحالات حسب الكودات العالمية و تنظيم مسار الاجراءات المتبعة  .1

 المريضة .

 والاجراءات والانظمة المعتمدة .الالتزام بالسياسات  .2

 الاشراف على تطبيق البروتوكولات الخاصة بادارة الحالات الطارئة . .3

 الاشراف على اداء  الاطباء المقيمين في قسم ادخال الطوارئ و استلام الحالات . .4

 الاشراف على التوثيق في الملف الطبي . .5

 الاشراف اليومي على الحالات المحولة . .6

 لتسليم والاستلام  و متابعة الحالات اليومية بين المقيمين  .الاشراف على ا .7

 المشاركة في وضع برنامج الدوام الخان بالاطباء المقيمين و اطباء الامتياز . .8

 و استقبال النسائية والتوليد . طوارئالاشراف على سير العمل في شعبة  .9

 المقيمين العاملين في شعبة ادخال الطوارئ . للأطباءالمشاركة في التقييم  السنوي  .10
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 التالية : للحالاتالاشراف ومتابعة تقديم الخدمات  الطارئة  .11

  ,حالة نزيف قبل نزول الجنين, الجنين لا يتحرو ، تمددات وتقلصات عنق الرحم ، سقوط اصابة غير مباشرة

في البطن غير مرتبط بتقلصات الرحم ، تقلصات رحمية ،شكوى من التهابات المسالو البولية ، شعور بالالم 

حالات طفح جلدي ، وضعية الجنين وضربات قلبه غير منتظمة ، اضطرابات بعض الفحوصات المخبرية ، 

حالات الاجهاضات حالات الطلق لحالات تسمم الحمل وارتفاع الضغط، انفجار الغشاء الامينوسي ونزول ماء 

ضات للعمليات ، فحن المريضات اللواتي يعانين من الام المخاض العمليات القيصرية السابقة وتحضير المري

فحن داخلي + التراساوند ، فحن شامل للمرضيات اللواتي يعانين من نزيف مهبلي ، تقديم السوائل 

الوريديةعند الحاجة ، مراقبة العلامات الحيوية للمريضات ، سحب و ارسال عينات دم للمختبر حسب الحاجة 

ات للعمليات القيصرية الطارئة ، تجهيز المريضات للعمليات النسائية الطارئة في حال ، تجهيز المريض

 Secondوصول المريضة الحامل يتم اجراء الولادة لحالات التمدد الكامل او التوسع الكامل في غرفة 

Stage . المجهزة والموجودة داخل قاعة الادخال 

دخال ااخل قسم او تكلف بها من قبل مدير المستشفى د أي اختصاصات أخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية .12

 طوارئ التوليد.

 قسم العيادات الخارجية :

  الخارجية العيادات اقسام في العاملة الكوادر كافه توفر ضمان .1

  العلاقة ذات والحالات للمرضى الطبية الرعاية تقديم .2

  المرضى احتياجات مع يتماشى بما وتحديثها الكادر مواعيد واكتمال دقه من التأكد .3

  الخارجية العيادات لعمل اللازمة والمستلزمات والادوات الامكانيات توفير .4

  الادخال تستدعي التي للحالات المرضى بتحويل يتعلق ما في التنسيق .5

 وخصوصياتهم المرضى حقوق حمايه وضمان الحالات كافه توثيق .6

 المستشفى. أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  .7

 قسم الخدمات التمريضية :

 يتبع له الشعب التالية :

 شعبة تمريض العيادات الخارجية :

 استقبال المرضى وتسجيل البيانات وتصنيفهم .1

 من دقة جداول المواعيد التمريض لتغطيه وتوفير احتياجات المرضى  التأكد.2

 والامكانيات  بالأدواتضمان جاهزية العيادات .3
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 تنظيم العمل والمواعيد في العيادات الخارجية .4

 الالتزام بالسياسات والاجراءات والمعايير التمريضية.5

 متابعة التوثيق على ملف المريض الإلكتروني.6

 طبيق والالتزام بمعايير و ومتطلبات الاعتمادية ت.7

 في اداره الازمات والكوارث والمخاطر الفاعلة المشاركةتنظيم برامج تعليميه وتنميه قدرات العاملين .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل القسم او تكلف بها من قبل مساعد المدير  لشؤون التمريض..9

 شعبة تمريض النسائية :

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .2

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى..9

 شعبة تمريض المواليد الجدد والخداج :

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .2

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. أية اختصاصات.9
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 شعبة تمريض التلاسيميا :

 منجلي .لدم الااستقبال الحالات اليومية حيث يتم إعطاء الدم ومشتقاته  لمرضى الثلاسيميا ومرضى فقر  .1

تحت  ية المناسبة)لمرضى الهيموفيليا كما يتم إعطاء الأدو Factor 8 & 9إعطاء الادوية مثل ) .2

 .إشراف الكادر الطبي

 إعطاء الدم ومشتقاته  لمرضى الثلاسيميا وعمل الفحوصات الدورية وعند الحاجة لهم  .3

 تقديم الاستشارات الوراثية لمرضى الثلاسيميا المقبلين على الزواج .4

 صرف الادوية من قبل صيدلية قسم الثلاسيميا تخدم مرضى الثلاسيميا  .5

 ونقلها وارسالها الى المختبر سحب عينات الدم  .6

 توثيق كافه الحالات المعالجه  .7

 لرفع درجه الوعي حول المرض ومسبباته  الإرشادية الأدلةاعداد  .8

  البدنية واللياقةحول الجانب والنظام الغذائي الصحي  الإرشادية الأدلةاعداد  .9

 لعمل القسم  اللازمةوالمستهلكات  الأدويةضمان توفر مخزون كافي من  .10

مرض  التنسيق والتعاون مع المؤسسات الاخرى لرفع درجة مقاومه المرض وسبل الحد من انتشاره كونه .11

 وراثي

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. .12

 شعبة تمريض الاطفال :

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات .2

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم .3

 التمريضي لكل الكادر التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات .4

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد .5

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى..9

 شعبة تمريض العناية الحثيثة للأطفال :

 يةالعناسام في اق المعتمدةوحسب المعايير  الضرورية والأدويةوالمعدات  بالأجهزةالقسم  جاهزيةضمان  .1

  الحثيثة

 .لات التي تستدعي الاستشارات والتحويلالتنسيق مع المستشفيات الاخرى في الحا .2

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام  .3

 ض لضمان تقديم خدمات التمري اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات  .4



 
 

268 
 

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم  .5

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات  .6

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد  .7

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات  .8

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط  .9

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. .10

 لعملاسير  تحسين جودة الخدمات التي يقدمها القسم من خلال إعداد السياسات والإجراءات التي تنظم .11

اجات ع إحتيعاملين يتناسب متأهيل وتطوير الكوادر الطبية والإدارية من خلال تنفيذ برنامج كفاءة لل .12

 المريض والقسم  

ثقيف الكشف السريري وتشخين الأمراض وعلاجها ومتابعة المرضى وتوعية اهل الطفل وإعطاءهم الت .13

 الصحي المناسب .

 استقبال الحالات الطارئة وتقييمها .  .14

الحرارة ,  ) الضغط ,إجراء التقييم التمريضي المبدئي للحالات من خلال قياس العلامات الحيوية للمرضى  .15

 النبض , التنفس ( 

 وأخذ السيرة المرضية والتعرف على حالة المريض الحالية . .16

 تركيب القسطرة الوريدية  وإعطاء الأدوية اللازمة. .17

 إجراء المشورة اللازمة كل حسب حالته متابعة المرضى او .18

 الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام  .19

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات   .20

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم  .21

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات  .22

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد  .23

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات   .24

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل  .25

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط  .26

 بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. أية اختصاصات اخرى ترتبط .27

 شعبة تمريض عمليات النسائية والتوليد :

 تنظيم قائمة العمليات حسب الاولوية وتوجيهات الفريق المعالج .1

 ضمان جاهزية القسم من اجهزة و معدات ومواد و غازات طبية وغير طبية .2

 ت ضمن النماذج المخصصة وبشكل دوري توفير كافة الاجراءات والعمليا.3

 تحديد كافة الاحتياجات من مواد و معدات و مستلزمات .4

 قسم التعقيم لضمان توفر كافة المواد معقمة و حسب الاصول  وبالأخنالتنسيق مع الاقسام الاخرى .5

 تحديد الاحتياجات التدريبية وفقا للمعايير العالمية ومعايير الاعتماد .6

 رة الازمات وتوفير المستلزمات والمواد اللازمة في حالات الطوارئ والكوارث ادا.7
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 تعزيز وتنمية مهارات العاملين حسب الاحتياجات وضمن خطة التدريبية واضحة .8

 الالتزام بالسياسات والاجراءات والمعايير التمريضية المعتمدة .9

 المعتمدة والمعدات حسب المعايير للأجهزةالتعقيم الدوري .10

 متابعة التوثيق على ملف المريض الإلكتروني.11

 تطبيق والالتزام بمعايير و ومتطلبات الاعتمادية .12

أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل القسم او تكلف بها من قبل مساعد المدير  لشؤون .13

 التمريض.

 مستشفى الباطني والاشعة والامراض الجلدية :

 مهام المستشفى :

 وتطوير حسب الاصول  المعتمدة والأنظمةالالتزام بالسياسات والاجراءات  .1

  التشغيلية والخطةو خطه الطوارئ  كالاعتمادية المعتمدةتطبيق كافه المتطلبات للبرامج  .2

 والمعدات والمستلزمات  الأجهزةتحديد كافه الاحتياجات من  .3

  الجودةضمن اعلى معايير  العلاجيةض الالتزام بتوفير كافه متطلبات رحله المري .4

 تعزيز قدرات وتنميه مهارات العاملين ضمن خطه تدريبيه واضحه المعالم  .5

تعزيز اطر التعاون والتنسيق مع الادارات والاقسام الاخرى لتجاوز كافه التحديات والمشاكل التي  .6

 تعترض سير العمل 

 القسم بأعمالانجاز مؤشرات اداء خاصه  .7

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير إدارة مستشفيات البشير .8

 مساعد مدير المستشفى للشؤون الطبية والفنية 

 

 وحدة ضبط العدوى ) بمستوى شعبة (

 واحتوائها  المرضيةالرصد الفوري للحالات .1

  ونظيفةعمل امنه  بيئةضمان .2

 والادارات المختلفة للأقسامتحديد اجراءات التنظيف والتعقيم .3

 الأشراف على عملية التعقيم المركزي والخدمات المساندة مثل خدمات المطبخ والمصبغة  .4

 بين ضبط العدوى والتعامل مع الحالات المعدية  العلاقةمتابعه اخر المستجدات ذات .5
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 ه وضبط العدوىتعزيز قدرات الكادر في مجال مكافح.6

 وطرق انتقالها  الوبائيةرفع درجه الوعي الصحي حول الامراض .7

 على العدوى والسيطرة للوقاية الهادفةتطوير السياسات والاجراءات .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى..9

 :قسم أمراض القلب والشرايين والقسطرة 

 

 يتبع لمساعد مدير المستشفى الاقسام التالية :

 قسم الامراض الباطنية :

خصصة المت توفير أعلى مستوى من جودة الرعاية الصحية و التي تتراوح من الرعاية الأولية إلى الرعاية .1

 والدقيقة للبالغين وكبار السن ذوي الأمراض الحادة و الأمراض المزمنة.     

 ة من خلالالصحي و تقديم التدريب الطبي لطلبة كلية الطب و المتدربين و طاقم الرعايةدعم الأبحاث العلمية  .2

ً على أعلى مستوى مدعَّمين بتكنولوجيا متقدمة لتقد ً طبيا ضل يم أفنخبة استشاريين متخصصين و طاقما

 النصائح و الخدمات التشخيصية و العلاج.

 من خلال الالتزام بساعات العمل. الساعةتوفير الخدمة على مدار  .3

 إعداد سياسات تحدد الية عمل الموظفين في الأقسام النساء والرجال. .4

 اطلاع جميع العاملين على الوصف الوظيفي داخل القسم. .5

 ومتابعة الالتزام بالحضور للدورات . رمستمر للكوادعمل برنامج تدريبي  .6

اتخاذ جمع مؤشرات الاداء و من دخولات وخروجات و اصدار التقارير الشهرية والدورية الخاصة للقسم .7

 الاجراءات التحسينية .

 

 ويتبع له الشعب التالية :

 شعبة الكلى :

 يتم عمل غسيل كلوي لمرضى الفشل الكلوي حسب الجدول لكل مريض.  .1

خلية في التدا مؤقتة لمرضى الكلى أما الدائمة فيتم تركيبها في قسم الأشعة ةوشريانيتركيب وصلات وريدية  .2

 الأشعة التشخيصية.

 التثقيف الصحي والتغذوي لمرضى الكلى. .3

 عمل فحوصات دورية وشهرية للمرضى. .4

 إجراء غسيل دموي وبريتوني لمرضى  الفشل الكلوي كلٌ حسب حالته. .5

 يتم عمل تنقية البلازما بشكل مستمر.  .6

 واهميتها.دورات مستمرة متخصصة لتعريف الكادر وتدريبهم عن جودة الخدمات الصحية  .7

مشاركة المرضى في المشاريع التحسينية لتطوير الخدمة داخل القسم من خلال معرفة مواطن الخلل  .8

 وتصحيحها.
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 شعبة الجهاز الهضمي :

 عمل تنظير علوي وسفلي للجهاز الهضمي تشخيصي وعلاجي. .1

 تنظير للقنوات المرارية تشخيصية وعلاجية. .2

 عين.إعطاء تثقيف صحي ما بعد التنظير والمراج .3

 إعطاء تعليمات وتحضير المرضى لعمل تنظير علوي وتنظير سفلي. .4

 المشاركة في تطبيق السياسات والتدريب عليها  .5

 العمل على اصدار التقارير الشهرية للقسم وعمل الاجراءات التحسينية لها . .6

 شعبة الاعصاب :

م وتصمي وتوزيع نشرات صحية تقديم الرعاية الكاملة للمرضى على الوجه المطلوب من عناية وتثقيف صحي .1

 لوحات تثقيفية.

 طراباتتشخين وعلاج الأشخان المصابين بالصرع، وتمدد الأوعية الدموية، وتشقق العمود الفقري، واض .2

 الحركة، 

أورام ووالخرف، والسكتة الدماغية، والتصلب المتعدد، وحالات الصداع، والأمراض العضلية العصبية، 

 آلام الأعصاب، ، والعديد من الحالات الأخرى.العصب المحيطي، والشلل، و

 متابعة وعمل تخطيط كهربائي للدماغ لقياس النشاط الكهربائي في الدماغ. .3

 متابعة وعمل تخطيط كهربائي للعضلات لاختبار عمل العضلات  . .4

 دراسة التوصيل العصبي لقياس نشاط وصحة الأعصاب. .5

 

 مستوى شعبة (:مركز الغدد الصمم والسكري والقدم السكرية )ب

للتواصل الي تشخين امراض  اللازمة’ والتلفزيونية الأشعةوفحوصات  المخبريةالقيام بتحديد نوع التحاليل  .1

 الدرقيةالغدد الصماء خاصه مرضي السكري والغده 

وتنفيذها من قبل مرضي  الأشعة وفحوصات المخبريةالتحاليل  نتيجةعلي ضوء  العلاجية الخطةوضع  .2

 السكري

عه ومتاب المرضيةم وضعهم وتطور حالتهم يمتابعه مرضي الغدد الصماء )خاصه مرضي السكري ( وتقي  .3

 التشخيصية.الفحوصات  

 شكا واضحببمرضي الغدد الصماء في الملف الطبي  الخاصةوالاجراءات  المطلوبة الطبيةتوثيق المعلومات  .4

 .موقعه ومؤرخه 

تعلق علي تساؤلات المرضي فيما ي والإجابةادات العلاج المرور الصباحي علي المريض واعطائهم ارش .5

 الصحية.بحالتهم 

الغدد  ضبأمراقه التي لها علا الطبيةوالمعدات  والأجهزة الطبيةفي تحديد حاجه القسم من الكوادر  المشاركة .6

 الصماء 

ماء دد الصالغ لأمراضوالمعدات الواجب توافرها  والأجهزةتزويد رئيس القسم بقائمه العلاجات والسوائل  .7

 وخاصه الانسولين 

ها علاقه التي لالتي تحتاج الي استشاره او تحويل الي اقسام اخري من المستشفى و الطبيةتنفيذ الاستشارات  .8

 الغدد الصماء . بأمراض
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 به . بمرضي الغدد الصماء وتوثيقها وتصديقها حسب الاصول المعمول الخاصة الطبيةكتابه التقارير  .9

ماء خاصه بمرضي الغدد الص المتعلقة والتغذية والوقاية الحماية بأساليب الخاصةالنصائح  تقديم .10

 . الدرقيةمرضي السكري ومرضي الغده 

ات العلاج الغدد الصماء ومتابعه حالات المرضي والقيام بكتابه لأمراض الخارجيةتغطيه العيادات  .11

 المناسبة. الوقائيةوالخدمات 

بمرضي  الطبية للعناية والحديثةالاشراف والتعليم وارشاد الكادر التمريضي عن الطرق المثلي   .12

 .لكافه مرضي السكري الصحية والتغذيةالغدد الصماء وتوضيح برامج الحميه 

هم لتعريف والممرضين والمرضي علي حد سواء للأطباء التثقيفيةالقيام بعقد الندوات والمحاضرات   .13

 من مضاعفات امراض الغدد الصماء خاصه بمرضي السكري  والحماية قيةالوا بأساليب

ه ها علاقوالدراسات والابحاث التي ل العلميةفي اللجان والنشاطات  والمشاركةتماعات جحضور الا .14

 الغدد الصماء  بأمراض

 في حقل الغدد الصماء . العمليةوالتقارير  والإحصائيةفي تحضير الدراسات  المشاركة .15

 

 المفاصل والروماتيزم :شعبة 

مراض القيام بتحديد نوع التحاليل المخبرية وفحوصات الاشعة ، اللازمة للتوصل الى تشخين الا .1

 المرتبطة بالمفاصل والروماتيزم .

 وضع الخطة العلاجية للمرضى بالاعتماد على نتائج التحاليل المخبرية وفحوصات الاشعة . .2

ممكن رات الومتابعة حالة ومتابعة حالة المريض في ضوء التطو القيام بتنفيذ الخطة العلاجية للمرضى .3

 حدوثها اثناء تلقيه العلاج .

متابعة مرضى المفاصل والروماتيزم وتقييم وضعهم وتطور حالتهم المرضية ومتابعة الفحون  .4

 التشخيصية  التي من شانها توضيح الواقع الفعلي للحالة المرضية .

 . المرضىدر التمريضي عن الطرق المثلى والحديثة للعناية الطبية بالاشراف والتعليم وارشاد الكا .5

رية اتخاذ الاجراءات الطبية اللازمة في ضو نتائج تخطيط العضلات والاعصاب والفحوصات المخب .6

 والشعاعية .

ي فاتيزم توثيق المعلومات الطبية المطلوبة والاجراءات التي تم اعتمادها  بمرضى المفاصل والروم .7

 لطبي بشكل واضح وموقعه ومرخه .الملف ا

مراض ألاقة بعالمشاركة في تحديد حاجة القسم من الكوادر الطبية والاجهزة والمعدات الطبية التي لها  .8

 المفاصل والروماتيزم .

 للوازما لأمراضائل والاجهزة والمعدات الواجب توافرها وتزويد رئيس القسم بقائمة العلاجات والس .9

 والروماتيزم .

التي لها شفى وتنفيذ الاستشارات الطبية التي تحتاج الى استشارة او تحويل الى اقسام اخرى في المست .10

 المفاصل والروماتيزم . بأمراضعلاقة 

 ة .لرسمياالقيام بكتابة التقارير الطبية الخاصة بمرضى المفاصل والروماتيزم وكتابة التقارير  .11

 بكتابة والروماتيزم ومتابعة حالات المرضى والقيامالمفاصل  لأمراضتغطية العيادات الخارجية  .12

 العلاجات والخدمات الوقائية المناسبة .
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 مراضبأحضور الاجتماعات والمشاركة في اللجان والنشاطات العلمية والابحاث التي لها علاقة  .13

 المفاصل والروماتيزم .

يزم روماتمراض المفاصل والالمشاركة في تحضير الدراسات الاحصائية والتقارير العلمية في حقل ا .14

. 

 مركز التصلب اللويحي )بمستوى شعبة ( :

 قسم الأمراض الصدرية :

 تقديم الرعاية الطبية والتمريضية ضمن المعايير المطلوبة للمرضى. .1

 متابعة الفحوصات اليومية للمرضى وإبلاغ الطبيب بها. .2

 مكوثهم.المراقبة المستمرة لحالات المرضى بشكل مستمر أثناء فترة  .3

 عمل تنظير للقصبات الهوائية لتشخين أورام وأمراض الرئة المختلفة. .4

 فحن كفاءة الرئة. .5

 تقديم المشورات الدوائية والعلاجية للمرضى. .6

 عمل فحن دراسة النوم لمرضى المراجعين لوزارة الصحة. .7

 قسم أمراض الدم :

 طلوب.اعه على الوجه المتقديم الرعاية الكاملة لمرضى سرطان الدم وفقر الدم بمختلف انو .1

 إعطاء أدوية بمختلف انواعها من كيماوية وغيرها.  .2

 تقييم المرضى بشكل دوري من عدة نواحي. .3

 تثقيف صحي وتوزيع نشرات صحية وتصميم لوحات تثقيفية لمرضى امراض الدم .  .4

 إعطاء الدم بمختلف مكوناته وحسب المعايير المعتمدة . .5

 .الكادر وتدريبهم عن جودة الخدمات الصحية واهميتهادورات مستمرة متخصصة لتعريف  .6

واطن مشاركة المرضى في المشاريع التحسينية لتطوير الخدمة داخل القسم من خلال معرفة م .7

 الخلل وتصحيحها.

 تنظيم عمليات اخذ العينات بشكل دوري و حسب الحالات المرضية   .8

 ضمان توفر مخزون دائم من الأدوية والدم وتوابعه . .9

ايير ضمان الجاهزية للمعدات والمستهلكات  اللازمة لأخذ العينات والخزعات حسب المع .10

 المعتمدة .

 التقييم الدوري والمنظم للمعادات والاجراءات حسب المعايير المعتمدة . .11

 تنظيم البرنامج الغذائي وبما يتماشى مع الحالة المرضية  .12

 ى .التنسيق مع المستشفيات الاخرى لنقل وتجويل المرض .13

 قسم الأمراض الجلدية :

 تشخين الحالات المتعلقة بالأمراض الجلدية ومعالجتها . .1

 متابعة حالات المراجعين وصرف الوصفات  .2

  Cryoعمل كوي الجلد للحالات التي بحاجة  .3

 لمرضى الصدفية والبهاق   Puvaتقديم العلاج من خلال الجهاز الشعاعي  .4
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 للحالات التي بحاجتها .  Laserعمل  .5

 ير الخدمة من خلال الالتزام بساعات العمل.توف .6

 إعداد سياسات تحدد الية عمل الموظفين ورعاية المرضى  .7

 اطلاع جميع العاملين على الوصف الوظيفي داخل القسم. .8

 عمل برنامج تدريبي مستمر للكادر بما يتناسب مع متطلبات القسم  .9

 متابعة تقييم وأداء الموظفين  .10

 

 الطبيعي :قسم التأهيل والعلاج 

 عيادة وعدة اقسام منها: 16يحتوي قسم التأهيل والطب الطبيعي على  .1

مارين ة التقسم العلاج الطبيعي:  حيث يحتوي على علاج  كهربائي, مائي,صالة التمارين للكبار,صال .2

 (CPللاطفال )مرضى 

ور الكسوغية قسم العلاج الوظيفي: يساعد في اعادة تأهيل العضو المصاب مثل حالات الجلطة الدما .3

 وحالات التصلب اللويحي.

ي فتخدم قسم الاطراف الصناعية: يعالج حالات مثل شلل الاطفال، تحضير واعداد الاجهزة التى تس .4

 حالات تبسط القدم، تحضير الجبيرة في حالات الكسور، اعداد وتحضير الحذاء الطبي.

 عيادات النطق. .5

 اخصائية نفسية لدعم نفسية المرضى. .6

 المرضى عن التمارين الرياضية والاجراءات الصحيحة في المنزل.تثقيف  .7

 المراقبة المستمرة لحالات المرضى المدخلة في المستشفى. .8

ية تساعد الممرضة الطبيب في تحضير الادوية اللازمة لحالات شلل الاطفال والجلطة الدماغ .9

 والاشراف على اعطاؤها.

 مرضة في عيادة الاطراف.يتم اخذ التاريخ المريضي للمريض من قبل الم .10

 تقوم الممرضة في تحضير المريض في حالات تخطيط الاعصاب في عيادة تخطيط الاعصاب. .11

 يتم استقبال الحالات المرضية من عمر شهرين فأكثر. .12

 قسم الأشعة التشخيصية :

 تقديم كافة الخدمات الاشعاعية التشخيصية من تصوير جميع أعضاء الجسم خارجيا  وتداخليا  : .1

 تصوير طبقي ورنين مغناطيسي للدماغ والاعصاب . .2

 تصوير طبقي لأجزاء واعضاء الجسم المختلفة  .3

 تصوير طبقي ورنين للاوردة والشرايين . .4

 الخ  .تصوير تلفزيوني للرحم والكلى والصدر والتجويف البطني بأكمله من كبد وبنكرياس و .. .5

 تصوير بالأشعة السينية لكافة أعضاء الجسم  .6

 ثدي وتصوير المعدة والامعاءتصوير ال .7

تقديم خدمات الاشعة في مستشفى الاسعاف و الطوارئ للحالات الطارئة من اشعة سينية ، وتصوير  .8

 طبقي ، تصوير تلفزيوني .
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تقديم خدمات الاشعة في مستشفى الجراحة والجراحات التخصصية من تصوير طبقي وتصوير اشعة  .9

 سينية وتصوير متنقل .

 عة السينية المتنقلة في قسم الخداج / مستشفى النسائية والاطفال .تقديم خدمات الاش .10

 . تطبيق السياسات  التابعة للمستشفى والمشاركة في التدريب عليها .11

 جمع الاحصائيات واصدار التقارير الشهرية . .12

 قسم الخدمات التمريضية :

 .تقييم عمل الموظفين وتقديم الاقتراحات والتوصيات .1

 .إجراءات التوظيف واختيار الكفاءاتالمشاركة في  .2

 .وضع الأهداف والتنسيق مع فريق العمل لتسهيل إجراءات العمل .3

 .تنظيم المهام وتنسيق إجراءات الرعاية الصحية .4

 .وضع وتنفيذ سياسات تهدف إلى تطبيق معايير الجودة والامتثال القانوني .5

 .متابعة ومراقبة الميزانيات ورصد النفقات .6

 .لمناسبة للمشكلات المختلفةتقديم الحلول ا .7

 .الحفاظ على تنظيم وتحديث السجلات .8

 .المشاركة مع الإدارات والفنيين لتقديم رعاية صحية مميزة .9

 إعداد التقارير الدورية وتحديد الاحتياجات. .10

تقديم الرعاية الشاملة لأفراد المجتمع من خلال الرعاية الروحية والجسدية والاجتماعية، سواء  كان  .11

 .ل مرض الفرد أو بصحتهذلك خلا

إرشاد المريض وأفراد عائلته وتعليمهم أساليب الوقاية من الأمراض والسعي للارتقاء بحالتهم  .12

 .الصحية

 .تدريب الفةات الأخرى من هيةة التمريض وتعليمها .13

 يساهم في رسم أبعاد خطة شاملة ومتكاملة تضمن تقديم الرعاية الصحية المثالية لأفراد المجتمع. .14

 . وتوجه الخطط التنظيمية وطرق الاتصال حسب السياسات وأهداف المستشفىوضع  .15

 . تحمل المسةولية أمام جميع الأقسام .16

 متابعة وتطبيق سياسات وزارة الصحة . .17

 . قيادة وتقييم عمل مشرفات التمريض وتقيم عمل الفرق الصحية بالمستشفى .18

 . التمريضيةالمشاركة في  الاجتماعات الدورية من أجل تطوير الخدمات  .19

 . تقديم اقتراحات وطرق لتحسين الخدمات التمريضية بالمستشفى الى مدير المستشفى .20

تقييم وتوجيه الخطط التمريضية المقدمة للمرضى بواسطة تحليل المعلومات المقدمة ورفع تقارير  .21

 . بذلك

 . مراجعة وتقييم احتياجات القسم .22

 . أجل تطوير الإجراءات التقنيةالتشاور والتباحث مع الأخصائيين بالأقسام من  .23

 . المشاركة والتعاون في وضع برامج للتدريب والتعليم بالمستشفى .24

 . إجراء المقابلة الشخصية للتعيين الجديد .25

 . مراجعة ومساندة وتطوير السياسات والإجراءات التمريضية بالمستشفى .26

 تخطيط وحضور المحاضرات والندوات والاجتماعات. .27

 لدم :شعبة تمريض أمراض ا
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 شعبة تمريض الغدد الصم والسكري :

 شعبة تمريض الامراض الصدرية :

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام  .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات  .2

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةى لضمان تقديم التنسيق مع الاقسام الاخر .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات  .4

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد  .5

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات  .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل  .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط  .8

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. .9

 شعبة تمريض الامراض الباطنية :

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام  .1

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات  .2

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم  .3

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةلاحتياجات تقييم الاداء الفني التمريضي  وا .4

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد  .5

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات  .6

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل  .7

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط  .8

 المستشفى. أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  .9

 

 شعبة تمريض الكلى :

 في غسيل الكلى ومأمونيتها من حيث الصلاحية المستخدمةوالمواد  الأجهزة جاهزيةمن  التأكد .1

 القسم  بأعمال الخاصةوالمعدات  للأجهزة الدورية الصيانةمتابعه  .2

 لغسيل الكلى حسب الاصول التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات  .3

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةوالسياسات والمعايير  بالإجراءاتالالتزام  .4

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات  .5

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةلاقسام الاخرى لضمان تقديم التنسيق مع ا .6

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات  .7

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد  .8
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 ف التمريض في مل التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات  .9

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل  .10

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط  .11

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. .12

 شعبة تمريض العناية القلبية :

 لمرضى القلب  المساندة الأجهزةالقسم بطاقه  جاهزيةمن  التأكد .1

 للمرض  المعتمدةوالمواقع حسب المعايير  للأجهزةالتعقيم الدوري  .2

 تنظيم الزيارات للمرضى حسب تعليمات الاطباء  .3

 ضمان الالتزام بالنظام الغذائي المخصص للمرضى حسب التعليمات  .4

  الجودةمعايير  بأعلى التمريضية المعتمدةت والمعايير والسياسا بالإجراءاتالالتزام  .5

 لضمان تقديم خدمات التمريض  اللازمةتحديد الاحتياجات من الكوادر والموارد والمستلزمات  .6

 المثلى و تجاوز التحديات التمريضية الرعايةالتنسيق مع الاقسام الاخرى لضمان تقديم  .7

 لكل الكادر التمريضي التدريبيةتقييم الاداء الفني التمريضي  والاحتياجات  .8

 المثلى للعملاء  الرعايةالمعايير لتقديم  وبأعلىالعمل بروح الفريق الواحد  .9

 في ملف التمريض  التمريضيةتوثيق كافه الاجراءات  .10

 الصحيةحول اساليب الحياه  الإرشاديةتنظيم المحاضرات والدلائل  .11

 المعتمدة التشغيليةانجاز كافه متطلبات البرامج والخطط  .12

 أية اختصاصات اخرى ترتبط بطبيعة عمل المديرية او تكلف بها من قبل مدير  المستشفى. .13
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 العام للمديرية:الهدف 

تسعى مديرية الإعلام والعلاقات العامة وخدمة الجمهور  في وزارة الصحة إلى إبراز  هوية الوزارة وتوضيح دورها والتعريف 

 بالأنشطة والفعاليات والخدمات التي تقدمها و الإعلان عن إنجازاتها وتطوير العلاقة مع مختلف فئات متلقي الخدمة والشركاء

واصل المستمر، وتعزيز الاتصال الداخلي والخارجي بما في ذلك تعزيز العلاقة مع وسائل الإعلام المختلفة وتفعيل التعبر التواصل 

 هامشاريعها وخططها و وأهداف دور وزارة الصحةحول مع الجمهور بهدف تعزيز الثقة بين الوزارة والمواطن وزيادة الوعي العام 

، وذلك من خلال الإشراف على تطوير وتنفيذ خطط وبرامج الاتصال والاعلام والعلاقات العامة وخدمة الجمهور،  وإنجازاتها

وتعزيز قنوات الاتصال داخل الوزارة وتطوير وتحديث قنوات الاتصال مع وسائل الإعلام المختلفة ومع الشركاء وفئات الجمهور 

ي فمتابعة ما ينشر من مواد إعلامية الأخبار الصحفية وإدارة عملية رصد و تقارير و التغطيات والالمستهدف، وإعداد ومتابعة نشر 

 ، وإدامة الموقع الالكتروني للوزارة وصفحاتها الرسمية على مواقع التواصل الاجتماعيموالرد على استفساراته وسائل الإعلام

ظيم مرات والمقابلات الصحفية وتوثيقها، والإشراف على تنالمؤتو  المختلفة، والإشراف على تنظيم وإدارة كافة الفعاليات الرسمية

ارة زيارات الوفود الرسمية، وتنفيذ كافة أعمال المراسم في المناسبات الرسمية، والإشراف على تنظيم عمليات خدمة الجمهور، وإد

ارة للتعامل مع ملاحظاتهم آلية سماع صوت متلقي الخدمة والتنسيق مع الوحدات التنظيمية والمنشآت الصحية التابعة للوز 

 وشكاويهم واستفساراتهم وتحقيق وتعظيم رضاهم عن الخدمات المقدمة.

 مهام مديرية الإعلام والعلاقات العامة وخدمة الجمهور:

  وزارات ومؤسسات من جهة وكل من الوزارة ما بين لتفعيل الاتصال الخارجي  اللازمة التنفيذية الخطط والبرامجإعداد

 م والشركاء والجهات المانحة ووسائل الإعلام والمواطن وغيرها من الجهات الأخرى.القطاع العا

  إعداد الخطط لنشر التوعية حول دور الوزارة وخدماتها وإنجازاتها، وإيصال صورتها النمطية باستخدام جميع الوسائل

بعمل الوزارة، والمشاركة في تنفيذ تلك المتاحة للصحافة ووسائل الإعلام والجمهور ومؤسسات القطاع العام ذات العلاقة 

 الخطط والبرامج.

 .تطوير الخطط الإعلامية للوزارة 

  المختلفة وتقديم كافة التسهيلات والمعلومات  الإعلامومندوبي وسائل  الإعلاميةبناء شبكة اتصالات واسعة مع الجهات

 .اللازمة لهم



 
 

281 
 

  وعمل وإعداد التقرير الصحفي اليوميبعمل الوزارة م والتي تتعلق متابعة ما ينشر من مواد إعلامية في وسائل الإعلا رصد و 

 تحليل للأخبار والمقالات المتعلقة بعمل الوزارة.

  سيق الى الوزارة وتصنيفها، وإعداد الردود على تلك الاستفسارات بالتن الإعلامالواردة من مندوبي وسائل تلقي الاستفسارات

ة عنيالم الإعلامالمعتمدة إلى وسيلة  الردود تلفة واعتمادها من المرجع المختص، وإرسالوالتعاون مع الوحدات التنظيمية المخ

 وفقًا للآلية المحددة.

  كل ما يتعلق بطبيعة عمل الوزارة وخدماتها والنشاطات والفعاليات التي الخاصة بالصحفية والتقارير  التغطياتإعداد

 بالوزارة. ت المعنيةالتنسيق مع الجهاوتحريرها بتنظمها وتشارك بها، 

 أو مراجعة الأخبار الصحفية المعُدة من قبل الوحدات التنظيمية المعنية في الوزارة  الصحفية المتخصصة الأخبار إعداد

 واعتمادها من المرجع المختص، وتنفيذ كافة الأعمال المتعلقة بنشرها بصيغتها النهائية.

 م فية الخاصة بوزير الصحة أو الأمين العام أو من يمثلهما للتحدث عن أهتنظيم وتنسيق وتوثيق المؤتمرات والمقابلات الصح

 المواضيع التي تخص الوزارة.

 .إدامة الموقع الكتروني للوزارة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المختلفة وبالتعاون مع قسم تكنولوجيا المعلومات 

 ة في الوزارة وإجازة نشر هذا المحتوى على المنصات الإعلامي الإشراف على المحتوى الإعلامي المعد من الوحدات التنظيمية

 ووسائل التواصل الاجتماعي. 

  ،إعداد وتطوير السياسات التي تنظم صفحات التواصل الاجتماعي المختلفة مثل )الفيسبوك، التويتر، الواتساب، اليوتيوب

 .الانستغرام، تيك توك، ...الخ( لكافة الوحدات التنظيمية في الوزارة

 .إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركاء والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفة 

 .وضع السياسات المتعلقة بآلية تنظيم المؤتمرات والفعاليات المختلفة في الوزارة والوحدات التنظيمية التابعة لها 

 تنظيم وإدارة مؤتمرات وفعاليات الوزارة. 

 ود الرسمية للوزارة ومرافقتها وتسهيل إجراءات إقامتها في المملكةبروتوكولات استقبال الوف تنفيذ. 

 .تنظيم عملية استقبال مراجعي الوزارة وتوجيههم 
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  سماع صوت متلقي الخدمة عبر قنوات الاتصال المتاحة وإدارة عملية التفاعل مع الاستفسارات والملاحظات والشكاوى

المختلفة من مستشفيات ومديريات صحة وغيرها من المديريات والمراكز الصحية والثناء بالتعاون مع الوحدات التنظيمية 

 بهدف حلها وتحقيق رضا متلقي الخدمة.

 السياسات التي تنظم عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك. إعداد 

 .إعداد الموازنة السنوية لاحتياجات المديرية 

 أقسام المديرية :

 وحدة صوت متلقي الخدمة  .1

 لإعلام قسم ا .2

 قسم العلاقات العامة  .3

 قسم الترجمة والاستشارات اللغوية .4

 وحدة صوت متلقي الخدمة : .1

 الهدف من الوحدة 

ومعالجة  لمتلقي الخدمة المقدمة خدماتالمستوى  فيتحقيق التميز تهدف مديرية الإعلام والعلاقات العامة وخدمة الجمهور إلى 

ول للوصوالمشاركة في رفع كفاءة العاملين في الوزارة  المقدمةلتحسين أداء الخدمات  واقتراحاتهم مشاكلهم والاستفادة من ملاحظاتهم

والاقتراحات والثناء الشكاوى استلام على  المباشر الرضا عن الخدمة المقدمة، وذلك من خلال الإشرافمستوى من  لأعلى

معالجتها بالتعاون مع جميع المديريات دراستها و والعمل على ة عبر قنوات الاتصال المتاح متلقي الخدمةمن قبل والاستفسارات 

ن التي مقتراحات والترحيب بأي من الا الشكاوى،وذلك للعمل على التقليل والحد من  ،ليات الصحيحةلآبالطرق واوالأقسام في الوزارة 

 . الخدمة يشأنها رفع مستوى رضا متلق

 مهام الوحدة 

  ،ل على الوزارة، والعمرشادهم لمكاتب الخدمة في المديريات المركزية في إو استقبال مراجعي الوزارة والتعامل مع استفساراتهم

 .وكبار السن أصحاب الهمممساعدة 

  عبر قنوات الاتصال المتاحة. التي ترد والاقتراحات والاستفسارات والثناءاستلام ودراسة الشكاوى 

  الشكاوى  من تفاصيلالعمل على التحقق. 

 وى الكترونياارشفة الشكأ. 

 و رفض الشكوى مع تبيان المبررات والأسبابأعلام متلقي الخدمة بقبول إ. 
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  الوزارة للتعامل معها وحلها.لى جهة الاختصاص في إل الشكوى يتحو 

  جل معالجة الشكوى أالمتابعة والاستفسار من. 

 قسم الإعلام : .2

 الهدف العام للقسم :

 وخططها ومشاريعها وإنجازاتها وذلك من خلال تطويرالوزارة  إيضاح أهدافمن خلال تعزيز الدور الإعلامي لوزارة الصحة ويهدف إلى 

 واعداد محتوى إعلامي يخدم تطلعات الوزارة.وتنفيذ الخطة الإعلامية للوزارة، وبناء شبكة اتصالات واسعة مع الجهات الإعلامية، 

 

 بما يلي:مهام قسم الإعلام 

  وزارات من جهة وكل من الوزارة ما بين لتفعيل الاتصال الخارجي  اللازمة التنفيذية الخطط والبرامجالمشاركة في إعداد

 ومؤسسات القطاع العام والشركاء والجهات المانحة ووسائل الإعلام والمواطن وغيرها من الجهات الأخرى.

 لوزارة الصحة. المشاركة في إعداد وتطوير خطة إعلامية شاملة 

  المشاركة في إعداد الخطط لنشر التوعية حول دور الوزارة وخدماتها وإنجازاتها، وإيصال صورتها النمطية باستخدام جميع

الوسائل المتاحة للصحافة ووسائل الإعلام والجمهور ومؤسسات القطاع العام ذات العلاقة بعمل الوزارة، والمشاركة في 

 ج.تنفيذ تلك الخطط والبرام

  المختلفة وتقديم كافة التسهيلات  الإعلامومندوبي وسائل  الإعلاميةبناء شبكة اتصالات واسعة مع الجهات المشاركة في

يق التنس إلى الإعلام، إضافةووسائل الوزارة  كحلقة اتصال ما بينمن خلال مدير المديرية والعمل  والمعلومات اللازمة لهم،

 والأنشطة الخاصة بالوزارة.ت الفعالياو  المناسبات معهم لحضور 

  وعمل وإعداد التقرير الصحفي اليوميبعمل الوزارة متابعة ما ينشر من مواد إعلامية في وسائل الإعلام والتي تتعلق رصد و 

 تحليل للأخبار والمقالات المتعلقة بعمل الوزارة.

  سيق وتصنيفها، وإعداد الردود على تلك الاستفسارات بالتنالى الوزارة  الإعلامالواردة من مندوبي وسائل تلقي الاستفسارات

ة عنيالم الإعلامالمعتمدة إلى وسيلة  الردود والتعاون مع الوحدات التنظيمية المختلفة واعتمادها من المرجع المختص، وإرسال

 وفقًا للآلية المحددة.

  لوزارة وخدماتها والنشاطات والفعاليات التي كل ما يتعلق بطبيعة عمل االخاصة بالصحفية والتقارير  التغطياتإعداد

 بالوزارة. التنسيق مع الجهات المعنيةوتحريرها بتنظمها وتشارك بها، 

 أو مراجعة الأخبار الصحفية المعُدة من قبل الوحدات التنظيمية المعنية في الوزارة  الصحفية المتخصصة الأخبار إعداد

 الأعمال المتعلقة بنشرها بصيغتها النهائية.واعتمادها من المرجع المختص، وتنفيذ كافة 

  المشاركة في تنظيم وترتيب وتوثيق المؤتمرات والمقابلات الصحفية الخاصة بوزير الصحة أو الأمين العام أو من يمثلهما

 للتحدث عن أهم المواضيع التي تخص الوزارة.
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  ة أو بالمؤتمرات والمقابلات الصحفية الخاصة بوزير الصحالاحتفاظ بنسخ الوثائق المسموعة أو المرئية أو المقروءة المتعلقة

 الأمين العام أو من يمثلهما.

  .التغطية الإعلامية لزيارات الوفود الرسمية للوزارة 

  إدامة الموقع الكتروني للوزارة وتزويده بالمعلومات المستجدة وتعديل محتواه )إضافة أو حذف( بالتنسيق مع الوحدات

 وبالتعاون مع قسم تكنولوجيا المعلومات. التنظيمية المختلفة

  يعها وتجممن خلال التغذية الراجعة للموقع الالكتروني والبوابة الالكترونية للوزارة  الواردةتلقي الاستفسارات والملاحظات

 للإجراء المعتمد.وتصنيفها وتسجيلها
ً
 ، وإرسالها للشخص أو الجهة المعنية داخل أو خارج الوزارة تبعا

  الواردة لتلك المواقع الاستفسارات ردود المعتمدة حول الموقع الالكتروني والبوابة الالكترونية بالتزويد  
ً
ق المتعل ءللإجراتبعا

 بهذا الخصوص.

 عدد وطبيعة الملاحظات والشكاوى  إلى إضافة للوزارة، إعداد التقارير الدورية حول عدد وطبيعة زوار الموقع الالكتروني

 .لمدير المديريةدة من خلال التغذية الراجعة لتلك المواقع ورفعها والاستفسارات الوار 

 المختلفة الاجتماعيعلى مواقع التواصل للوزارة الرسمية  الصفحاتدامة إ. 

 ة الإشراف على المحتوى الإعلامي المعد من الوحدات التنظيمية في الوزارة وإجازة نشر هذا المحتوى على المنصات الإعلامي

 ل الاجتماعي بالتوافق مع هذه الوحدات. ووسائل التواص

  ،إعداد وتطوير السياسات التي تنظم صفحات التواصل الاجتماعي المختلفة مثل )الفيسبوك، التويتر، الواتساب، اليوتيوب

 الانستغرام، تيك توك، ...الخ( لكافة الوحدات التنظيمية في الوزارة.

  ل لقة بتنظيم عمل القسم وتقديم الاقتراحات لتطويرها وتطوير أساليب العمإعداد الإجراءات والتعليمات المتعفي المشاركة

 .باستمرار

 .المساهمة في اقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك 

 .المساهمة في إعداد الموازنة السنوية لاحتياجات المديرية 

  والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفةالمساهمة في إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركاء 

 ويتكون قسم الإعلام من ثلاث شعب : 

 شعبة المحتوى الإعلامي  -

 شعبة الرصد الإعلامي -

 شعبة الإعلام الرقمي -

 ،اهمشاريعو  ،وخططها ،هاأهدافوإيضاح  المساهمة في تعزيز الدور الإعلامي لوزارة الصحةوتهدف إلى شعبة المحتوى الإعلامي:  

 وتتمثل أبرز مهامها فيما يلي:؛ وإنجازاتها

 المشاركة في إعداد خطة إعلامية للوزارة منسجمة مع الرؤية الإعلامية للحكومة ومتابعة تنفيذها. .1

 المساهمة في اقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك. .2
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 المديرية.المساهمة في إعداد الموازنة السنوية لاحتياجات  .3

 المساهمة في إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركاء والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفة. .4

 التواصل والتنسيق مع الوسائل والمؤسسات الإعلامية.  .5

 المشاركة في إعداد وتنفيذ الحملات الإعلامية. .6

 جمع إنجازات الوزارة وإعداد مواد إعلامية حولها. .7

 لامي عن طبيعة عمل الوزارة والخدمات الصحية المقدمة.إعداد محتوى إع .8

ر ، وإظهاصياغة الأخبار الصحفية وإعداد ومتابعة نشر التغطيات والتقارير والأخبار الصحفية في وسائل الإعلام المختلفة .9

 إنجازات الوزارة وتوضيح أي أخبار قد تشكل لبسا أو انطباعا خاطئا.

فالات الاحت والتي يلقيها الوزير أو الأمين العام في المناسبات الاجتماعية أو الطبية أ كتابة الكلمات والخطابات الرسمية .10

 الوطنية ومراجعة تدقيقها والتأكد من سلامة لغتها ومعانيها بما يتناسب مع المناسبة.

 .ةزيارات الوفود الرسمية للوزار ، و الوزارة المناسبة لكافة فعاليات وأنشطةالإعلامية توفير التغطية  .11

 للوزارة بالمحتوى الإعلامي. الصفحات الرسمية على مواقع التواصل الاجتماعي و الموقع الالكتروني  المساهمة في تزويد .12

صحة أو الاحتفاظ بنسخ الوثائق المسموعة أو المرئية أو المقروءة المتعلقة بالمؤتمرات والمقابلات الصحفية الخاصة بوزير ال .13

 الأمين العام أو من يمثلهما.

 راجعة صياغة النصوص والنشرات والدعوات والإعلانات الخاصة بالأنشطة والفعاليات في الوزارة.م .14

ة جمع التقارير والإحصائيات المختلفة عن مراحل تنفيذ المشاريع والمبادرات بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية في الوزار  .15

 وتزويد وسائل الإعلام بها.

 الإعلامي للمسؤولين في الوزارة المصرح لهم بذلك.المساهمة في تنسيق عملية الظهور  .16

 

كل ما ينشر من مواد إعلامية في وسائل الإعلام ووسائل التواصل الاجتماعي جمع وتحليل وتهدف إلى شعبة الرصد الإعلامي:  

امها فيما ر؛ وتتمثل أبرز مهالقرااتخاذ  فيلمساعدتهم عنيين لأشخاص الملتقديمها ل المختلفة المرتبطة بالوزارة وأنشطتها ومشاريعها،

 يلي:

متابعة ورصد ما ينشر في وسائل الإعلام حول القضايا ذات العلاقة بشؤون الوزارة بشكل عام، ومراعاة التركيز على  .1

 التقاط الفرص الإعلامية للظهور والحضور والمشاركة الإعلامية.

 رصد الأخبار والتغذية الراجعة حول نشاطات وخدمات الوزارة. .2

وسائل الإعلام ووسائل التواصل الاجتماعي المرتبطة بالوزارة مختلف وتحليل كل ما ينشر من مواد إعلامية في جمع  .3

 وأنشطتها ومشاريعها، بهدف تقديمها إلى الأشخاص المعنيين لمساعدتهم في اتخاذ قرارات مستنيرة.

رصد الإعلامي ووحدة صوت متلقي ترسيخ علاقة العمل من حيث الرصد ومعالجة المشاكل المرصودة بين فريق ال .4

 الخدمة.

 إعداد التقرير الإخباري اليومي الراصد لما ينشر عبر الوسائل المختلفة وإعداد الردود المناسبة. .5

 المشاركة في إعداد خطة إعلامية للوزارة منسجمة مع الرؤية الإعلامية للحكومة ومتابعة تنفيذها. .6



 
 

286 
 

 عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك.المساهمة في اقتراح السياسات التي تنظم  .7

 المساهمة في إعداد الموازنة السنوية لاحتياجات المديرية. .8

 المساهمة في إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركاء والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفة. .9

 

 تف الذكيالمواد الإعلامية التي تنشر على مواقع وزارة الصحة الإلكترونية وبرامج الها وتهدف إلى إعدادشعبة الإعلام الرقمي:  

 ؛ وتتمثل أبرز مهامها فيما يلي:بدقة وجودة عاليةومسموعة وشبكات التواصل الاجتماعي من أخبار ومواد مرئية 

كي المواقع الإلكترونية وبرامج الهاتف الذو  البوابات، مثل لوزارة الصحة إدارة ومتابعة وتحديث محتوى المنصات الإلكترونية .1

  .وشبكات التواصل الاجتماعي، ونشر ما يتم اعتماده من قبل مدير المديرية

ارة جهود الوز يبرز وى توإعداد محعليها،  ل وإيجابيعاضمان تواجد فل الإلكتروني،شراف على إدارة قنوات التواصل الاجتماعي الإ  .2

كمقاطع  المتعددةوسائط محتوى ال ونشر والعمل على تطوير حتوى الإعلامي ونشره،وأنشطتها بالتنسيق مع شعبة الم

  وغيرها. الفيديو والنصوص الرقمية

 رصد الشكاوى والاقتراحات على منصات التواصل الاجتماعي.  .3

نصات الإلكترونية متابعة سير الخطط الإعلامية والاتصالية الخاصة بالوزارة على شبكات التواصل الاجتماعي وغيرها من الم .4

 والإعلامية، وإعداد مواد إعلامية بالتنسيق مع شعبة المحتوى الإعلامي تترجم هذه الخطة.

المواقع الإلكترونية وبرامج الهاتف الذكي وحسابات الوزارة على شبكات التواصل  إعداد تقارير دورية حول مدى انتشار .5

 برامج الهاتف الذكي وحسابات الوزارة على شبكات التواصل الاجتماعيالتسويق لمواقع الوزارة الإلكترونية و الاجتماعي، و 

 .لزيادة عدد المتابعين

 اتايتصميم استبيانات دورية في المواقع الإلكترونية وبرامج الهاتف الذكي وحسابات الوزارة على شبكات التواصل الاجتماعي، لغ .6

 تطوير المحتوى والخدمات.

 سواء تم نشره أم لم ينشر.تعددة الموسائط النص ي والأرشفة كامل المحتوى الرقمي  .7

 المشاركة في إعداد خطة إعلامية للوزارة منسجمة مع الرؤية الإعلامية للحكومة ومتابعة تنفيذها. .8

 المساهمة في اقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك. .9

 جات المديرية.المساهمة في إعداد الموازنة السنوية لاحتيا .10

 المساهمة في إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركاء والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفة. .11

 قسم العلاقات العامة:  .3

 الهدف العام من القسم 

مكن ة، مما يبكفاءة وفاعليويهدف إلى القيام بكافة المهام التي تهدف إلى إبراز الوزارة ومكانتها، وتنفيذ كل ما من شأنه تنظيم مناسباتها 

وزارة الإدارات المختلفة فيها من تنفيذ برامجها ومشاريعها وأهدافها بالشكل المطلوب وفق أرقى المعايير وبما يرسخ الصورة المشرقة ل

 .الصحة
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  وتتمثل أبرز مهام قسم العلاقات العامة بما يلي:

  العلاقة بعمل الوزارة.فتح قنوات الاتصال وتعزيزها مع كافة الجهات ذات 

 .الاستعداد والتجهيز لزيارات الوزير أو الأمين العام بالتنسيق مع الجهات المختصة 

 .المشاركة في الإعداد والتنفيذ للمناسبات والمؤتمرات المختلفة وتنظيم الدعوات الرسمية والاحتفالات 

 بها. زم الوزارة القيامتمخاطبة الجهات الرسمية للإعداد لأي فعالية تع 

 تنسيق بروتوكولات استقبال الوفود الرسمية للوزارة ومرافقتها وتسهيل إجراءات إقامتها في المملكة. 

 .وضع آلية للتنسيق الداخلي لجميع فعاليات الوزارة 

 .المساهمة في اقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك 

 ة لاحتياجات المديرية.المساهمة في إعداد الموازنة السنوي 

 .المساهمة في إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركاء والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفة 

 :شعبة المراسم، و شعبة الفعالياتشعبتان؛  ويتبع لهذا القسم        

 شعبة الفعاليات: 

ة، وورش العمل، والحفلات، والمآدب، والأعياد الوطنيالإشراف والتنظيم لكافة الفعاليات الرسمية كالمؤتمرات، والندوات،  .1

يبات الترتوتنفيذ  إعدادوالمناسبات الرسمية، والنشاطات المحلية ذات العلاقة بعمل الوزارة بالتنسيق مع الجهات المعنية، و 

 اللازمة لذلك.

 .زم الوزارة القيام بهاتمخاطبة الجهات الرسمية للإعداد لأي فعالية تع .2

 .التجهيز للزيارات المتعلقة بعمل الوزارة بالتنسيق مع الجهات المختصةالاستعداد و  .3

 المساهمة مع قسم الإعلام في تنظيم وترتيب وتوثيق المؤتمرات والمقابلات الصحفية. .4

 المساهمة في اقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك. .5

 لاحتياجات المديرية.المساهمة في إعداد الموازنة السنوية  .6

 المساهمة في إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركاء والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفة. .7

 

 شعبة المراسم  

 .استقبال كبار الضيوف والزوار والترحيب بهم وإرشادهم إلى أماكن الاجتماعات واللقاءات .1

 .البروتوكولات المعمول بهاحسب في المناسبات واللقاءات  عملية الجلوسترتيب  .2

الرسميين  الوزارةوخارجها ولكبار الشخصيات وضيوف  المملكةداخل  الخاصة بوزير الصحة والأمين العام تنظيم المراسم .3

 المعمول بها. وفق أرقى المعايير

ى لسفرهم للحصول عل وإعداد كافة المخاطبات الرسمية اللازمةترتيب إجراءات سفر الوزير والأمين العام والوفود الرسمية  .4

 موافقات السفر وإصدار التأشيرات وإصدار تذاكر السفر وحجز أماكن الإقامة وترتيب الاستقبال في المطارات.
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 للبروتوكولات المتعارف عليها بالتنسيق م ضيوف الوزارةترتيب البرامج الخاصة باستقبال وإقامة ومرافقة وتوديع  .5
ً
ع وفقا

 الجهات المعنية. 

المناسبات والفعاليات والأنشطة وضمان إلمام الموظفين  تلفير وتحديث الأدلة الخاصة بترتيبات المراسم لمخإعداد وتطو  .6

 .المرؤوسين بهذه الأدلة والتزامهم بها

التنسيق مع الوحدات التنظيمية الأخرى ذات العلاقة بهدف تنظيم عمليات استقبال الوفود الرسمية داخل وخارج  .7

 والتشريفات. مسن توافر جميع الموارد والمواد والتقنيات اللازمة لإدارة أنشطة المراالمملكة، وتحديد وضما

 المساهمة في اقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية ووضع الخطط اللازمة لذلك. .8

 المساهمة في إعداد الموازنة السنوية لاحتياجات المديرية. .9

 ء والقطاعات المختلفة وفئات الجمهور المستهدفة.المساهمة في إعداد خطط تواصل للوزارة مع الشركا .10

 

 قسم الترجمة والاستشارات اللغوية  .4
 

 مهام القسم :
 
 
 بحسب الحاجة. تنفيذ أعمال الترجمة الفورية لفعاليات وأنشطة الوزارة .1

 .ترجمة الأنظمة واللوائح المعتمدة بحسب الحاجة .2

 .والصادرة حسب المتطلبات الواردة من المديرياتترجمة الوثائق والاتفاقيات والمراسلات الواردة  .3

 .ترجمة اصدارات الوزارة من المواد الالكترونية والوثائق المطلوبة، وفق متطلبات العمل إذا وجدت .4

 محتويات الموقع الالكتروني للوزارةوتدقيق ترجمة  .5

ة ي الوزار فترغب الإدارات او المديريات المختلفة مراجعة وتدقيق واجازة نشر المواد الإعلامية التي تصدر عن الوزارة او التي  .6

 .والعربية الانجليزية تينباللغ  إصدارها

 التدقيق اللغوي للكلمات الرسمية والبيانات الصادرة عن الوزارة باللغتين العربية والانجليزية .7
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 مديرية ترخيص المهن والمؤسسات الصحية
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 الصحية والمؤسسات المهن ترخيص مديرية

 الهدف العام للمديرية:

هنة لة المتقديم الخدمة لمراجعي المديرية بما يتعلق بترخين المؤسسات الصحية واصدار تصاريح مزاو

 والرقابة عليهما في القطاع الخان.

 مهام المديرية:

 . بالقرارات المناسبةدراسة الطلبات المقدمة لانشاء المؤسسات الصحية والتنسيب  .1
 .منح ترخيص ممارسة اي من المهن الطبية او الصحية .2

 . التفتيش على اي من المستشفيات والمراكز الطبية الخاصة .3
 . توجيه الاخطار الخطي الى المسؤول عن المستشفى او المركز الطبي المخالف  .4

 واحتياجات المديرية.على اداء الوحدة التنفيذية في المديرية وموجودات  الاشراف .5
  تسيير مهام الفريق الرقابية ودراسة ورفع التقارير. .6

 رفع التنسيبات لفتح واغلاق المؤسسات الصحية )مستشفيات،صيدليات،.......(. .7
 تلقي تقارير الكشق الاولي والثاني على المؤسسات الصيدلانية والمخبرية. .8
 رة الصحة بالأعمال الرسمية.التنسيق مع مدراء المديريات المختلفة التابعة لوزا .9

  التنسيق مع الوزارات والدوائر الحكومية والجهات ذات العلاقة. .10
 الاشراف على اداء موظفي المديرية لمهامهم والتزامهم بقواعد السوك الوظيفي. .11

 اعداد التقارير الفنية وتطوير اساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة. .12
 احتياجاتهم التدريبية وتدريب وتنمية مهاراتهم.تقييم اداء المرؤوسين وتحديد  .13

ير وتطو توفير ادوات ووسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل .14

 اجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة.

 تطوير ومتابعة انظمة ومعايير الجودة. .15
 الخاصة بالمهن الصحية واحداث التعديلات اللازمة عليهااعداد الأنظمة والتعليمات  .16

 ا اعداد الأنظمة والتعليمات الخاصة بترخيص المؤسسات الصحية واحداث التعديلات عليه .17
 عقد الاجتماعات مع اللجان المتخصصة )لجنة المستشفيات، لجنة المختبرات ،....الخ( .18
 ..الخ(ة )النطق، الارشاد، السمع، ..عقد امتحانات الخاصة بمزاولة المهن الصحية المختلف .19

 تشكيل لجان خاصة لإعداد الأنظمة والتعليمات وإصدار هنظمة المهن الصحية الجديدة .20

 مهام الأقسام :

 قسم ترخيص المؤسسات الصحية 

ت طب منح التراخين المطلوبة للمؤسسات الصحية )باستثناء ما يتعلق بالمؤسسات الصيدلانية و منشآ .1

 الاسنان(  و تتضمن عملية الترخين اجراء الكشوفات الميدانية. 

 تجديد الترخين للمؤسسات الصحية )حسب نوع المؤسسة(. .2

 الغاء ترخين المؤسسات الصحية.  .3
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 ستقالات ذات العلاقة بالمؤسسات الصحية. متابعة عمليات التعيينات و الا .4

 العمليات الأخرى المتعلقة بالمؤسسات الصحية مثل : .5

 النقل المكاني  -

 البيع   -

 نقل الملكية -

 الاغلاق لغايات الصيانة لمدة معينة. -

 ختم التقارير و المصادقة على الكتب ذات العلاقة.  -

 التعامل مع الشكاوي الفنية و المالية المستلمة من المراجعين.  .6

 المشاركة في اجتماعات لجان العمل الخاصة بالمؤسسات الصحية و ادارة هذه اللجان.  .7

متعلقة ان الوضع الدراسات  و الاقتراحات الخاصة بالتشريعات و القوانين و الانظمة و التعليمات و اللج .8

 بالمؤسسات الصحية.

 ثانيا: قسم ترخيص المهن الصحية:

 اصدار شهادات مزاولة المهن للتخصصات المهنية الصحية.  .1

 تجديد شهادات المزاولة اعتمادا على نوع المهنة و الانظمة و التعليمات التي تحكمها.  .2

و اتخصن تعديل شهادات المزاولة او تغييرشهادة المزاولة بشهادة مزاولة جديدة ) في حالة تغير ال .3

 اصيل المزاولة(.تف

ن شهادات عنسخ  المهام المتعلقة بشهادات بدل الفاقد مثل اصدار شهادة مزاولة بدل الفاقد و التصديق على .4

 المزاولة. 

 ادارة التحققات بناء على طلب الجهات الأخرى. .5

 ادارة امتحانات المزاولة المتعلقة بالتخصصات المختلفة.  .6

 لمتعلقة بمزاولات المهن و ادارة هذه اللجان. المشاركة في لجان العمل الداخلية و ا .7

 المشاركة في الاجتماعات الخارجية المتعلقة بمزاولات المهن.  .8

لمتعلقة الجان وضع الدراسات  و الاقتراحات الخاصة بالتشريعات و القوانين و الانظمة و التعليمات و ال .9

 بمزاولات المهن. 

لمهن اولات او تقديم المعلومات لها فيما يتعلق  بمزالتنسيق مع الجهات الاخرى داخليا و خارجيا  .10

 للتخصصات المختلفة. 

 و مستجداتها.  للمهن الصحية CPD العمل على تطبيق تعليمات التطوير المهني المستمر .11
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 ثالثا: قسم الجمعيات: 

 الفنية. رية والاداالتحقق من سلامة الوضع المالي و الاداري للجمعيات من خلال تدقيق سجلاتها المالية و  -1

ف و لاهدالتقييم اداء و أنشطة الجمعيات وفقا للمعايير و الاسسس المعتمدة و التحقق من مدى تحقيقها  -2

 الغايات التي أسست من أجلها.

 رفع التقارير الربعيه عن أوضاع الجمعيات إلى سجل الجمعيات. -3

ت التعليما ونظمة ن التزام هذه الجمعيات بالاالقيام بزيارات ميدانية دورية و غير دورية للجمعيات للتأكد م -4

 الموضوعة.

ة لالكترونيامنصة متابعة تحديث قاعدة بيانات الجمعيات باستمرار و التأكد من ادخال بيانات الجمعيات على ال -5

 الرسمية المعنية  و تحديثها  .

 الجمعيات الجديدة:  -6

 ابداء الراي بتسجيل الجمعيات الجديدة.ا. 

ملها و لناظمة لعفنية اتوجيه الجمعيات حديثة التأسيس و ارشادها لتنظيم السجلات الادارية و المالية و الب. متابعة و 

 ادارتها و تقييم ادائها .

 ارجية .أو خ تقييم المشاريع المنفذة من قبل الجمعيات و بغض النظر عن مصادر تمويلها سواء كانت داخلية -7

 عامل مع الطلبات الرسمية المستلمة منها.  توجيه الجمعبات و تسهيل مهامها و الت -8

ى الحساب يع علادارة العلاقة مع المؤسسات المصرفية فيما يتعلق بفتح حسابات للجمعيات و المفوضين بالتوق -9

 البنكي.

ت نذاراادارة الاجراءات الانضباطية المتعلقة بالجمعيات و تتضمن تصويب الاوضاع و توجيه الا -10

 للجمعيات و حل الجمعيات 

 رابعا. قسم الرقابة :

 متابعة الشكاوي المستلمة عن المؤسسات الصحية .1

 الكشف الرقابي على المؤسسات الصحية  .2

 الزيارات الدورية الميدانية ) سواء بناء على شكوى او بدون شكوى(.  .3

 حصر المخالفات المتعلقة بالمؤسسات الصحية.  .4

 مخالفة...( الإغلاق بناء على –الإنذار  –إصدار الكتب ) الإخطار  .5

 متابعة الكتب و المؤسسات الصحية التي صدرت بحقها هذه الكتب.    .6

 عضوية اللجان المعنية مثل لجنة المستشفيات. .7

 خامسا. قسم ترخيص المنشآت الصحية لطب الأسنان:
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 سات.ترخين المنشآت الصحية لطب الاسنان و بحيث تتضمن عملية الترخين الكشف الميداني على المؤس .1

 تجديد الترخين و متابعة تجديد الترخين )لمختبرات الأسنان(  .2

 إلغاء الترخين ) لكافة المؤسسات(. .3

 احة والمهام الاخرى المتعلقة بخدمات ترخين منشآت طب الأسنان مثل إصدار الشهادات و تعديل المس .4

 استكمال انسحاب شريو من منشاة طب أسنان و غيرها. 

 الكشف الرقابي )خارج مجال الترخين و كعضو في لجنة الترخين(:  .5

لقة زمة المتعت اللاتزويد الأقسام الاخرى في المديرية و كافة الجهات المعنية الداخلية و الخارجية بالمعلوما .6

 بمنشآت طب الاسنان 

 متابعة تجديد ترخين المختبرات.  .7

 شاطاتلاسنان و المشاركة في أعمالها و إدارة النالعضوية في اللجان المتعلقة بترخين منشآت طب ا .8

 المتعلقة بهذه اللجان. 

 المشاركة في الاجتماعات الخارجية فيما يتعلق بمنشآت طب الأسنان و فق الحاجة .9

 المشاركة في لجان الامتحانات المتعلقة بمهن طب الاسنان .10

 سادسا. قسم الشؤون الادارية ) الديوان(:

 مديرية.إدارة البريد الوارد لل .1

 إدارة البريد الصادر من المديرية.  .2

 المهام المتعلقة بمتابعة شؤون الموظفين في المديرية. .3

 المهام المتعلقة بالشؤون الادارية و شؤون الصيانة في المديرية.  .4

 المشاركة في عملية إصدار الكتب من المديرية الى الجهات الأخرى .5

 :لمؤسسات الصيدلانيةسابعا. قسم ترخيص ا

 ين المؤسسات و الشركات الصيدلانية و بحيث تتضمن عملية الترخين الكشف الميداني.ترخ .1

 المشاركة في ترخين المشاريع الصيدلانية الصناعية الجديدة.   .2

 لمؤسسات و الشركات الصيدلانيةتجديد الترخين و متابعة تجديد الترخين ل .3

 .ترخين المؤسسات و الشركات الصيدلانيةإلغاء  .4

 مثل : المؤسسات و الشركات الصيدلانيةالمهام الاخرى المتعلقة بخدمات ترخين  .5

 إصدار الشهادات -

 عمليات التعديل ) مثل التعديل على المساحة و الاسم التجاري و ساعات العمل  و الفروع(  -



 
 

295 
 

 عمليات الاعتماد ) مثل الاسم التجاري و التعيينات و الاقالات و التفويضات (  -

 قت الاغلاق المؤ -

 ت اللازمةمعلوماتزويد الأقسام الاخرى في المديرية و كافة الجهات المعنية الداخلية و الخارجية بال .6

 المتعلقة بالمؤسسات الصيدلانية.

دارة إالعضوية في اللجان المتعلقة بترخين المؤسسات الصيدلانية و المشاركة في أعمالها و  .7

 النشاطات المتعلقة بهذه اللجان. 

 ية.صيدلانالاجتماعات الخارجية المتعلقة بمهام العمل الخاصة بترخين المؤسسات ال المشاركة في .8

ن اللجا ووضع الدراسات  و الاقتراحات الخاصة بالتشريعات و القوانين و الانظمة و التعليمات  .9

 .بالمؤسسات الصيدلانيةالمتعلقة 
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 مديرية التحول الالكتروني وتكنولوجيا المعلومات:

 الهدف العام للمديرية:

 حوسبة وزارة الصحة من نواحي تكنولوجيا المعلومات والخدمات الصحية المختلفة.

 مهام المديرية:

 لائم معوالبرامج بما يتالعمل على حوسبة وزارة الصحة من حيث الاجهزة والمعدات وانظمة التشايل  .14
 خطط الوزارة.

 اعداد وتطوير نظام المعلومات الصحي على شبكة الانترنتوالمتابعة لهذا النظام. .15
 تدريب موظفي وزارة الصحة على استخدام الكمبيوتر والبرمجيات المكتبية الجاهزية. .16
 الالكترونية.التنسيق مع وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة بخصون خدمات الحكومة  .17
 تقدير احتياجات الوزارة من اجهزة الحاسوب وتزويدها بهذه الاجهزة والانترنت. .18
 متابعة اعمال الصيانة والادامة لعمل لنظمة الحاسوب في كافة مرافق الوزارة. .19
 انات.تنفيذ التعليمات والسياسات والقوانين النافذة فيما يخن اشتراكات الانترنت واجهزة البي .20
 وزارة الصحة الالكتروني وتطويره بشكل مستمر. ادارة موقع .21
 العمل على استدامة العمل في البريد الالكتروني الرسمي الخان بموقع الوزارة. .22
 يثة.اعداد التقارير الفنية وتطوير اساليب العمل باستخدام التقنيات الحد .23
 م.تقييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية وتدريب وتنمية مهاراته .24
اءات ر اجرتوفير ادوات ووسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل وتطوي .25

 وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية ولبصحة العامة.
 متابعة وتطوير انظمة ومعايير الجودة .26

 مجةوالبر المعلوماتم انظمة مديرية التحول الالكتروني وتكنولوجيا المعلومات:مهام الاقسام في 

 والبرمجة المعلومات انظمة قسم .7

  مهام القسم. 

 والانظمة القوانين حسب وصلاحياته مهامه يمارس البرمجة، قسم وموظفي نشاطات على الاشراف .1
 العليا الإدارة رئيس وتوجيهات والتعليمات

 ذلك يف بما القسم في الإنجاز كفاءة رفع إلى تهدف التي والنشاطات الخطط وتنفيذ وضع على الاشراف .2
 .  العمل وطرق هساليب تطوير

 .بينهم الفريق روح وخلق وتوجيههم وحفزهم تمكينهم طريق عن الموظفين هداء تطوير .3
 تقارير اعدادو ، عليها التالب وكيفية الأهداف تحقيق دون تحول التي العقبات وتحديد القسم إنجازات تقييم .4

 .للمسؤولين الإنجاز
 على بناء هو المديريات احتياجات وفق تطبيقها المراد للأنظمة التحليلية الدراسات إجراء على الاشراف .5

 .الأنظمة بهذه الخاصة التصاميم ووضع الإدارة، تعليمات
 وتطوير يلتعد جرى كلما الوثائق هذه وتطوير تحديث استمرار من والتأكد العاملة الأنظمة وثيق الاشراف .6

 .العاملة الأنظمة بيانات على
 .بها المتصلة الإجراءات سلامة من والتأكد ومراقبتها الإدخال عمليات على الاشراف .7
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 .تحديثها ومتابعة العاملة للأنظمة المبرمج ودليل المستخدم دليل وضع على الاشراف .8
 .المعتمدة البرامج وصيانة بمتابعة المعنية الجهات مع التنسيق .9
 .العمل وجودة ومعايير هساليب تطبيق .10
  تنفيذها ويتابع الأهداف تلك لتحقيق الزمنية التنفيذية والخطط الوزارة ههداف مع بالتنسيق القسم اهداف وضع .11
 .هامن للاستفادة للإدارة التوصيات وتقديم المعلومات معالجة مجال في الحديثة التطورات متابعة .12

 
 ويتبع لهذا القسم الشعب التالية:

 
 الانظمة وتطوير تحليل شعبة -

 مهامها:

 .اللازمة والتطبيقات المعلومات نظم لبناء المستخدمين احتياجات تحديد .1
 .وتطويرها البرامج لإعداد اللازمة الفنية المواصفات اعداد .2
 .المعلومات نظم تطوير هو لبناء الاقتصادية الجدوى دراسة .3
 .النظامب تتعلق التي والتعليمات والأنظمة والوثائق المستخدمين، من النظام بيانات جمع على الإشراف .4
 .وتطويرها البرامج إعداد متابعة على الإشراف .5
 .البيانات ومعالجة وتخزين إدخال اجراءات وتطوير العاملة للأنظمة الفني الدعم تقديم .6
 .البيانات تدفق خرائط إعداد .7
 عالية جودة ذات( RFP) وثائق وكتابة اعداد .8
 (Case Tools) النظم تحليل هدوات استخدام .9

 .للأنظمة البديلة والحلول المقترحات وتقديم للنظام الحالي الوضع تقييم .10
 .اعتمادها قبل واختبارها العمل متطلبات وفق البرامج تصميم .11
 .وتطويرها وتعديلها البرمجيات انجاز .12
 الإدارة في المختصين مع والتنسيق بالتعاون المطلوبة الفنية الأدلة إعداد .13
 .العاملة للانظمة الفني الدعم وتقديم الطارئة، المشاكل وحل العاملة النظم برامج صيانة .14
 

 البيانات. قواعد ادارة شعبة -
 مهامها:

 
 هخرى إلى بيانات قاعدة من البيانات نقل .8

 هخرى إلى منصة من البيانات قاعدة نقل .9

 البيانات قاعدة من التقارير وإنشاء الاستعلام .10

 الأمنية الثارات سد حلول وتطبيق البيانات قاعدة تأمين على العمل .11

 الفني عمالد لطلب قبلها من بهم المعترف الموردين هو البيانات لقاعدة المالكة الشركة مع التواصل .12

 البيانات وفهرسة هرشفة .13

 البيانات قاعدة ملفات هو لبيانات والاسترجاع الاحتياطي النسخ .14

 البيانات قاعدة هداء وتحسين مراقبة .15

 البيانات بقاعدة اتصالهم ومراقبة بالمستخدمين التحكم .16

 البيانات لقاعدة الترخيص لاتفاقية الامتثال ضمان .17
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 المناسبة الصلاحيات وإعطائهم جدد مستخدمين تسجيل .18

 البيانات قاعدة بنية تعديل .19

 بها الخاصة البرامج وهدوات البيانات قاعدة خادم وترقية تنصيب .20

 توسعية. حاجة لاي المستقبلي والتخطيط البيانات قاعدة لخادم الذاكرة وتعيين تخصيص .21

 
 الانظمة. وجودة التوثيق شعبة -

 
 مهامها:

 
 .البرامج لفحص اللازمة التجريبية البيانات تحضير.1

 .المعلومات لنظم المشاكل حل وخطوات والأدلة، البرامج عمل سير خرائط توثيق.2

 .الانظمة ستخداما في المعنيين الموظفين تدريب في والمساهمة البرمجية الأنظمة وتطبيق اختبار بعمليات القيام.3

 ندع النظام تشايل دليل النظام، مستخدمي دليل للنظام، التفصيلي التصميم دليل)  المطلوبة الفنية الأدلة إعداد.4
 (آلي نظام هي تطوير هو تصميم

 (.الأنظمة فحص) النظام متطلبات مع النهائي الحل مطابقة.5

 .المعرفة نقل ياتلاا الانظمـة الاسـتخدام كيفيـة علـى وتـدريبهم مسـتخدميه، لـدى النظـام تنزيـل او تركيـب.6

 الانظمة استدامة ومتابعة المستخدمين حسابات انشاء في المساعدة.7

 الانظمة هذه تحسين لاايات والمطورة العاملة الانظمة لمشاكل الراجعة التاذية تقديم.8

 الادارة من به تكليفهم يتم بما القيام.9

 بالقسم. تتعلق التي الوثائق كل ارشفة.10
 

 :الاتصالات و الشبكات قسم .2

 

 مهام القسم:

 

 الصحة وزارة في البيانات مركز في السيرفرات كافة وتشغيل ومراقبة دعم.1

  الاحتياطية الحاسوب أنظمة شبكة تشغيل وادامة بناء.2

 .الامثل بالشكل عملها استمرارية لضمان السيرفرات في المستخدمة التشغيل أنظمة تحديث.3

 متكامل بشكل والانترنت الاتصالات شبكات بناء.4

 المتوفرة التقنيات أفضل ضمن البعض بعضها مع الخوادم أجهزة ربط.5

 او بها حالمسمو غير او المسموح والمواقع الاستخدام واوقات الحزمة حجم حيث من الاستخدام سياسة تحديد.6

 العمل متطلبات لتلبية اللازمة الحاجة حسب المتاحة التطبيقات استخدام صلاحية

 للخطر النظام تعرض بعد والمعلومات البيانات استرجاع.7

 .التشغيل وأنظمة للأجهزة والوقائية الدورية الصيانة.8

 للبيانات الاحتياطي النسخ اجراء.9

 الضرورة عند التعديلات واجراء الشبكات أداء ومتابعة مراقبة.10

 التقنية المشاكل وحل الأعطال اصلاح.11

 انقطاع, لحريقا, الرطوبة, الحرارة درجات) البيانات مركز في المحيطة البيئة تشغيل مراقبة جهاز أداء متابعة.12

 .(الكهربائي التيار
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 :الالكترونية الحكومة قسم .3

 القسم:مهام 

 عمشاري إدارة خلال من وذلك الصحة وزارة لخدمات الالكتروني التحول هعمال على الاشراف .11
 .الالكترونية الخدمات بعطاءات الخاصة الالكتروني التحول

 لجميع الالكترونية الحكومة برنامج مع بالتعاون الخدمات بتطوير الخاصة اللجان في المشاركة .12
 .الحكومية والمؤسسات الوزارات

 يذوتنف الصحة وزارة خدمات إجراءات هندسة إعادة بمشاريع الخاصة الخطط وضع في المشاركة .13
 .الالكترونية الخدمات مع يتوافق بما وتعديلها لعملها الناظمة التشريعات ومتابعة توصياتها

 على والعمل الخدمات تقديم شركاء مع الموحدة الحكومية الأنظمة لتنفيذ اللازمة الخطط وضع .14
 .الوزارة مديريات في تطبيقها

 واكبةوم للتطوير اللازمة الخطط ووضع الصحة بوزارة الخاص الالكتروني المحتوى على الاشراف .15
 .الالكترونية والخدمات الالكتروني التحول متطلبات

 إعادة هن من أكدللت الإلكترونية الحكومة بمشاريع المتعلقة التايير إدارة مخططات تنفيذ في المشاركة .16
 إدارة اتمتطلب وفق تنفيذها ويتم واضحة، والاتصال التايير وإدارة العمليات، سير عملية تصميم/هندسة
 .الإلكترونية للحكومة التابع البرامج

 هاوغير التايير وإدارة للترويج خطط من ومتطلباتها الالكتروني التحول خطط على الاشراف .17
 .المعنية الجهات مع التنفيذ ومتابعة

 قبالاست خلال من الالكترونية الخدمات تحسين بخصوص الشريكة الجهات مع والتنسيق المتابعة .18
 .ومتابعتها لتنفيذها اللازمة الخطط ووضع والاقتراحات الشكاوى

 تجهيزو الامنة الحكومية الشبكة مع والربط البيني الربط مشاريع لتنفيذ اللازمة الخطط وضع .19
 .التنفيذ متطلبات

 الصحة زارةبو الخاص الجزء تنفيذ في المساهمة خلال من الالكترونية الحكومة برنامج تنفيذ على الاشراف .20
 .الالكترونية الحكومة مشاريع في

 لهذا القسم الشعب التالية:ويتبع 

 الالكتروني. المحتوى ادارة شعبة -
 

 مهامها:
 

 .مستمر بشكل الموقع وتطوير المعلومات وتحديث الالكتروني الصحة وزارة موقع ادارة.1
 على لصحةا ومديريات المركزية والمديريات بالمستشفيات الخاصة الفرعية الكترونية مواقع وتطوير انشاء.2

 .الصحة لوزارة الالكتروني الموقع
 .بمواقعهم الخاص المحتوى اضافة على الفرعية المواقع ارتباط ضباط تدريب.3
 . به المرتبطة الفرعية والمواقع الالكتروني الموقع يخص فيما اللازم الفني الدعم تقديم.4
 .الأردنية الالكترونية الحكومة بوابة على الصحة بوزارة الخاص المحتوى تحديث.5
 .الالكترونية الحكومة بوابة على الصحة وزارة خدمات هدلة نشر.6
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 على شرهان لااية جديدة خدمات اي او الخدمات على تعديل باي بتزويدنا العلاقة ذات الجهات مع التنسيق.7
 . الأردنية الحكومة لبوابة الالكتروني الموقع

 .دائم بشكل عليها البيانات وتحديث كنز بوابة متابعة.8
 داخل المعنية اتالجه مع بالتنسيق المفتوحة الحكومية البيانات بوابة على الوزارة بيانات وتحديث نشر متابعة.9

 .الوزارة
 .قاتالتطبي جميع وعلى دائم بشكل عملها من والتأكد الالكترونية بالخدمات الخاصة المواقع متابعة.10
 .لصحةا بوزارة الخاص الالكتروني والمحتوى الالكتروني بالموقع المتعلقة والشكاوى الطلبات متابعة.11
 استخدام ملهاع طبيعة تتطلب التي للمديريات المستخدمين وإنشاء القصيرة الرسائل بوابة وعمل إدارة متابعة.12

 .الخدمة
 .الالكترونية الحكومة وبوابة الالكتروني الموقع على المستخدمين صلاحيات إدارة.13
 بشكل هاتحديث متابعة على والعمل الصحة وزارة بيانات يخص فيما المفتوحة البيانات منصة على الاشراف.14

 .الوزارة في المعنية المديريات مع بالتعاون دائم

 

 الصحية. الحوسبة لمشروع الالكترونية الادارة متابعة شعبة -
 

 مهامها:
 

 الحوسبة شركة مع بالتنسيق المحوسبة المواقع في الصحية الحوسبة بمشروع الخاصة الفنية الأمور متابعة.1
 .دائم كلبش المشاكل حل على والعمل الأسباب ومعرفة النظام في الفنية المشاكل متابعة خلال من الصحية

 من ةالخط انجاز سرعة في والمساهمة الصحة بوزارة الخاصة المواقع في حكيم نظام تطبيق خطة متابعة.2
 .الإمكان قدر العقبات تذليل خلال

 .لكترونيةوالا التقنية بالأمور يتعلق فيما الصحية الحوسبة بمشروع الخاصة الفنية اللجان في المشاركة.3
 الادوية صيلوتو حكيمي تطبيق مثل الصحية الحوسبة بمشروع الخاصة الالكترونية للتطبيقات الفنية المتابعة.4

 .التطبيقات من وغيرها
 بالربط ةالخاص الفنية الأمور تسهيل خلال من الصحية الحوسبة مشروع تطبيق إجراءات تبسيط في المشاركة.5

 .الصحية الحوسبة شركة في المعنيين مع بالتنسيق الفنية الأمور من وغيرها الالكتروني والدفع
 من المحوسبة قعالموا في النظام تشايل لإدامة اللازمة المستهلكات بكافة الصحية الحوسبة شركة تزويد متابعة.6

 الخ...  غيار وقطع احبار
 في كيمح ارتباط ضباط مع بالتنسيق المحوسبة المواقع في وتوابعها الحاسوب هجهزة اعداد وتدقيق لحصر.7

 المحوسبة. المواقع
 

 البيني. والربط الالكترونية الخدمات شعبة -
 

 :مهامها
 

 .لها الداعمة الأنظمة وتطوير إلكترونية خدمات إلى الصحة وزارة خدمات تحويل مشاريع متابعة.1
            . الإلكترونية الحكومة بمشاريع الخاصة العطاءات متطلبات واستكمال وتحديث كتابة في المشاركة.2
 تهاتوصيا وتنفيذ الصحة وزارة خدمات إجراءات هندسة إعادة بمشاريع الخاصة الخطط وضع في المشاركة.3

 .الالكترونية الخدمات مع يتوافق بما وتعديلها لعملها الناظمة التشريعات ومتابعة
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 .للوزارة الالكتروني التحول خطة تنفيذ ومتابعة للقسم استراتيجية خطط وضع في المشاركة.4
 .الخدمات تطوير لاايات الرقمي الاقتصاد وزارة في الالكترونية الحكومة برنامج مع التنسيق.5
 الالكترونية الخدمات تجهيز هيكلة وتوثيق الالكترونية الخدمات وصيانة تطوير.6
 نظام مثل وزارةال مديريات في تطبيقها على والعمل الخدمات تقديم شركاء مع الموحدة الحكومية الأنظمة متابعة.7

 .الأنظمة من وغيرها الإلكتروني الشراء المركبات، تتبع تراسل،
 الأجهزة على لهوتفعي الصحة وزارة في والموظفين والمستشفيات المديريات لكافة الإلكتروني البريد عمل متابعة.8

 .عمله ومتابعة
 GSB حدالمو البيني الربط نظام خلال من الحكومية والمؤسسات الوزارات مع البيني الربط هعمال متابعة.9

 .الربط متطلبات وتوفير والريادة الرقمي الاقتصاد وزارة مع وبالتعاون
 رعةس وتقييم الالكترونية الخدمات بخصوص العملاء من الواردة والشكاوى الاستعلامات جميع استقبال.10

 وبما الشكوى هو مالاستعلا طبيعة يناسب بما عليها والرد المشتكي هو المستعلم مع الجيد والتعامل لها الاستجابة
 .الوطني الاتصال مركز مع بالتعاون المؤسسة بمكانة يليق

 .الالكترونية الخدمات جودة وتطوير للعملاء المباشر الفني الدعم تقديم على الاشراف.11
 .المعايير هفضل وفق خدمات تقديم لضمان والخارجيين الداخليين الشركاء مع العلاقات تعزيز.12
 المستفيدة فئاتال مختلف لتوعية تطويرها تم التي الخطط تنفيذ ومتابعة الالكترونية للخدمات الترويج خطط وضع.13

 .عليها الحصول وكيفية الالكترونية الخدمات استخدام على

 

 :قسم التدريب . 5

 مهام القسم:

 .السنوية التدريبية الخطة بإعداد يقوم .1

 . وتدقيقها التدريب ميزانية بإعداد يقوم .2

 .والتدريب التأهيل وبرامج خطط وينفذ التدريبية الاحتياجات يحدد .3

 .للمدربين الفردي الأداء تقييم يتابع .4

 .القسم عن الصادرة التقارير كافة على ويصادق يدقق .5

 .التدريبية البرامج لتطوير التعاون جسور ويقيم الأخرى والمديريات الدوائر مع ينسق .6

 .بذلو الخاصة الدراسات وإعداد الدورات نتائج وتحليل بدراسة يقوم .7

 .والمديرية الوزارة عمل تساند ومتميزة حديثة إدارية أنظمة ويطور يطبق .8

 .بالدورات الخاصة الترشيحات إعداد على يشرف .9

 .العمل طبيعة حسب المعرفة إدارة عمليات في يشارو .10

 .الوظيفية ومسؤولياته مهامه حدود ضمن بها يكلف أخرى بأعمال يقوم .11
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 :التحتية البنية قسم .6

 :القسممهام 
 

 يضمن بما يعوالمشار الاعمال تنفيذ على والاشراف فعال بشكل للحوسبة التحتية البنية مشاريع وتطوير إدارة .1
 .المطلوبة الأهداف تحقيق

 .وسبةالمح الهواتف وأنظمة التلفزيونية المراقبة وأنظمة الحوسبة مشاريع تصاميم اعداد على الاشراف .2
 .الحوسبة لمشاريع الفنية والموصفات الكميات جداول تحديد .3
 للمشاريع هائيةوالن الأولية الاستلام لجان في والمشاركة للحوسبة التحتية البينة مشاريع تنفيذ على الاشراف .4
 .لها المالية الكلفة وتحديد الحوسبة بمشاريع الخاصة التكاليف إدارة .5
 توالتعديلا لاحظاتالم وتقديم أنواعها بمختلف التحتية البنية تطوير لمشاريع التفصيلية التنفيذية الخطط مراجعة .6

 وجدت إن
 المطلوب الزمني لللجدو وفقا الحوسبة مشاريع لكافة التحتية البنية بتطوير الخاصة المشاريع كافة تنفيذ متابعة .7
 حسب العمل سير ومتابعة الصحية الحوسبة بمشاريع الخاصة الدورية الاجتماعات حضور في المشاركة .8

 .المعتمدة المخططات
 الامن ديريةم في والسيطرة القيادة مركز متطلبات مع المتوافقة التلفزيونية المراقبة أنظمة مخططات تصميم .9

 .العام
  الصحية المواقع في البيانات مراكز مخططات تصميم .10
 .تلفزيونيةال والمراقبة الشبكات لأنظمة Active Component الفعلي الربط لأجهزة الفنية المواصفات تجهيز .11

 
 ويتبع له الشعب التالية:

 
 .التصميم شعبة  -

 :مهامها
 

 فنيةال المواصفات وتحديد الصحية الحوسبة لمشاريع الهندسية المخططات تصاميم اعداد في المشاركة.1
 .لها اللازمة

 قسمال رئيس وإدارة إشراف تحت الحوسبة لمشاريع العطاءات تنفيذ على الاشراف أعمال في المشاركة.2
 القسم رئيس الى ورفعها بها المكلف والاعمال الحوسبة مشاريع تنفيذ سير حركة عن المتابعة تقارير اعداد.3
 التحتية البنية مشاريع في الصحية الحوسبة نظام لتشغيل اللازمة المتطلبات كافة تنفيذ.4
 الفعلي والربط التحتية البنية لعطاءات الفنية الدراسات في المشاركة.5
 .الحوسبة بمشاريع الخاصة Low Current المخططات كافة وأرشفة حفظ.6
 التحتية البنية لمشاريع والنهائي الاولي الاستلام اعمال في المشاركة.7
 لاشغالا وزارة مع بالتعاون الصحية الحوسبة بمشاريع الخاصة الدورية الاجتماعات حضور في المشاركة.8

 .والاسكان العامة
 

 .العطاءات شعبة -
 مهامها:

 
 الصحية الحوسبة لمشاريع والموازنات التفصيلية الخطط اعداد .1
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 الصحية بالحوسبة الخاصة العطاءات لكافة الخاصة والشروط مواصفات تجهيز .2
 الكفالات عن والافراج المالية المطالبات كافة تدقيق .3
 الصحية بالحوسبة الخاصة العطاءات طرح على الموافقة واخذ الرقمي الاقتصاد وزارة مخاطبة .4
 الصحية بةالحوس شركة متطلبات مع يتناسب بما الصحية للحوسبة التحتية بالبنية الخاصة المخططات تدقيق .5
 (حكيم)
  JONEPS نظام على الصحية الحوسبة عطاءات جميع ادخال .6
  للعطاءات والنهائي الاولي الاستلام على العمل .7
 لدراسة الفنية اللجان في والمشاركة العطاء في الواردة الأسعار ودراسة الفنية الناحية من العطاءات تدقيق .8

 العطاءات
 .الحوسبة بمشاريع يتعلق بما الصحة ووزارة الشركات بين المبرمة الاتفاقيات تجهيز .9
 

 .التلفزيونية المراقبة أنظمة شعبة -
 

 في والسيطرة القيادة مركز عن الصادرة الأمان كودة وحسب التلفزيونية المراقبة أنظمة مشاريع تنفيذ متابعة.1
 .العام الامن مديرية

 التلفزيونية المراقبة بأنظمة الخاصة الفنية المتطلبات وثائق تجهيز.2
 .التلفزيونية المراقبة أنظمة صيانة وادامة تشغيل على الاشراف.3
 .التلفزيونية المراقبة بأنظمة الخاصة الأعطال كافة اصلاح.4
 .الصحية المشاريع بعض في التلفزيونية المراقبة أنظمة وتركيب تمديد.5
 .العام الامن مديرية في والسيطرة القيادة مركز مع الخارجية المراقبة كاميرات ربط.6
 .المناسبة الصلاحيات وضمن التلفزيونية المراقبة أنظمة استخدام على الصحية الكوادر تدريب.7
 .الإداري المستوى حسب الصحية المواقع في الممنوحة الصلاحيات تحديد.8
 .المراقبة أنظمة تشغيل لديمومة اللازمة المستلزمات كافة توفير.9

 
 قسم الدعم الفني .7

 مهام القسم:
 

 والتطبيقات ات،والبرمجي التشايل، وهنظمة الحاسوب، معدات مثل وتثبيتها الحديثة بالتقنيات المديرية تزويد. 

 دوري بشكل والمعدات المديرية حاسوب هجهزة صيانة. 

 لهم يابالتكنولوج المتعلقة والحلول المشاكل في وتحديد ا المديرية لموظفي والمساعدة الدعم توفير. 

 لالمستقب في وقوعها لتجنب وذلك للموظفين المشكلة هسباب وشرح للموظفين  التقنية المشاكل حل. 

 والتطبيقات التشايلية بالأنظمة تتعلَّق التي المشاكل حل. 

 الفيروسات مضاد برنامج وتنزيل الصحة بوزارة الخاص الرسمي النطاق على الأجهزة على الحفاظ 

 جديدة بمعدات واستبدالها التالفة والقطع المعدات من التخلُّص. 

 المديرية من نفادها عند وطلبها والمعدات، بالأجهزة قوائم تحضير. 

 المديرية في المستخدمة الحاسوبية والبرمجيات الأجهزة حالة بشرح الخاصة التقارير كتابة. 

 فيها الموجودة والخوادم البيانات غرفة على الاشراف. 

 التابعة والمواقع والأنظمة الشبكات بخصوص الأقسام باقي مع المستمر التنسيق. 

 انفا تطبيقها سيتم التي او المطبقة للأنظمة التحتية البنية تأسيس. 

 الرئيسي للمركز التابعة المنشئات في الداخلية الشبكات وتحديث تركيب . 



 
 

306 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مديرية المشتريات والتزويد  
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 مهام مدير مديرية المشتريات والتزويد :

 لاشراف على عملية استلام عطاءات وزارة الصحة.ا -1

 تابعة تسليم طلبيات المستهلكات والادوية والاجهزة غير الطبية  لكافة المحافظات م -2

 نظيم عملية توريد العطاءات بالأوقات المناسبةت -3

 حديد وتنظيم عمليات شراء الادوية  ) شراءات محلية(ت -4

 راقبة أداء المستشفيات والمراكز الصحية بطرق صرف الأدوية.م -5

 لمشتريات الحكوميةجات المستشفيات والمركز الصحية وربطها مع دائرة اتحديد احتيا -6

 تابعة كل ما يلزم العطاءات بشكل عام مع وزارة الصحةم -7

 عداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة إ -8

 مهاراتهم  قييم اداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبية وتدريب وتنميةت -9

اءات ووسائل السلامة المهنية وتوفير الظروف الصحية الملائمة في موقع العمل وتطوير إجر توفير ادوات -10

 وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية والصحة العامة 

 ير انظمة ومعايير الجودة متابعة وتطو -11

 لجان اللازمة والإشراف عليهاالوزارة من أدوية وغيرها وتشكيل ال تالتحضير لعطاءا -12

 مهام وحدة الديوان) بمستوى قسم(   

ارة فة الى  ادلعمليات المتعلقة بالبريد الصادر والوارد وحفظ الملفات بالاضااتنظيم كافة  -: الهدف العام للوظيفة

 السلامة .ولامن االخدمات المساندة والاشراف على اعمال الطباعة والتصوير ومتابعة تطبيق تعليمات الدوام ونواحي 

 -مهام وحدة الديوان :

 -ون ديوان المديرية والاشراف عليها من حيث :ارة كافة الامور المتعلقة بشؤتنظيم واد -1

 استلام البريد وتصنيفه وتوزيعه  .1.1
 توريد وتصدير الكتب الرسمية . .1.2

 تنظيم الملفات وحفظ المعاملات حسب الاصول  .1.3
 الاشراف على تنفيذ اعمال الطباعة والنسخ والتوزيع والمهام الاخرى . .1.4

 وحفظها حسب الاصول  .الاشراف على ارشفة الملفات )الصادر والوارد (  .1.5
 الاشراف على دوام الموظفين  ومغادراتهم واعداد التقارير اللازمة عن ذلو  . .1.6

 الاشراف على اعمال الصيانة اللازمة لكافة مرافق المديرية ومستودعاتها  .1.7

 المحافظة على سرية وامن المعلومات . .1.8

 الاشراف على الامور المتعلقة بحركة مركبات المديرية . .1.9

 .تصالات اللازمة مع الجهات الاخرى داخل وخارج الوزارة عند الحاجة اجراء الا .1.10
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 الاشراف على عملية إعداد التقييم السنوي للموظفين حسب النماذج المعتمدة  . .1.11
 المشاركة في اعداد الخطة التنفيذية الخاصة بمديرية المشتريات والتزويد . .1.12

 المشاركة في اعداد السياسات الخاصة بوحدة الديوان . .1.13

 شعبة الحركة  : 

ج وضع البراموم اعمال السائقين وحركة السيارات ومتابعة جاهزية وسائط النقل ادارة وتنظي -: الهدف العام للوظيفة

 الخاصة بتغطية جميع المهام الرسمية التي تحتاج الى سيارة لتنفيذها .

 -مهام شعبة الحركة   :

 .سمية  وتوزيع السائقين لتنفيذ المهام اليومية الراعداد البرنامج اليومي الخان بحركة السيارات  .1
 اصدار اوامر الحركة اليومية وتوزيع العمل على السائقين . .2

 المتابعة فوراً مع الجهات المعنية عند وقوع اية حوادث والتأكد من الكروكة . .3
 . المشاركة في تقييم الاحتياجات من وسائط النقل ومستلزماتها وتحديد مواصفاتها الفنية .4

 -نقل جميع الادوية الى جميع محافظات الجنوب وهي : .5

 . الادوية المبردة 

 .مواد المستهلو الطبي 

  محاليل الكلى 

  الاثاث والقرطاسية 

  الاجهزة الطبية 

 . نقل اسطوانات الاكسجين وتبديلها 

 -ة :يالمدير العمل مع لجان المديرية وذلو الى جميع انحاء المملكة دون استثناء  من خلال اقسام .6

 . قسم المتابعة 

 . قسم المشتريات 

  قسم الاستلام 

  ) قسم التخزين )الاعارات 

 . قسم الغازات الطبية 

 -احضار الموظفين ذهاباً وايابا  من والى المديرية : .7

 . بان خط عمان الشرقية 

  بان خط عمان الغربية 

  الضليل –بان خط الزرقاء 

  . )ًبان خط العمل الاضافي  )الساعة الخامسة مساء 

 توصيل طلبيات الادوية الى مستودعات الشمال  . .8
 كومية  .ات الحتوصيل البريد اليومي الى الوزارة + الهندسة الطبية + التأمين الصحي + دائرة المشتري .9

 تأمين مستشفى الرويشد الحكومي من جميع المستلزمات الطبية والغير طبية  . .10

  -القيام بالأمور المتعلقة بالمحروقات وهي : .11

 .  تأمين المركبات بالديزل والبنزين وذلو من خلال طلبات المشترى المحلية 
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  استلام البطاريات من الشركات وتخريجها على المركبات 

  استلام الاطارات من مستودعات النقل وتخريجها على المركبات 

 . استلام الزيوت من مديرية النقل 

 عمل  .استلام اوامر الحركة ومستندات الادخالات والاخراجات وطلبات المشترى اللازمة لل 

 . متابعة الاصلاحات والصيانة لكافة المركبات وغيار الزيوت 

 . متابعة تراخين السيارات الحكومية التابعة للمديرية وتجهيزها للترخين 

 عات وصيانتهامتابعة جميع الروافع الشوكية والكهربائية في المستود 

 شعبة شؤون الموظفين

املات الموظفين ومتابعة حضورهم وغيابهم وحسب التعليمات ومتابعة المع مراقبة دوام -:الهدف العام للوظيفة 

 الخاصة بالموظفين .

 -: مهام شعبة شؤون الموظفين

 تابعة حضور الموظفين وسحب التقارير اليومية الكترونيا  م -1

 نياً .وتأخير الموظفين وسحب التقارير اليومية الكترومتابعة غياب  -2

صة راءات الخاج المغادرات )الخاصة والرسمية ( وتسديدها على نظام الدوام والتأكد من استكمال الاجاستلام نماذ -3

 بها وتوقيع المرجع المختن عليها  .

ة اءات الخاصدوام والتأكد من استكمال الاجرستلام نماذج الاجازات )السنوية والمرضية ( وتسديدها على نظام الا -4

 بها وتوقيع المرجع المختن عليها  .

 مل الكتب الخاصة بالموظفين وبعض الكتب الخاصة بالمديرية .ع -5

 . متابعة شؤون الموظفين الجدد -6

 سليم قوائم الحضور والغياب للجهة المعنية .ت -7

 . ر وتوزيعهلام البريد المرسل من مكتب عطوفة المدياست -8

 القيام بأية مهام وظيفية اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولياته الوظيفية . -9

 .مات المحافظة على سرية المعلو -10

 : ) مهام وحدة التخليص الجمركي واستلام الهبات ) وحدة بمستوى قسم 

 المهام العامة :  -

       والاسهام فيالمشاركة في إعداد الخطط الخاصة بنشاطات المديرية بشكل عام والقسم بشكل خان   -1

 .تطويرها لضمان توازنها مع أهداف المديرية

 الاشراف المباشر على تنفيذ مهام وأنشطة القسم وفق الخطط والبرامج المقررة. -2

 ائهم وتوزيع العمل فيما بينهم.توجيه المرؤوسين وحل مشاكلهم في مجال العمل وتقييم أد -3
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وير والتط تحديد مشكلات العمل ومشكلات الموظفين واتخاذ الإجراءات الكفيلة بتوفير بيئة عمل إيجابية -4

 المستمر لأساليب العمل . 

 إعداد التقارير عن مستوى الإنجاز في القسم وتقديمها إلى الرئيس المباشر. -5

تصال نوات الاقفي الدائرة فيما يتعلق بإنجاز مهام القسم وتوفير التنسيق مع المديريات والاقسام الأخرى  -6

 الفعالة ما بين القسم والوحدات الإدارية الأخرى.

 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل في مجال العمل . -7

تي  لهبات واللام اي واستوضع الاسس والمعايير العلمية لتقييم فاعلية السياسات المعتمدة لقسم التخلين الجمرك -8

أو دات و/تنظم العمل ومدى تقدم الاداء لموظفي القسم ويقدم مقترحات لتطويرها بما يتناسب مع المستج

 التطورات الجديدة.

أهداف  تحقيق إعداد خطط وبرامج العمل التنفيذية اللازمة لترجمة السياسات المعتمدة واعتماد المناسب في -9

 للتأكد من انسجامها مع السياسات والخطط المعتمدة.الإدارة ومراجعة النتائج 

مل عقد لقاءات مع المرؤوسين بهدف شرح التوجهات الجديدة والتعديلات على مسار خطط وبرامج الع -10

 التنفيذية للسياسات التي تنظم نشاط الدائرة.

يب اسالولحالية مواصلة الدراسة والاطلاع على ما يستجد في مجال العمل بشكل خان بهدف تقييم الخطط ا -11

 وإجراءات العمل.

 المهام الخاصة : -

شركاء التخلين الجمركي  بالتنسيق مع الوالخاصة بعطاء  المشاركة في إعداد وتحديث الشروط العامة .1

 الداخليين والخارجيين من الجهات ذات الاختصان.

جات لإحتيااالهبات وتحديد المشاركة في البرامج التأهيلية والتدريبية لقسم التخلين الجمركي واستلام  .2

 اللازمة بالتنسيق مع الشركاء الداخليين والخارجيين ومع الجهات ذات الاختصان.

المراكز وفي المستشفيات ومديريات الصحة  الهبات والتبرعات استلام المساعدة على التخلين الجمركي و .3

 الصحية التابعة لها من خلال دراسة التقارير الخطية المرسلة منها .

 لصحةاشركات التخلين الجمركي المفوضة بالتخلين عن وزارة مطالبات المساعدة على مراقبة اجراءات  .4

 من خلال تدقيق بعض منها .

 ة.ات الحديثلتقنيامتابعة تطوير التقارير الفنية المتعلقة بالتخلين الجمركي واستلام الهبات والتبرعات وفق  .5

 ة التلخينم وحدشؤون الصحية والمراكز الصحية التابعة لها بأعلاالتأكد من التزام المستشفيات ومديريات ال .6

 الجمركي واستلام الهبات بأي اتفاقيات و تبرعات او هبات وارة أو سترد لوزارة الصحة.

لمالية ازارة والقيام بإعداد المخاطبات اللازمة بالموافقة على الهبات من قبل معالي وزير الصحة وإعلام  .7

م للوازتبرع والاشراف على لجنة الهبات من أجل استلام المساعدات والهبات من ابنسخة عن موافقة ال

نحراف في أي ا ومطابقتها مع وثائق الشحن أو الفواتير أو أي وثيقة تبين مواصفات اللوازم وكميتها وإظهار

ذلو ليتم ولشحن االنوعية أو الكمية أو المواصفات أو الشروط الواردة في الاتفاقيات أو الفواتير أو وثائق 

 إدخالها إلى القيود حسب الأصول.

 قسم المشتريات 

 .من الأفراد أو الشركاتالمديرية استقبال الكفالات المقدمة إلى  .1

 .الكفالات للتأكد من صحتها وملاءمتها للشروط المطلوبةمراجعة  .2
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 .المديرية تسجيل الكفالات في سجلات  .3

 .المتعهدين متابعة تنفيذ الكفالات من قبل  .4

 .اتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة في حال عدم تنفيذ الكفالات .5

سخة نون من استلام الملفات العطاءات واصدار امر الشراء والمكون من ثلاث نسخ اشعار الاحالة والمك .6

 .واحدة مصدق من عطوفة الامين العام للشؤون الادارية والفنية 

ار الة واحضالاح بأشعاربالقرار حسب المدة المحددة  غوالتبليالاحالة  للمتعهد للحضور  ارسال اشعار .7

 .الوثائق المطلوبة ودفع الرسوم المالية وتقديم الضمانات المطلوبة 
ال حد وفي عمل المخاطبات اللازمة لعطوفة مدير عام دائرة المشتريات الحكومية في حال تبلغ المتعه .8

 .ة لمستفيداددة وعمل مخاطبات لكافة الجهات تتم المخاطبة ايضا بعد انتهاء المدة المح غالتبليعدم 

 للموظف المعني لحفظها واجراء اللازم حسب الاصول  غالتبليارسال الملفات بعد  .9
 .بها من قبل الرئيس المباشر  تكليفهاي اعمال يتم  .10

 والتأميناتشعبة الكفالات 

كان ي المفاستلام الضمانات من حيث كفالات ) الدخول /حسن التنفيذ/ الصيانة  /تعهد العدلي ( وحفظها  .1

 .المخصن 

 .بموجب كتب رسمية  الكفالةاستلام كتب من المتعهدين والمناقصين بطلب الافراج عن  .2

 متعهد لغ التب كفالة الدخول للعطاءات الخاصة بالشراءات المحلية يتم اعادتها للمتعهد في حال تم

دة تم اعاوتقديم كفالة حسن التنفيذ وفي حال عدم وجود احالات على المناقن وعدم وجود مواد سي

ر لجنة البت بها وفي حال انتهاء الحاجة للكفالة بناءا على مشروحات امين س تأجيلطرحها او 

ى راج الكتاب الافعنها و  تسليم الكفالة و بالأفراجالشراء ومن ثم اصدار كتاب للبنو المعني 

 .المناقن مقابل التوقيع على الاستلام

  متعهد بلغ التكفالة الدخول للعطاءات المركزية عمل مخاطبة لدائرة المشتريات الحكومية في حال تم

 .وتقديم كفالة حسن التنفيذ

   ر ة بالقرايحالة علمن توريد كافة المواد الم والتأكدكفالة حسن التنفيذ يتم ارفاق الوثائق المطلوبة

كفالة ثم عن ال للأفراجوايفاء المتعهد لكامل شروط القرار وارفاق ما يثبت ذلو واعداد مخاطبة للبنو 

 .تسليم الكفالة وكتاب الافراج الى المناقن مقابل التوقيع على الاستلام 

 ية ه التعاقدتتزاماكفالة الصيانة احضار كتاب من الدائرة المستفيدة يبين قيام المتعهد بتنفيذ كافة ال

اد كتاب لة واعدمن سلامة اجراءات الافراج عن الكفا التأكدبالعقد المبرم معه  يقوم الموظف المعني 

قيع على بل التوعن الكفالة ثم تسليم الكفالة وكتاب الافراج الى المناقن مقا للأفراجمخاطبة للبنو 

 .الاستلام 

 .بها من قبل الرئيس المباشر  تكليفهاي اعمال يتم  .3

   الاشعارات والضمانات شعبة 

ة ن نسخماستلام الملفات العطاءات واصدار امر الشراء والمكون من ثلاث نسخ اشعار الاحالة والمكون  .1

 .واحدة مصدق من عطوفة الامين العام للشؤون الادارية والفنية 
الوثائق  واحضار الاحالة بأشعاربالقرار حسب المدة المحددة  غوالتبليالاحالة  للمتعهد للحضور  ارسال اشعار .2

 .المطلوبة ودفع الرسوم المالية وتقديم الضمانات المطلوبة 
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ل عدم في حاعمل المخاطبات اللازمة لعطوفة مدير عام دائرة المشتريات الحكومية في حال تبلغ المتعهد و .3

 .ة ت المستفيدتتم المخاطبة ايضا بعد انتهاء المدة المحددة وعمل مخاطبات لكافة الجها غالتبلي

 للموظف المعني لحفظها واجراء اللازم حسب الاصول  غالتبليارسال الملفات بعد  .4

 بها من قبل الرئيس المباشر  تكليفهاي اعمال يتم  .5

 قسم صرف المواد المخبرية

 .  المديرية مستودعات الى توريدها بعد الامانة برسم المخبرية المواد استلام .1

 .   لاستلاما قسم قبل من اصوليا واستلامها مطابقتها بعد الرسمية السجلات على  المواد المخبرية ادخال .2
 .وحاسوبيا دفتريا جوللإخرا الادخال مستندات على ترحيلها .3
 بناء على امر صرف من قبل قسم التزويد . صرف المواد المخبرية للجهات الطالبة .4

   حاسوبيا :  ومطابقتها ليالفع المخزون لمتابعة( وشهرية يومية)  دورية تقارير اصدار .5

 كافية فترة قبل نفادها المتوقع الكميات عن الابلاغ     . 

 للاستفادة تهاصلاحي انتهاء لتجنب كافية فترة قبل وذلك دورية بصورة الراكدة المواد عن الابلاغ 

  منها

 ويكرر نتهاءالا تاريخ من شهور ستة قبل الانتهاء على صلاحيتها قاربت التي المواد عن الابلاغ 

د ذات وبخلاف الموا  القسم ورئيس المستودع امين قبل من المتابعة وتتم شهور ثلاثة بعد

 الصلاحية القليلة والتي يتم توريدها شهريا.

 بخصوصها المناسب واتخاذ الصلاحية المنتهية المواد عن الابلاغ   . 

 الدوري(.الفعلية)الجرد  الارصدة مع الدفترية الارصدة مطابقة 

 . الصلاحية تاريخ وحسب( FIFO)  الـ نظام حسب المستودعات ترتيب .6

 حفظ المواد بالطرق السليمة التي تلائم طبيعتها وشروط تخزينها. .7
لهندسة يرية االمشاركة بتحضير العطاءات فيما يخص المواد التشايلية بالتنسيق مع مديرية المختبرات ومد .8

 الطبية.
هلاك  الاست الحاجة  للمواد في حال انتهاء الارصدة المتوفرة نتيجة لزيادة  اعداد طلبات المشترى عند .9

 .وحسب الصلاحيات الواردة بنظام المشتريات الحكومية

 دوية :قسم مستودعات الامهام 

 متابعة الامور الادارية الخاصة بالقسم من حيث :

 متابعة البريد الداخلي والخارجي فيما يتعلق بصرف الادوية . .1

 ى.متابعة امور المستودعات فيما يخن توفير المساحات التخزينية وتوريد المواد واي مشاكل اخر .2

المتابعة مع امناء المستودعات فيما يخن مراقبة المواد الراكدة والمواد المنتهية الصلاحية والمواد التي  .3

م بتقارير شهرية بهذا قاربت على الانتهاء والمواد التي شارفت ارصدتها على الانتهاء وتزويد القس
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الاجراءات اللازمة اصوليا من اعطاءها اولوية الصرف بعد مخاطبة الجهات المستفيدة  ذالخصون. لاتخا

 والتعميم على المواد الراكدة داخليا وخارجيا.

م للسير ستلامتابعة المواد المتأخر توريدها  سواء بالعطاءات او الشراءات المحلية بالتنسيق مع قسم الا .4

 اللازمة حسب الاصول للشراء على حساب المتعهد بالتوريد. تلإجراءابا

 رة العقد.م ادااجراءات الشراءات على حساب المتعهدين المتأخرين بالتوريد  تتم بالمتابعة والتنسيق مع قس .5

 العملية الشرائية حسب الاصول. ذلتنفي

 التي يثبتلصحة والمختلفة التابعة لوزارة اتلقي الشكاوي فيما يخن المواد التي ترد شكاوي بها من المواقع  .6

ي ذه الشكاومن ه بها سوء المصنعية وارسال هذه الشكاوي الى قسم المتابعة للسير بالاجراءات اللازمة للتأكد

واد مدار ل الموالتي في حال ثبوتها يتم وقف صرف المادة واتخاذ الاجراءات من خلال قسم الاستلام لاستبدا

 الشكوى .

تشكل بتحضير العطاءات من حيث الكميات المطلوبة والمواصفات الفنية ضمن لجان متخصصة ت المشاركة .7

 لهذا الخصون .

 الاشراف المباشر على تنفيذ مهام وانشطة القسم وفق الخطط والبرامج المقررة. .8

 ينهم.ب لعملاتوجيه الكوادر التابعة للقسم وحل المشاكل التي تخن العمل ان وجدت وتقييم أدائهم وتوزيع  .9

 اعداد التقارير السنوية الخاصة بإنجاز الكادر الوظيفي وتقييمه ورفعها للإدارة. .10

 

  ويشمل       

 شعبة المحاليل والمعلقات   ومهامها   

         . استلام المحاليل والمعلقات  برسم الامانة بعد توريدها الى مستودعات المديرية  .1
ل قسم السجلات الرسمية بعد مطابقتها واستلامها اصوليا من قبادخال المحاليل والمعلقات  على  .2

     الاستلام.

 خراج دفتريا وحاسوبيا.الإترحيلها على مستندات الادخال و .3

ارير اصدار تقبناء على امر صرف من قبل قسم التزويد  للجهات الطالبةالمحاليل والمعلقات صرف  .4

   ومطابقتها حاسوبيا. دورية ) يومية وشهرية( لمتابعة المخزون الفصلي

    .  قبل فترة كافية نفادهاالابلاغ عن الكميات المتوقع  .5

 دة منهالاستفاالابلاغ عن المواد الراكدة بصورة دورية وذلو قبل فترة كافية لتجنب انتهاء صلاحيتها ل .6

 ليتم التعميم عليها داخليا وخارجيا.

عد بويكرر  الانتهاء قبل ستة شهور من تاريخ الانتهاءالابلاغ عن المواد التي قاربت صلاحيتها على  .7

 مخاطبةلإعطائها اولوية الصرف و ثلاثة شهور وتتم المتابعة من قبل امين المستودع ورئيس القسم

 الجهات المستفيدة بذلو.  

    .حسب الاصول  بخصوصها الاجراءات اللازمة  الابلاغ عن المواد المنتهية الصلاحية واتخاذ .8

 الارصدة الدفترية مع الارصدة الفعليةمطابقة  .9

 ( وحسب تاريخ الصلاحية FIFOترتيب المستودعات حسب نظام الـ )  .10

 حفظ المواد بالطرق السليمة التي تلائم طبيعتها وشروط تخزينها. .11
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 المحافظة على مكان التخزين .12

ستهلاك  ة الاة لزياداعداد طلبات المشترى عند  الحاجة  للمواد في حال انتهاء الارصدة المتوفرة نتيج .13

 وحسب الصلاحيات الواردة بنظام المشتريات الحكومية

 شعبة الحبوب والحقن    

         برسم الامانة بعد توريدها الى مستودعات المديرية  .  حبوب والحقناستلام ال .1
     م.ستلاعلى السجلات الرسمية بعد مطابقتها واستلامها اصوليا من قبل قسم الا  حبوب والحقنادخال ال .2

 خراج دفتريا وحاسوبيا.الإترحيلها على مستندات الادخال و .3

ورية ) اصدار تقارير دللجهات الطالبة بناء على امر صرف من قبل قسم التزويد   حبوب والحقنالصرف  .4

   لي ومطابقتها حاسوبيا.يومية وشهرية( لمتابعة المخزون الفص

    .  قبل فترة كافية نفادهاالابلاغ عن الكميات المتوقع  .5

م ليت منها تفادةالابلاغ عن المواد الراكدة بصورة دورية وذلك قبل فترة كافية لتجنب انتهاء صلاحيتها للاس .6

 التعميم عليها داخليا وخارجيا.

عد ثلاثة كرر بهاء قبل ستة شهور من تاريخ الانتهاء ويالابلاغ عن المواد التي قاربت صلاحيتها على الانت .7

جهات لإعطائها اولوية الصرف ومخاطبة ال شهور وتتم المتابعة من قبل امين المستودع ورئيس القسم

 المستفيدة بذلك.  

  حسب الاصول .   بخصوصها الاجراءات اللازمة  الابلاغ عن المواد المنتهية الصلاحية واتخاذ .8

 دة الدفترية مع الارصدة الفعليةمطابقة الارص .9

 ( وحسب تاريخ الصلاحية FIFOترتيب المستودعات حسب نظام الـ )  .10

 حفظ المواد بالطرق السليمة التي تلائم طبيعتها وشروط تخزينها.- .11

 المحافظة على مكان التخزين. .12

هلاك  لاستازيادة اعداد طلبات المشترى عند  الحاجة  للمواد في حال انتهاء الارصدة المتوفرة نتيجة ل .13

 وحسب الصلاحيات الواردة بنظام المشتريات الحكومية

   اللوازم مستودعات مهام قسم

 : متابعة الامور الادارية الخاصة بالقسم من حيثمتابعة الامور الادارية الخاصة بالقسم 

 متابعة البريد الداخلي والخارجي فيما يتعلق بصرف اللوازم الطبية والغير الطبية . .1

 .ل اخرىمتابعة امور المستودعات فيما يخن توفير المساحات التخزينية وتوريد المواد واي مشاك .2
والمواد  صلاحيةالمتابعة مع امناء المستودعات فيما يخن مراقبة المواد الراكدة والمواد المنتهية ال .3

هرية شارير م بتقالتي قاربت على الانتهاء والمواد التي شارفت ارصدتها على الانتهاء وتزويد القس

لجهات ابهذا الخصون واتخاذ الاجراءات اللازمة اصوليا من اعطاءها اولوية الصرف بعد مخاطبة 

 المستفيدة والتعميم على المواد الراكدة داخليا وخارجيا.

ير ستلام للسسم الامتابعة المواد المتأخر توريدها  سواء بالعطاءات او الشراءات المحلية بالتنسيق مع ق .4

 اللازمة حسب الاصول للشراء على حساب المتعهد بالتوريد. تجراءابالإ

دارة اع قسم ماجراءات الشراءات على حساب المتعهدين المتأخرين بالتوريد  تتم بالمتابعة والتنسيق  .5

 العقد لتنفيذ العملية الشرائية حسب الاصول.
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صحة ارة المختلفة التابعة لوزتلقي الشكاوي فيما يخن المواد التي ترد شكاوي بها من المواقع ال .6

زمة ت اللاوالتي يثبت بها سوء المصنعية وارسال هذه الشكاوي الى قسم المتابعة للسير بالإجراءا

قسم  ن خلالللتأكد من هذه الشكاوي والتي في حال ثبوتها يتم وقف صرف المادة واتخاذ الاجراءات م

 الاستلام لاستبدال المواد مدار الشكوى .

صصة بتحضير العطاءات من حيث الكميات المطلوبة والمواصفات الفنية ضمن لجان متخالمشاركة  .7

 تتشكل لهذا الخصون .

 الاشراف المباشر على تنفيذ مهام وانشطة القسم وفق الخطط والبرامج المقررة. .8
لعمل وزيع اتوجيه الكوادر التابعة للقسم وحل المشاكل التي تخن العمل ان وجدت وتقييم أدائهم وت .9

 بينهم.

 اعداد التقارير السنوية الخاصة بإنجاز الكادر الوظيفي وتقييمه ورفعها للإدارة. .10

  ويشمل   

   صرف اللوازم غير الطبية شعبة

 مستودع الاثاث

 تحضير العطاءات المركزية )ضمن موازنة وزارة الصحة بعد موافقة رئاسة الوزراء( .1
 موازنة المحافظات(تحضير العطاءات اللامركزية )مخصصاتها من ضمن  .2

 ضمن لجان يتم تشكيلها لهذا الخصوص.تحضير العطاءات التي تمول من المنح الدولية  .3
 .     المديرية مستودعات الى توريدها بعد الامانة برسم  اللوازم استلام .4

    .الاستلام قسم قبل من اصوليا واستلامها مطابقتها بعد الرسمية السجلات على  اللوازم ادخال .5
 .وحاسوبيا دفتريا ولإخراج الادخال مستندات على ترحيلها .6

 .بناء على امر صرف من قبل قسم التزويد  وشحنها حسب الاصول باللوازم تزويد الجهات الطالبة .7
 .  حاسوبيا ومطابقتها الفعلي المخزون لمتابعة( وشهرية يومية)  دورية تقارير اصدار .8
 .     كافية فترة قبل نفادها المتوقع الكميات عن الابلاغ .9

 ثلاثة بعد كرروي الانتهاء تاريخ من شهور ستة قبل الانتهاء على صلاحيتها قاربت التي المواد عن الابلاغ .10

 )ان وجدت لبعض المواد(. القسم ورئيس المستودع امين قبل من المتابعة وتتم شهور

 الفعلية)الجرد الدوري( الارصدة مع الدفترية الارصدة مطابقة  .11
هلاك  الاست طلبات المشترى عند  الحاجة  للمواد في حال انتهاء الارصدة المتوفرة نتيجة لزيادةاعداد  .12

 وحسب الصلاحيات الواردة بنظام المشتريات الحكومية

 مستودع القرطاسية 

 .     المديرية مستودعات الى توريدها بعد الامانة برسم  اللوازم استلام .1
 .   الاستلام قسم قبل من اصوليا واستلامها مطابقتها بعد الرسمية السجلات على  اللوازم ادخال  .2

 .وحاسوبيا دفتريا ولإخراج الادخال مستندات على ترحيلها .3
 .بناء على امر صرف من قبل قسم التزويد  وشحنها حسب الاصول باللوازم تزويد الجهات الطالبة .4

 تخزينها.حفظ المواد بالطرق السليمة التي تلائم طبيعتها وشروط  .5
 .  حاسوبيا ومطابقتها الفصلي المخزون لمتابعة( وشهرية يومية)  دورية تقارير اصدار .6
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 .    كافية فترة قبل نفادها المتوقع الكميات عن الابلاغ .7
 الفعلية)الجرد الدوري( الارصدة مع الدفترية الارصدة مطابقة .8

 الخصوص.المشاركة بتحضير العطاءات ضمن لجان يتم تشكيلها لهذا  .9
تهلاك  الاس اعداد طلبات المشترى عند  الحاجة  للمواد في حال انتهاء الارصدة المتوفرة نتيجة لزيادة .10

 .وحسب الصلاحيات الواردة بنظام المشتريات الحكومي

    ومهامها صرف المستهلكات الطبية شعبة

  .    المديرية مستودعات الى توريدها بعد الامانة برسم  اللوازم استلام .1
 .   مالاستلا قسم قبل من اصوليا واستلامها مطابقتها بعد الرسمية السجلات على  اللوازم ادخال .2
 .وحاسوبيا دفتريا جوللإخرا الادخال مستندات على ترحيلها .3

 يد .بناء على امر صرف من قبل قسم التزو وشحنها حسب الاصول باللوازم تزويد الجهات الطالبة .4
غ رئيس القسم حاسوبيا وابلا ومطابقتها الفعلي المخزون لمتابعة( وشهرية يومية)  دورية تقارير اصدار .5

 بأي خلل يحدث حتى نتمكن من وضع الحلول المناسبة :

 هالنتمكن من تأمين المواد قبل نفاد كافية فترة قبل نفادها المتوقع الكميات عن الابلاغ    . 

 منها  لاستفادةل صلاحيتها انتهاء لتجنب كافية فترة قبل وذلك دورية بصورة الراكدة المواد عن الابلاغ
 وابلاغ رئيس القسم لاتخاذ الاجراءات اللازمة بالتعميم عليها داخليا وخارجيا.

 بعد ويكرر الانتهاء تاريخ من شهور ستة قبل الانتهاء على صلاحيتها قاربت التي المواد عن الابلاغ 
   القسم ورئيس ودعالمست امين قبل من المتابعة وتتم شهور ثلاثة

 بخصوصها حسب الاصول  الاجراء المناسب  واتخاذ الصلاحية المنتهية المواد عن الابلاغ .   

 الفعلية)الجرد الدوري( الارصدة مع الدفترية الارصدة مطابقة 

 . الصلاحية تاريخ وحسب( FIFO)  الـ نظام حسب المستودعات ترتيب .6

 طبيعتها وشروط تخزينها.حفظ المواد بالطرق السليمة التي تلائم  .7
حسب  المشاركة بتحضير العطاءات بالتعاون مع الجهات الطبية مشاركة مع الاطباء والممرضين كل .8

 تخصصه ضمن لجان يتم تشكيلها لهذا الخصوص  .

ستهلاك  دة الااعداد طلبات المشترى عند  الحاجة  للمواد في حال انتهاء الارصدة المتوفرة نتيجة لزيا .9

 حيات الواردة بنظام المشتريات الحكوميةوحسب الصلا

 مهام وحدة الدراسات وتحسين الاداء  )  بمستوى شعبة (

 إعداد الدراسات المطلوبة من الرئيس المباشر  فيما يخدم مصلحة العمل . .1
 قسام التابعة لمديرية المشتريات والتزويد.ي الأوتوكيده ف متابعة تطبيق نظام الجودة .2
م من بأقسامه لإعداد الخطط والسياسات الخاصة والتزويدأقسام مديرية المشتريات التنسيق مع المعنيين في  .3

 خلال توجيهات الرئيس المباشر.
مل بجودة من خلال  تشجيع الابتكار و الابداع والسعي الى اتقان وانجاز الع العمل على التميز والارتقاء .4

 عالية وتعزيز الالتزام .
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جيع ج لتشلتعاون بين الموارد البشرية في المديرية ومع كافة الجهات ذات من الداخل والخارخلق روح ا .5
 العمل كفريق جماعي.

 الاعتماد على النزاهة والتحلي بخصال الأمانة والعدل والاخلان في جميع مجالات العمل. .6
ق مع الخل م بفضائل حسنتعزيز روح الاحترام والزمالة الإيجابية بين الموارد البشرية من خلال توعيته .7

  الناس والالتزام بمعاملتهم باحترام وكذلو احترام الوقت.
 

 مهام قسم إدارة العقد : 

 .عاقداتبالت إدارة ومتابعة عمليات إدارة العقود والإشراف على عمليات إعداد الوثائق المتعلقة .1

 .الشراء إدارة ومتابعة عمليات  .2

 .ادارة العقدالتوثيق والحفظ لجميع المهام المتعلقة بقسم  .3

 الجة تتلكية معإعداد تقارير دورية عن سير عمل القسم وعن المعوقات الموجودة وتقديم تصورات لكيف .4
 .المعوقات

  .إعداد المناقصات العامة والمحدودة وطرحها للمنافسة .5

ة ول الزمنيالجداوجعة للشروط المالية المطبقة إعداد تحليل لأسعار طلبات الشراء والمناقصات والمرا .6
 .جميع شروط وبنود العقود  لوثائق التعاقد، وذلك للتأكد من

 .ترتيب عملية التوقيع والختم للعقود وضمان توقيع الأشخاص المخولين .7

 .عقود الموقعة والمنفذةالالقيام بدور الحفظ المركزي لجميع  .8

 الملاحق خاصة بالقرارات  اصدار  .9

 :شعبة شراء الأدويةمهام 

مات لمعلوااستلام وثائق العملية الشرائية وطلب المشترى ان وجد والنموذج المعد لذلو موضح فيه كافة  .1
 .المتعلقة بالمادة المطلوب شراؤها 

 من توفر المخصن المالي  التأكد .2
في حال تم طلب 2022 ( لسنة8( من نظام المشتريات الحكومية رقم ) ب -5من تطبيق المادة رقم ) التأكد .3

ملية الشرائية يحول ملف العثم    JONEPSالمادة بالعطاءات يتم طرح المادة على نظام الشراء الالكتروني  

 .للجنة الشراء الرئيسية 
ل في حا حالةبالإ يتم عمل مخاطبات لتسمية لجان فنية من الجهات المختلفة لدراسة العملية الشرائية والتنسيب .4

 .من قبل لجنة الشراء الرئيسية  تم فتح العروض 
ترة فنتهاء من ين الاالاحالة المبدئية والانتظار لح لإعلانتقديم تقرير اللجنة الفنية للجنة الشراء الرئيسية  .5

 .الاعتراض حسب المدة المقررة على النظام 
 تصةالمخالعمل على الرد على استفسارات والاعتراضات المقدمة من الشركات بعد عرضها على الجهات  .6
 .اعداد قرار الاحالة وتقديمة للجنة الشراء الرئيسية  .7



 
 

319 
 

 .من عدم تزامن توريد العطاء مع قرار لجنة الشراء الرئيسية  التأكد .8
 من عدم توريد المتعهد المراد الشراء على حسابة )في حال الشراء على حساب (  التأكد .9

  غالتبليارسال الملف لاستكمال  .10
 .ادخال القرار على نظام مديرية المشتريات والتزويد لقرارات الشراء المحلي  .11
 اعداد الملاحق خاصة بالقرارات  اذا اقتضت الحاجة .12
 مخاطبة مديرية التخطيط والتعاون الدولي لتامين العلاجات عن طريق السفارات  .13
 مين الصحي شراء وصرف العلاجات غير المقررة الحاصلين على موافقات من إدارة التا .14
 بها من قبل الرئيس المباشر  تكليفهاي اعمال يتم  .15

  تدقيق العقود شعبة مهام  

 تدقيق القرارات الصادرة عن لجنة الشراء الرئيسية ولجنة العطاءات المركزية  .1
 تدقيق الملاحق قبل عرضها على لجنة الشراء  الرئيسية .2
 يات الحكومية استلام العطاءات )أصول العقود( ومخاطبة دائرة المشتر .3
 تحضير اللجان الفنية   .4
 مخاطبة وزارة المالية  .5
 بها من قبل الرئيس المباشر  تكليفهاي اعمال يتم  .6
 النظام تحليل شروط وأحكام العقود للتأكد من توافقها مع  .7
 مراجعة وثائق العقد لضمان دقة واكتمال المعلومات المذكورة .8
 تقارير دورية عن تقدم تنفيذ العقودتوثيق جميع العمليات والمراقبات وإعداد  .9

 حيح ص التواصل مع الجهات الخارجية أو الموردين لتوضيح الشروط والمتطلبات والتأكد من فهمها بشكل .10
 مصالح الحكومية بشكل فعالالضمان الشفافية والنزاهة في تنفيذ العقود والمحافظة على  .11

  

 اللوازم الطبية وغير الطبية شعبة شراء 

لومات المع استلام وثائق العملية الشرائية وطلب المشترى ان وجد والنموذج المعد لذلو موضح فيه كافة .1
 .المتعلقة بالمادة المطلوب شراؤها 

 من توفر المخصن المالي  التأكد .2
في حال تم طلب 2022( لسنة 8المشتريات الحكومية رقم ) ب ( من نظام -5من تطبيق المادة رقم ) التأكد .3

 .ة بالعطاءات  الماد
   JONEPSيتم طرح المادة على نظام الشراء الالكتروني   .4
 يحول ملف العملية الشرائية للجنة الشراء الرئيسية  .5
في  حالةبالإب يتم عمل مخاطبات لتسمية لجان فنية من الجهات المختلفة لدراسة العملية الشرائية والتنسي .6

 .ية  حال تم فتح العروض من قبل لجنة الشراء الرئيس
فترة  نتهاء منحين الاالاحالة المبدئية والانتظار ل لإعلانتقديم تقرير اللجنة الفنية للجنة الشراء الرئيسية  .7

 الاعتراض حسب المدة المقررة على النظام 
 مختصةالعمل على الرد على استفسارات والاعتراضات المقدمة من الشركات بعد عرضها على الجهات ال .8
 .وتقديمة للجنة الشراء الرئيسية  اعداد قرار الاحالة .9

 .من عدم تزامن توريد العطاء مع قرار لجنة الشراء الرئيسية  التأكد .10
 من عدم توريد المتعهد المراد الشراء على حسابة )في حال الشراء على حساب (  التأكد .11
 .غالتبليارسال الملف لاستكمال  .12
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 .ادخال القرار على نظام مديرية المشتريات والتزويد لقرارات الشراء المحلي   .13
 اعداد الملاحق خاصة بالقرارات  اذا اقتضت الحاجة .14
 بها من قبل الرئيس المباشر  تكليفهاي اعمال يتم  .15
 

 مهام قسم الاستلام في مديرية المشتريات والتزويد :

 .الحديثةتطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات  .1
 .إعداد الخطط والآليات لتطوير عمل القسم .2
 .تنفيذ السياسات والإجراءات الخاصة بالقسم ومتابعتها .3
 .متابعة توريد عقود شراء اللوازم .4
 استلام الفاتورة من المتعهد والتأكيد على المرفقات كالتالي : .5

  أو سماح التداول للمواد  المخبريةاستلام المطالبة المالية والفحوصات 
  لإحالةااستلام الفاتورة وفحوصات مخبريه أو سماح تداول إن لزم أو إي وثائق يتضمنها قرار. 
 .استلام فواتير وإثبات تركيب وتشغيل وتدريب من المواقع المعنية 

متابعة دين ومتابعة لجان الاستلام والتي تناط بهم مهمة استلام اللوازم التي ترد للدائرة من المور .6
 بهم وأخذ تعانةيين والخبراء عند الضرورة والتي يتم طلبهم من قبل لجان الاستلام للاسالاستعانة بالفن

 رأيهم .
للوازم ارفض  متابعة ضبوط الاستلام للوازم الموردة من قبل لجنة الاستلام مع بيان قبول الاستلام أو .7

قبول يب بمع التنس لمخالفتها للمواصفات والشروط عند اجتماع لجنة الاستلام أوبيان نسبة الانحراف
تعهد ة المالمواد وتسليم نسخة من ضبط تسلم اللوازم للمورد  وأمين المستودع المعني و تعتبر  نسخ
فض من بالر المسلمة له من قبل قسم الاستلام إشعارا له بالقبول أو الرفض مع مخاطبة الجهة المعنية

 قبل قسم الاستلام لإجراء اللازم والمتابعة.
 لجان الاستلام أكملت عملية الاستلام.التأكد من أن  .8
لدائرة ايوم و مخاطبة  15متابعة رفع اللوازم المرفوضة بناء على إشعار من الجهة المعنية خلال  .9

 .المعنية بذلو
يه من لبت فارفع أي خلاف بالرأي بين أعضاء لجنة الاستلام عن طريق إدارته إلى الأمين العام ليتم  .10

 قبل الأمين العام.
ابعة ات ومتعمل المخاطبات اللازمة في حال طلبت لجان الاستلام تجربة المواد أو فحن العينمتابعة  .11

 المخاطبات سواء كان ذلو داخل جهاز الحكومة أو خارجها .
اء للوازم بنالة االتأكد من أن العينة أو الكتالوج المحدد من قبل الجهة المختصة بالشراء والذي تمت إح .12

و سب عينة أححالة لجنة الاستلام ليتم معاينة اللوازم بناء عليه في حال تمت الا عليه متوافر عند اجتماع
 كتالوج.

وتشغيل  تركيبلمتابعة الأجهزة والمعدات والتأكد قبل اجتماع لجان الاستلام بأن الأجهزة التي بحاجة  .13
 وتدريب قد تم وذلو ليتم إجراءات الاستلام حسب الأصول.

 وصا للأجهزة الموردة في المواقع.التنسيق مع أكثر من جهة وخص .14
 ها.زمة لمتابعة المواد المنتهية الصلاحية والتي عليها تعهدات استبدال وإجراء المخاطبات اللا .15
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 GFMISدخال على نظام الادارة المالية  الحكومية الاشعبة 

يات مستشفكافة الاستلام المطالبات المالية من كافة المستودعات لدي مديرية المشتريات والتزويد ومن  .1

 زة منالحكومية التابعة لوزارة الصحة للعطاءات برسم البيع وعطاءات الطب النووي ومطالبات الاجه

 من المرفقات  والتأكدمديرية الهندسة الطبية وتدقيقها من قبل المحاسب المعني 
 .تصوير المطالبة وحفظها في ملفات العطاءات الخاصة بها ) الارشفة (  .2

المالي   لنظامادخال اوامر الشراء للعطاءات المركزية والشراءات الصادرة عن لجنة الشراء الرئيسية على ا .3

GFMIS    من قبل المحاسب المعني. 

لارامة تاب اكفصل المطالبات التي يوجد عليها مدة تاخير ) الارامة( ليتم ارسالها للمحاسب المعني لعمل  .4

 .لها

لية واخذ في حال توفر مخصصات مالية لدينا من وزارة الما GFMISادخال المطالبات على النظام المالي  .5

 .من كافة المرفقات  والتأكدرقم استلام لها لحجز المبلغ للمطالبات 

 .على قرارات الاحالة المرفقة مع العطاءات  وضع بند الصرف على المطالبة المالية بناء   .6
 .الية لكافة الجهات المخولة بالصرف رفع المطالبات الم .7
 .عمل تقارير المطالبات العالقة  .8

 .السنة المالية بالتعاون مع وزارة المالية  قلأغلاعمل تقرير بنهاية كل سنة  .9
 .بها من قبل الرئيس المباشر  تكليفهاي اعمال يتم  .10

 قسم التزويد

 الشعب التابعة للقسم :

 شعبة تزويد الادوية  -1

 اللوازم الطبية و الغير طبيةشعبة تزويد  -2

 شعبة العطاءات  -3

 قسم التزويد :مهام 

 المهام العامة :

ى رص علوالح من خلال نظام الحوسبة مراقبة مخزون الادوية واللوازم الطبية و غير الطبية بشكل دوري -1

 عدم انقطاع المواد وتوفرها على مدار العام .

 لتقارير واواعداد  الحوسبةو اللوازم على نظام  الأدويةبالخاصة الواردة في القرارات ادخال البيانات  -2

 المخاطبات اللازمة للجهات ذات العلاقة.

حوسبة م المن خلال نظا المختلفة من حيث الارصدة و الكميات المصروفة وازمتحضير القوائم الاحصائية لل -3

  اتالشراءوعطاءات البالاشتراك مع امناء المستودعات لغايات تحضير 

 . الى امناء المستودعات الكترونيةاعداد اوامر صرف  -4

 للجهات ذات العلاقة المتعقبة بالإعارة والاستعارة.المخاطبات الخاصة  اعداد -5

 التنسيق مع الوحدات و الاقسام الاخرى. وات الادوية ءالتحضير والتجهيز لطلب عطا -6

 باللجان.التنسيب بتشكيل اللجان الخاصة وعقد الاجتماعات الخاصة  -7
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 شعبة تزويد الادوية و شعبة تزويد اللوازم الطبية و الغير طبية :مهام 

ت و شتريامراقبة مخزون الادوية واللوازم الطبية و غير الطبية بشكل دوري في مستودعات المديرية الم -1

 .واتخاذ الاجراءات المناسبة لتوفير المواد على مدار العام من خلال نظام الحوسبة التزويد 

ت مستندا من خلال وسبةو اللوازم على نظام الح بالأدويةالخاصة الواردة في القرارات دخال البيانات ا -2

 .الادخال سواء ما تم توريده من عطاءات او شراءات محاية او هبات او اعارات

زم من لاال راءالتنسيب بالأجزمة بخصوص مخزون المواد من قبل الصيدلي المسؤول و يتم لااعداد التقارير ال -3

 رئيس الشعبة والمصادقة عليه من قبل رئيس القسم.من قبل 

مناء مع ا بالاشتراك تحضير القوائم الاحصائية للعلاجات المختلفة من حيث الارصدة و الكميات المصروفة -4

  .المستودعات لغايات تحضير عطاءات الشراء الموحد سنويا

 .مدار العام  اعداد برنامج الطلبيات الخاص بالجهات المستفيدة على -5

تودعات المس الى امناء الكترونيةاعداد اوامر صرف استقبال طلبات و احتياجات الجهات الطبية و دراستها و -6

 .يتم فيها تحديد الكمية الموافق على صرفها بناء على معدلات الاستهلاك و الرصيد المتوفر

ات لعلاجساء الاختصاص ومدراء المستشفيات وغيرهم لتنظيم عملية صرف اؤواعداد المخاطبات اللازمة لر -7

 .وتوفيرها وترشيد استهلاكها 

 .مع الارصدة الدفترية  نظام الحوسبةمطابقة الارصدة على ا -8

 من خلالا ة صرفهاولوية الصرف  ومتابع لإعطائهامتابعة المواد التي قاربت على الانتهاء و المواد الراكدة  -9

 سبة.نظام الحو

 .ادخال المواد الجديدة على النظام وتعريفها و اعطاءها رمز خاص بها  -10

ير غبية و م الطزالخاصة باللوا تالاستعاراو  للجهات ذات العلاقة بالإعاراتاعداد المخاطبات الخاصة  -11

 .الطبية و الادوية

 

 :مهام شعبة العطاءات 

 

 التنسيق مع الوحدات و الاقسام الاخرى.ات الادوية من خلال ءالتحضير والتجهيز لطلب عطا -1

 المهام الموكلة لها. بأداءجمع البيانات اللازمة لقيام اللجان  -2

ديد ص لتحتشكيل لجنة العطاء المكون اعضائها من داخل المديرية او خارجها و اطباء الاختصاالتنسيب ب -3

 كومية.الاحتياجات السنوية و طرحها ضمن خطة الشراء السنوي لدى المشتريات الح

 تسهيل وترتيب الاجتماعات الرسمية و توثيقها من خلال محاضر اجتماعات. -4

 طلب كميات الادوية بما يضمن توفرها و عدم انقطاعها خلال الخطة السنوية للشراء. -5

 صرف.ال تبروتوكولاتعديل الكميات بما يتناسب مع تغير معدلات الاستهلاك وما يطرا من تغيرات في  -6

طباء ات وزارة الصحة وبالتنسيق مع اءالادوية التي يتم اضافتها حديثا في عطااضافة الكميات من  -7

 الاختصاص.

ا تهلاك فيمالاس نات و معدلاتاالتنسيق و المتابعة مع كافة الوحدات في القسم والاقسام الاخرى لتحديث البي -8

 .   يضمن الاداء الفعال للقسم
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 المتابعـــة قســـم

 : المتابعة قسم مهـــــام 

 .والأدوية الطبية وغير الطبية اللوازم على والتدقيق التفتيش -1

 . إنجازها تابعةوم اتلافها على الموافقات كتب واعداد للاستعمال الصالحة غير اللوازم اتلاف معاملات تدقيق -2

 .إنجازها ومتابعة والإخراج الإدخال مستندات إتلاف معاملات تدقيق -3

 .انجازها ومتابعة بيعها على الموافقات كشف واعداد بيعها المراد اللوازم بيع معاملات تدقيق -4

 . عليها الردود كتب واعداد المحاسبة ديوان استيضاحات من الواردة الملاحظات تصويب -5

 أو الوزارة من تشكيلها يتم والتي.....( نقن ، مستندات فقدان) المخالفات في التحقيق لجان في الاشتراو -6

 .العامة  المحاسبة ديوان أو المالية وزارة

 . بها الخاصة التعاميم كتب واعداد الأختام فقدان معاملات متابعة -7

 . عليها الموافقات كتب واعداد والتسليم الاستلام دور تدقيق -8

 : حيث من المختلفة الوزارة لمواقع وانتقائية دورية وجرد تفتيش بعمليات القيام -9

 . عليه والرقابة المخزون إدارة يخن بما الحكومية المشتريات نظام تطبيق -أ

 اذجونم والمستندات السجلات تدقيق خلال من والأدوية للوازم والاستهلاو الصرف آليات متابعة -ب

 . الصرفيات

 . الصحة وزارة ومستشفيات الصحة ومديريات الصحية المراكز مشتريات على التدقيق -ت

 . بها الخاصة الحكومية المشتريات نظام وتطبيق والأدوية للوازم المصنعية سوء شكاوى متابعة .10
 .السنة في حدةوا مرة عن يقل لا بما والمستندات السجلات على والتدقيق الرئيسية المستودعات بجرد القيام .11

 التنزيلو والتحميل النظافة عمال خدمات ولجان والحماية الأمن خدمات على الإشراف لجان في الاشتراو .12

 . والتزويد المشتريات مديرية في المستأجرة السيارات ولجان

 توجيهات حسب يةالمدير بأقسام المتعلقة الأمور كافة ومتابعة والتحقيق للتحقق الداخلية باللجان المشاركة .13

 . المدير عطوفة

 ة.المختلف الوزارة لمواقع الحكومية المشتريات نظام حسب اللجان كتب إعداد .14

 : الأخرى الخارجية والجهات والمديريات والاقسام القسم بين المعلومات ونهايات مصادر .15

 .الطالبة الجهة من بيع أو إتلاف كشف استلام -

 مستند معها قمرف المختلفة الوزارة مديريات من المحلية والبيع الإتلاف معاملات إنجاز قرارات استلام -

 .والبيع الإتلاف ومحضر الإخراج

 صنعيةالم العيوب عن التبليغ ونماذج بيع أو إتلاف ومحاضر كشوفات بنماذج الوزارة مواقع تزويد -

 .والتسليم الاستلام ودورات

 . المحاسبة ديوان اتحواستيضا مذكرات -

 .الوزارة مواقع من المصنعية العيوب عن التبليغ نماذج -
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 : والبيع الإتلاف شعبة مهام** 

 . إنجازها تابعةوم اتلافها على الموافقات كتب واعداد للاستعمال الصالحة غير اللوازم اتلاف معاملات تدقيق -1

 .إنجازها ومتابعة والإخراج الإدخال مستندات إتلاف معاملات تدقيق -2

 .انجازها ومتابعة بيعها على الموافقات كشف واعداد بيعها المراد اللوازم بيع معاملات تدقيق -3

 . بها الخاصة التعاميم كتب واعداد الأختام فقدان معاملات متابعة -4

 . عليها الموافقات كتب واعداد والتسليم الاستلام دور تدقيق -5

 . المختلفة الوزارة لمواقع الحكومية المشتريات نظام حسب اللجان كتب إعداد -6

 : النوعية الجودة وتوكيد الرصد شعبة مهام** 

 .والأدوية الطبية وغير الطبية اللوازم على والتدقيق التفتيش -1

 . عليها الردود كتب واعداد المحاسبة ديوان استيضاحات من الواردة المآخذ تصويب -2

 أو الوزارة من تشكيلها يتم والتي.....( نقن ، مستندات فقدان) المخالفات في التحقيق لجان في الاشتراو -3

 .العامة  المحاسبة ديوان أو المالية وزارة

 : حيث من المختلفة الوزارة لمواقع وانتقائية دورية وجرد تفتيش بعمليات القيام- -4

 . عليه والرقابة المخزون إدارة يخن بما الحكومية المشتريات نظام تطبيق -ث

 اذجونم والمستندات السجلات تدقيق خلال من والأدوية للوازم والاستهلاو الصرف آليات متابعة -ج

 . الصرفيات

 . الصحة وزارة ومستشفيات الصحة ومديريات الصحية المراكز مشتريات على التدقيق -ح

 بها الخاصة الحكومية المشتريات نظام وتطبيق والأدوية للوازم المصنعية سوء شكاوى متابعة- -5

 . السنة في دةواح مرة عن يقل لا بما والمستندات السجلات على والتدقيق الرئيسية المستودعات بجرد القيام -6

 التنزيلو والتحميل النظافة عمال خدمات ولجان والحماية الأمن خدمات على الإشراف لجان في الإشتراو  -7

 . والتزويد المشتريات مديرية في المستأجرة السيارات ولجان

 توجيهات حسب يةالمدير بأقسام المتعلقة الأمور كافة ومتابعة والتحقيق للتحقق الداخلية باللجان المشاركة  -8

 . المدير عطوفة

 مهام قسم مستودعات الشمال

بية زم الطمستودعات الشمال من الأدوية واللواتأمين حاجة  المستشفيات ومديريات الصحة التابعة لقسم  .1

 وديمومة توفرها ومتابعتها.

بعة أي ومتا التنسيق المستمر مع مديرية المشتريات والتزويد للمواد المستلمة حديثاً أو الموقوف صرفها .2

دعات توسم مسبروتوكولات أو تقارير جديدة مطلوبة لصرف الأدوية لديمومة تأمين حاجات الجهات التابعة لق

 الشمال.

عليهم  عميمهعمل برنامج سنوي لتزويد جميع الجهات التابعة لمستودعات الشمال بمواعيد طلبيات رئيسية وت .3

 والتنسيق مع الجهات لمواعيد الطلبيات الاستثنائية.

بعة لقسم جهات التافة الالتفتيش والمتابعة الدائمة للأدوية واللوازم الطبية وتوفير قنوات الاتصال الفعالة مع كا .4

 الشمال.

 المشاركة في لجان إعداد العطاءات للأدوية واللوازم الطبية. .5
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رها تطوي المشاركة في إعداد الخطط الخاصة بنشاطات المديرية بكشل عام والقسم بشكل خان والإسهام في .6

 لضمان توازنها مع أهداف المديرية.

طوير والت فيلة لتوفير بيئة عمل إيجابيةتحديد مشكلات العمل ومشكلات الموظفين واتخاذ الاجراءات الك .7

 المستمر لأساليب العمل.
ائم تنسيق الدة والمتابعة أمور النقل والتأكد من صلاحية وسائل النقل المستخدمة ومطابقتها لشروط نقل الأدوي .8

 مع قسم الحركة في المديرية.

 ظة اربد.محاف ق مع قسم البيئة فيمتابعة التعقيم في المستودعات ومبنى الإدارة ومكافحة القوارض بالتنسي .9
 المعنية . إتمام عمليات التدقيق والإتلاف لمستندات الإخراجات والإدخالات مع الجهات .10
ة ية ومديريلمديرمتابعة أمور الصيانة وتحسين البنية التحتية لمباني القسم بالتنسيق مع قسم الصيانة في ا .11

 الأبنية والصيانة في الوزارة.

ي لعامة التصحة امة العامة بالتنسيق مع مديرية الدفاع المدني ومتابعة تطبيق قوانين المتابعة أمور السلا .12

 تخن بيئة العمل.

ناء يعاز لأمء والإمتابعة التقارير الشهرية للمواد الراكدة والزائدة عن الحاجة أو التي قاربت على الإنتها .13

 المستودعات بالجرد الدوري ومطابقة الأرصدة .

 عمل تقارير التقييم السنوية للموظفين وتزويد المديرية بها  .14

 .الإشراف المباشر على تنفيذ مهام وأنشطة القسم وفق الخطط والمهام المقررة لكل موظف  .15

ات متابعة كل ما يخن دوام الموظفين ومتابعة معاملاتهم مع شؤون الموظفين في مديرية المشتري .16

 .والتزويد

 

 شعبة صرف اللوازم الطبية. 

 الطبية من مستودعات المديرية . اللوازماستلام  .1
 إصدار أوامر الصرف للوازم الطبية من خلال طلبيات شهرية وطارئة . .2
 لخاصة اارات صرف اللوازم الطبية للجهات التابعة لقسم مستودعات الشمال ومتابعة تحميلها للجهات بالسي .3

 ها بموجب المستندات ومن ثم على السجلات.الطبية وإخراج اللوازمإدخال  .4
 .متابعة اللوازم من حيث الأرصدة وتاريخ الانتهاء والمواد الراكدة وإعلام رئيس القسم بها .5

 الجرد الدوري ومطابقة الأرصدة فعليا وحاسوبياً للوازم الطبية. .6

 ( . FIFOن اللوازم ) بتطبيق النظام الخان بتخزي والالتزامالمحافظة على نظافة وترتيب المستودعات  .7

 ا.ة عليهالطبية برسم الأمانة لحين استلامها من لجان الإستلام وتخزينها والمحافظ اللوازماستلام  .8
 المشاركة في لجان التدقيق والتحقيق الداخلية. .9

 شعبة صرف الأدوية.

 استلام الأدوية من مستودعات المديرية . .1

 شهرية وطارئة .إصدار أوامر الصرف الأدوية من خلال طلبيات  .2
 لخاصة.رات اصرف الأدوية للجهات التابعة لقسم مستودعات الشمال ومتابعة تحميل الأدوية للجهات بالسيا .3
 إدخال الأدوية وإخراجها بموجب المستندات ومن ثم على السجلات. .4

 .متابعة الأدوية من حيث الأرصدة وتاريخ الانتهاء الأدوية الراكدة وإعلام رئيس القسم بها .5
 جرد الدوري ومطابقة الأرصدة فعليا وحاسوبياً.ال .6
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 ( . FIFO المحافظة على نظافة وترتيب المستودعات والإلتزام بتطبيق النظام الخان بتخزين الأدوية ) .7

 .استلام الأدوية برسم الأمانة لحين استلامها من لجان الإستلام وتخزينها والمحافظة عليها .8
 الداخلية.المشاركة في لجان التدقيق والتحقيق  .9

 

  : مهام قسم الغازات الطبية 

 المهام العامة : 

      والاسهام في المشاركة في إعداد الخطط الخاصة بنشاطات المديرية بشكل عام والقسم بشكل خان  -1

 .تطويرها لضمان توازنها مع أهداف المديرية

 المقررة.الاشراف المباشر على تنفيذ مهام وأنشطة القسم وفق الخطط والبرامج    -2

 توجيه المرؤوسين وحل مشاكلهم في مجال العمل وتقييم أدائهم وتوزيع العمل فيما بينهم.    -3

طوير والت تحديد مشكلات العمل ومشكلات الموظفين واتخاذ الإجراءات الكفيلة بتوفير بيئة عمل إيجابية -4

 المستمر لأساليب العمل.

 مها إلى الرئيس المباشر.إعداد التقارير عن مستوى الإنجاز في القسم وتقدي -5

لاتصال انوات قالتنسيق مع المديريات والاقسام الأخرى في الدائرة فيما يتعلق بإنجاز مهام القسم وتوفير  -6

 الفعالة ما بين القسم والوحدات الإدارية الأخرى.

 القيام بأي مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل في مجال العمل . -7

م العمل ي  تنظوالمعايير العلمية لتقييم فاعلية السياسات المعتمدة لقسم الغازات الطبية والتوضع الاسس  -8

ت تطوراومدى تقدم الاداء لموظفي القسم ويقدم مقترحات لتطويرها بما يتناسب مع المستجدات و/أو ال

 الجديدة.

ق أهداف تحقي عتماد المناسب فيإعداد خطط وبرامج العمل التنفيذية اللازمة لترجمة السياسات المعتمدة وإ -9

 الإدارة ومراجعة النتائج للتأكد من انسجامها مع السياسات والخطط المعتمدة.

مل عقد لقاءات مع المرؤوسين بهدف شرح التوجهات الجديدة والتعديلات على مسار خطط وبرامج الع -10

 التنفيذية للسياسات التي تنظم نشاط الدائرة.

ليب واسا لى ما يستجد في مجال العمل بشكل خان بهدف تقييم الخطط الحاليةمواصلة الدراسة والاطلاع ع -11

 وإجراءات العمل.

ة والمتعلق نافذةمباشرة الصلاحيات الإدارية/المالية المخولة لشاغل الوظيفة وفقاً للتعليمات والقرارات ال -12

 بالقسم.

 

 المهام الخاصة :

اخليين كاء الدالغازات الطبية بالتنسيق مع الشربعطاء والخاصة  المشاركة في إعداد وتحديث الشروط العامة .1

 والخارجيين من الجهات ذات الاختصان.

يحدد وية ، المشاركة في البرامج التأهيلية والتدريبية لفني الغازات الطبية وموظفي قسم الغازات الطب .2

 ان.ذات الاختصالاحتجاجات اللازمة لهم بالتنسيق مع الشركاء الداخليين والخارجيين ومع الجهات 
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حية راكز الصفي المستشفيات ومديريات الصحة والمالغازات الطبية  واستهلاو استلام المساعدة على مراقبة .3

قسم  موظفيلالتابعة لها من خلال دراسة التقارير الخطية المرسلة منها أو تقارير الزيارات الميدانية 

 الغازات.

و منها أ من خلال تدقيق بعضت المزودة للغازات الطبية مطالبات الشركاالمساعدة على مراقبة اجراءات  .4

 .من خلال دراسة التقارير الخطية المرسلة من قبل المواقع لقسم الغازات الطبية 

 متابعة تطوير التقارير الفنية المتعلقة بالغازات الطبية وفق التقنيات الحديثة. .5

لتابعة صحية اومديريات الشؤون الصحية والمراكز الالقيام بالأشراف على الزيارات الميدانية للمستشفيات  .6

 ار الساعةلى مدعلها فيما يتعلق بالغازات الطبية من حيث توفرها والإجراءات الكفيلة لضمان ديمومة تدفقها 

 وبالكميات المناسبة وفق برامج معدة ومحددة أو كلما تطلبت الحاجة.

رة عن سخ/صونصحية والمراكز الصحية التابعة لها بحفظ التأكد من التزام المستشفيات ومديريات الشؤون ال .7

 مطابقة فحوصات الاكسجين السائل /الغاز للمواصفات القياسية الاردنية.

ة زات الطبيمن الغاالسنوي لمعدل الاستهلاو في قسم الغازات الطبية حاسوبي  حتفاظ بسجلالأشراف على الا .8

 المواقع  ن قبلمية التابعة لها من خلال التقارير المرسلة والمركز الصح لكافة المستشفيات ومديريات الصحة

 .وتقارير الزيارات الميدانية لموظفي قسم الغازات الطبية
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 مديرية التطوير المؤسسي وضبط الجودة:  

 

  للمديريةالهدف العام : 

الارتقاء بالاداء المؤسسي للوزارة من خلال تطوير وتحديث السياسات وخطط العمل التنفيذية الخاصة بالمديرية 

ي تنفيذ مهامها وتقديم خدمات
 
ها من ومتابعة تنفيذها وتطبيق المنهجيات اللازمة لذلك، ورفع كفاءة وفاعلية الوزارة ف

ل وتبسيطها وتحديثها بشك الخدمات المقدمة وتوثيق اجراءات العمل وتقييمها خلال تطوير البنية التنظيمية وتطوير 

. و  مستمر،  تحسي   جودة وسلامة الخدمات الصحية المقدمة للمواطني  

 

  :مهام المديرية الرئيسية 

 قسم تطوير الأداء ويتبعه شعبتان:  .1

 شعبة الإمتثال ودعم القرار.  -أ

.  -ب  شعبة التطوير الإداري والتنظيمي

 المؤسسي والإبتكار. قسم التمي    .2

 قسم تطوير وإدارة السياسات.  .3

 قسم الإعتماد وإدارة الجودة ويتبعه شعبتان:  .4

 شعبة الإعتماد.  -أ

 شعبة قياس الأداء.  -ب

5.  .  قسم سلامة المرض 

انية.  .6  قسم إدارة المخاطر والحوكمة السيير

 

ي مديرية التطوير المؤسسي وضبط الجودةهداف ومهام الأالأ 
 
 : قسام ف

 

 داء: قسم تطوير الأ  .1

 

  : الهدف 

اهة لمعايي   الامتثال وضمان متابعة و تحسي   المناخ التنظيمي للوزارة والثقافة التنظيمية   كافة  قبل من الوطنية الي  

ي  المعنية التنظيمية الوحدات
 
. الوزارة ف  

 القسم يتبعه شعبتان:  -

 شعبة الإمتثال ودعم القرار.  -أ

.  -ب  شعبة التطوير الإداري والتنظيمي
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 : القرار  ودعم الإمتثالشعبة  -أ

 شعبةمهام ال : 

 

اهة الوطنية عملية وتنسيق مأسسة .6.1 ة ، والتنسيق مع والوحدات التنظيميامتثال الوزارة لمتطلبات معايي  الي  

ي 
 
 لضمان ذلك.  الوزارةالمعنية ف

ي محدد ومستمر  تنفيذية خطة عمل تطوير  .6.2
نامج زمن  امرتبطة بير هة لضمان امتثال الوزارة لمتطلبات معايي  الي  

  . الوطنية

اف والمشاركة .6.3 ي كتابة الإشر
 
اهة الوطني العلاقةذات  التقارير الداخلية والخارجية وإعداد  ف ة بمعايي  الي  

 . ومراجعتها 

اهة الوطنية)ضباط ارتباط( التنسيب بتشكيل فريق امتثال الوزارة  .6.4 للمرجع المختص وتحديد  لمعايي  الي  

 رة ومتابعة عمله بشكل دوري. وإدا الأدوار والمسؤوليات المطلوبة من الفريق

يعات معدلة  ةيأرصد ومتابعة  .6.5 ت لمتطلبا الوزارة على امتثال او تنعكستتعلق قرارات حكومية او برامج او تشر

اهة الوطنية ودراستها   . لى المرجع المختصإورفع التوصيات بشأنها  معايي  الي  

اهة الوطنيةب فيما يتعلقوضابط ارتباط فيها مع الجهات المعنية  للوزارةالعمل كممثل  .6.6  . معايي  الي  

احاتوضع  .6.7 اهة الوطنية.  ضمان امتثالل اللازمةوالتوصيات  الإقير  الوزارة لمتطلبات معايي  الي  

 بناء نظام مراجعة وتقييم فعال للاستفادة من التقارير الصادرة عن هيئة مكافحة الفساد والمتعلقة بمدى .6.8

اه  . ة الوطنية وبالتعاون والتنسيق مع المديريات المعنية بالوزارةامتثال الوزارة لمتطلبات معايي  الي  

ي الوزارة بالتعاون مع المديريات المعنية بهدف توعية العاملي   بأهمية امتثا .6.9
 
ل بناء القدرات المؤسسية ف

اهة الوطنية.   الوزارة لمتطلبات معايي  الي  

 

 : شعبة التطوير الإداري والتنظيمي  -ب

 

 شعبةمهام ال : 

 

 . المختلفة التنظيمية الوحدات ومشاركتها مع بإنجازات الوزارة الخاصة التقارير إعداد .1.1

تطوير الهيكل التنظيمي والبنية التنظيمية للوزارة بشكل دوري وتحديد نقاط ومواطن الضعف والخلل  .1.2

يعات الناظمة لذلك.   للتشر
ً
اح فرص التحسي   والتطوير الممكنة وفقا  واقير

كل برئاسة الوزراء والجهات ذات العلاقة لاجراء التعديلات المختلفة على الهي التنسيق مع الوحدة المعنية .1.3

 التنظيمي للوزارة وفق القواني   والانظمة والتعليمات السارية. 

 مراجعة وتحديث وصف المهام الرئيسية للوحدات التنظيمية بشكل دوري.  .1.4

ي اجراء دراسة تحديد احتياجات المديرية من الموارد وا .1.5
 
ي تطوير ادائالمساهمة ف

 
ي تساهم ف

 ها. لامكانيات النر

ي أماكن تقديم الخدمات تماشيا مع متطلبات الجوائز .1.6
 
وير ها لتطي  ومعاي  تطوير البنية التنظيمية والإدارية ف

 الاداء. 
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حات والمالحظات والشكاوى والطلبات المتعلقة بالبنية التنظيمية للوحدات التنظيمية  .1.7 استقبال المقير

ي الدائر 
 
 .ة ودراستها ورفع التوصيات بشأنها الى المرجع المختصالمختلفة ف

1.8.  
ً
ي لوحدة الشؤون القانونية خالل تعديل أو إعداد نظام التنظيم اإلداري للدائرة خصوصا

 تقديم الدعم الفن 

 .فيما يتعلق بالبنية التنظيمية

ي مناقشة الهيكل التن .1.9
 
ي الوحدة المع العالقة (خرى ذات الأ ظيمي لها مع الدوائر الحكومية تمثيل الدائرة ف

 
نية ف

 .)،...رئاسة الوزراء، ديوان الخدمة المدنية، دائرة الموازنة العامة

ي تطرأ عليه وأرشفتها وضمان نشر النسخة المعتمدة باستخدام كاف .1.10
ات النر ة توثيق الهيكل التنظيمي والتغيي 

 .وسائل النشر المعتمدة بالدائرة

ي ت .1.11
ي مجمتابعة وتنسيق عمليات التدريب النر

 
 لات الجودة. اهدف الى رفع مستوى الأداء ف

ي المستشفيات ومديريات الصحة .1.12
 
 متابعة عمل مجالس الجودة ف

 

 :  بتكارقسم التمي   المؤسسي والإ  -2

 

  : الهدف 

ذا القسم للارتقاء بالاداء المؤسسي من خلال نشر ثقافة التمي   ودعم الابداع والابتكار. يهدف ه  

  القسم: مهام 

 

و الابداع. دعم الابداع  .2.1 ي مجالىي التمي  
 
ي المبادرات ف

 والابتكار وتبن 

 نشر ثقافة التمي   والابتكار.   .2.2

ي إعداد التقارير ومراجعتها، والت عمل الجوائز وإدارة مأسسة و تنسيق  .2.3
 
ي جميع مستوياتها و المشاركة ف

 
نسيق ف

ي الدائرة والجهات المانحة لتلك الجوائز
 
 .مع والوحدات التنظيمية المعنية ف

 بما العلاقة لتفعيلها ذات الجهات مع الوزارة والتنسيق بعمل العلاقة ذات الإبداعية المبادارتوتوثيق رصد  .2.4

 .عملال يخدم

 عمل الفرق وتنسيق والإبداع، التمي    شهادات بمنح المعنية والجهات الوزارة بي    ارتباط كضابط العمل .2.5

ي  الداخلية
ي  تعمل النر

 
 المعلومات اللازمة للجوائز. توفي  والتمي   و  الإبداع مجال ف

اف على .2.6  والإبداع.  بالتمي    العلاقة ذات ) والخارجية الداخلية( التقارير كتابة الاشر

ي تقدمها الوزارة .  .2.7
 تحديد وتصنيف جميع العمليات والخدمات النر

ي  والخدمات الوزراة عمليات لكافة الفعالة القياسية العمل اجراءات وتحديث وحفظ توثيق .2.8
 تقدمها.  النر

ي  التنظيمية الوحدات مع بالتنسيق وأتمتتها وتبسيطها والعمليات الاجراءات هندسة إعادة .2.9
 
 هاتالوزراة والج ف

 . العلاقة ذات

ي الخدمة  .2.10
كاء والموردين ادارة عمليات مسح رضا المتعاملي   ومتلقر وقياسها ووضع الخطط والموظفي   والشر

 التحسينية والوقائية اللازمة. 

اح المطبقة العمليات أداء فعالية قياس .2.11  .المعنية الجهات كافة مع بالتنسيق تطويرها سبل واقير
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ي  والآليات المعايي   وضع .2.12
ام مدى قياس أساسها على يتم النر المختلفة  التنظيمية الوحدات وتطبيق الير 

 . المعتمدة القياسية العمل لاجراءات

اف والمتابعة على  تنفيذ خطط المحورالمتعلق بادارة  .2.13 ي لالاشر
ي جائزة الملك عبد الله الثان 

 
تمي   العمليات ف

 . الاداء الحكومي والشفافية وتقييم اداء الوزارة فيها 

ي الوزارة.  .2.14
 
 تصميم وتطوير وتوثيق الخدمات بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ف

 

 دارة السياسات: إقسم تطوير و  .3

 

 الهدف : 

ة، الاجرائية مثل)السياسات،اجراءات التشغيل القياسي رتقاء بالاداء المؤسسي من خلال تطوير وتحديث الوثائقالإ

 . وتوكولات والدلائل الارشادية ( وتوثيق اجراءات العمل وتحديثها بشكل مسمير  النماذج ،الير

 

  :مهام القسم 

 

اف على عملية وضع ومراجعة وتطوير السياسات .3.1 ي إعدادها.  الإشر
 
 والمشاركة ف

ي الوزارة بحيث تتماشر مع الهدف العام والانالعمل على تحسي   وتطوير الوثائق  .3.2
 
ظمة الاجرائية المعمول بها ف

 والقواني    والتعليمات المعمول بها . 

ي المنشأت الصحية التابعة للوزارة .  .3.3
 
اف ومتابعة تطبيق كافة الوثائق الاجرائية ف  الاشر

مي   وارشفة لجميع الوثائق الاجرائية والنماذج والخطط  .3.4
ي الوزارة. وضع وتطوير نظام لير

 
 المعمول بها ف

 مأسسة نظام لإدارة الوثائق على مستوى الوزارة لتطوير وتنفيذ وإدارة مستنداته الإجرائية من خلال توفي   .3.5

 إرشادات واضحة للقائمي   على إعداد هذه الوثائق. 

 ها. تقديم الدعم والتدريب اللازم بشأن تطوير السياسات والوثائق الإجرائية لجميع المعنيي   بإعداد .3.6

ي تم إعدادها من قبل المديريات أو اللجان المعنية.  .3.7
 مراجعة وتدقيق السياسات النر

 أشعار الجهات المعدة للسياسات بقرب موعد مراجعتها وتحديثها.  .3.8

 متابعة طلبات استحداث أو تعديل السياسات.  .3.9

 وسم السياسات بالأختام اللازمة.  .3.10

 تجهي   كتب تعميم السياسات.  .3.11

ي الوزارة والنماذج المستخدمة على نظام الحوسبة الصحية)حكيم(. تحسي   وتطوير النماذج ا .3.12
 
 لمعمول بها ف

3.13.  . ي المستشفيات والمراكز الصحية مع المعنيي  
 
اف والمتابعة على مدى تطبيق السياسات ف  الإشر
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 قسم الإعتماد وادارة الجودة:  .4
 
  :الهدف العام 
ي الخدمة ذا القسم لنشر وتعزيز ثقافة الجودة وتحسي   مستوىهيهدف 

وخلق  جودة الخدمات المقدمة لمتلقر
ات الاداء وتقديم فرص التحسي   والحلول الممكنة لمعالجة الانحرافات عن المستويات بيئة آمنة  ووضع مؤشر

ي المؤسسات الصحية.  المستهدفة للاداء
 
وضمان تطبيق معايي  الاعتماد وأنظمة الجودة ف  

 
 

 القسم يتبعه شعبتان:  -

 

 : شعبة الإعتماد -أ
 

 شعبةمهام ال : 
 

ي برنامج ومشاري    ع الاعتماد ومبادرات الجودة.  .4.1
 
 التخطيط لغايات ادراج المؤسسات الصحية ف

ي برنامج الاعتماد   .4.2
 
ي للمنشأت الصحية المشاركة ف

ي واللوجيسنر
 وأنظمة الجودة المختلفة تقديم الدعم الفن 

 . بالتعاون مع المديريات المعنية

 متابعة المنشأت الصحية للتأكد من امتثالها لمعايي  الاعتماد لضمان إستتمرارية العمل بالنهج المطلوب  .4.3

 مراجعة نتائج تقارير التقييم للمنشأت الصحية ومتابعة اعداد الخطط التحسينية.  .4.4

ة.  .4.5  دعم وتشجيع المؤسسات الصحية المتمي  

ي تم لية وخطة عمل مع الجهات الخارجية )المانحة,الآوضع  .4.6
داعمة( لمتابعة تحضي  المنشأت الصحية النر

ي الإعتماد. 
 
 إختيارها للمشاركة ف

ت تنسيق الحصول على مختلف انظمة الجودة العالمية والمحلية وكتابة التقارير اللازمة والمتابعة مع الجها .4.7

 الراعية او المنفذة. 

ي مراجعة معايي  الاعتماد وتطويرها وإمكانية تطبيقها  .4.8
 
 مع الجهات المختصة. المشاركة ف

 تدقيق ومتابعة المطالبات المالية مابي   وزارة الصحة ومجلس اعتماد المؤسسات الصحية.  .4.9

 متابعة تدريب الكوادر من مختلف المؤسسات الصحية بما يخص برنامج إدارة الجودة.  .4.10

ي مجال جودة  .4.11
 
 المؤسساتمع  الخدمات الص  حية ومشاركة ذلكالمتابعة المس  تمرة لأحدث المس  تجدات ف

 . الصحية

اتيجيات والمتعلقة بتطوير جودة الخدمات الصحية.  .4.12 ات الخطط والاسير  وضع وتطوير مؤشر
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عمل زيارات داعمة مجدولة وفجائية للمراكز الصحية والمستشفيات ووحدات تصوير الثدي لضمان  .4.13

 استمرارية العمل بالنهج المطلوب. 

 المؤسسات الصحية. العمل كضابط ارتباط للوزارة مع مجلس اعتماد  .4.14

 تنسيق اللجان التوجيهية لمشاري    ع الاعتماد.  .4.15

 

 شعبة قياس الأداء:  -ب

 

ات .1  المتعلقة بالرعاية الصحية بشكل دوري.  رصد قيم المؤشر
ي تنفيذ خطط العمل التنفيذية بشكل دوري واصدار التقارير ذات العلاقة.  .2

 
 متابعة تقدم سي  العمل ف

ات  .3 ي يتم على اساسها قياس اداء المديرية والوحدات التنظيمية فيوضع المعايي  والآليات ومؤشر
 ها. الاداء النر

 اصدار تقرير قياس الاداء المؤسسي دوريا.  .4

 العمل كممثل للمديرية وضابط ارتباط فيها مع كافة الجهات المعنية بتقدم سي  العمل ومتابعة الاداء.  .5

 إدارة الجودة بالتعاون مع الأقسام المختلفةإنشاء مؤش  رات ذات مص  داقية واعتمادية لتقويم نظام  .6

واستخدام تلك المؤش  رات بش  كل دوري من اجل تقويم تطبيق نظام إدارة الجودة وتقويم جودة الخدمات 

 . الصحية

 

5.  :  قسم سلامة المرض 

  :الهدف 

ي كافة 
 
ي تضمن خلق بيئة آمنة تحافظ على سلامة المرض  ف

مؤسسات وزارة مأسسة الإجراءات والممارسات النر

امل الصحة على كافة المستويات والمحاور بفعالية وكفاءة وبناء منهجية علمية للتنبؤ بالمخاطر وتصنيفها والتع

 معها بالإضافة إلى: 

  .العمل على تحسي   بيئة تقديم الخدمة وضمان أن تكون أمنة و خالية من الأخطار 

 ة الوعي وتمكي   الموظفي   من تحديد المخاطر بناء ودعم ثقافة إدارة المخاطر وسلامة المرض  لزياد

 والتبليغ عنها. 

  .  تعزيز السلامة البيئية للزوار والمرض  والموظفي  

  .  متابعة تطبيق معايي  الأعتماد الخاصة بسلامة المرض 

 

  :مهام القسم 

5.1.  . اتيجيات ووضع الخطط والسياسات الخاصة بمواضيع وسلامة المرض   بناء الاسير

ات  .5.2 ام بتنفيذها. اعداد مؤشر  الأداء الخاصة بإدارة المخاطر المتعلقة بسلامة المرض  ومتابعة مدى الالير 
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ي  .5.3
 
ات وتقديم الدعم والمساندة ف فتح قنوات الاتصال بي   مختلف مستويات التنظيم الإداري لنقل الخير

 .  مجال سلامة المرض 

اك المرض  لتحسي    .5.4 الرعاية المقدمة لهم وتحفي   تطبيق منهجيات الرعاية المرتكزة على المريض واشر

ي الرعاية المقدمة لهم
 
 .المشاركة الفعالة للمرض  ف

ي المنشأت الصحية ووضع اهداف سنوية للحفاظ على  .5.5
 
ي تهدد المرض  ف

اجراء تقييم سنوي للمخاطر النر

 . امنهم وسلامتهم

ر ا وتخفيف لتحديد  لمراقبةا أنظمة تطوير  .5.6  . للمريض المحتمل لض 

ر المريض. دعم وتسهيل تنفيذ  .5.7 ي على ض 
ي تقض 

 الابتكارات والأنظمة النر

5.8.  .  عمل جولات ميدانية مستمرة بهدف مراقبة وضبط برنامج إدارة المخاطر وسلامة المرض 

متابعة تدريب الكوادر من مختلف المؤسسات الصحية بما يخص برنامج إدارة المخاطر وسلامة  .5.9

 .  المرض 

 

انية:  .7  قسم إدارة المخاطر والحوكمة السيير

  :الهدف 

ي للوزارة. ويشمل 
ان  ي توجه جهود الأمن السيير

تطوير إطار عمل للسياسات والإجراءات وعمليات صنع القرار النر

اف التنفيذي على مبادرات الأمن تحديد الأدوار والمسؤوليات، ووضع خطوط اتصال واضحة، وضمان  الإشر

ي 
ان  ي ،السيير

ان  ي يمكن أن تؤثر على الأصول والعمليات و تحديد وتقييم وتخفيف مخاطر الأمن السيير
المحتملة النر

. الرقمية للوزارة  

  :مهام القسم 

ي تتضمن تحديد وتقييم المخاطر ومراجعتها بشكل دور   .7.1
ي والنر

ان  ي إدارة مخاطر أمن المعلومات والأمن السيير

اتيجية لإدارتها وتقليلها و و  .  ضع الاسير  بالتعاون مع المعنيي  

ي تهدف إلى ضمان استخدام آمن وفعال لتقنية المعلومات وضع سياسات وإجراءات  .7.2
انية النر للحوكمة السيير

.  والحفاظ على شية المعلومات  بالتعاون مع المعنيي  

ي وكيفية ا .7.3
ان  نت وإجراءات الأمان السيير لتعامل التوعية والتدريب للموظفي   بشأن السلوكيات الآمنة عير الإنير

انية المحتملة ي وتكنولوجيا المعلومات.  مع التهديدات السيير
ون   بالتعاون مع مديرية التحول الإلكير

ي وتحليله لتحسي   التدابي   .7.4
ان  لأمنية اإعداد التقارير الدورية ورصد أداء الأنظمة الأمنية وفحص النشاط السيير

ي وتكنولوجيا المعلومات.  المعتمدة
ون   بالتعاون مع مديرية التحول الإلكير
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 مدير مديرية إدارة الأزمات:

يل ، وتشغإدارة مركز عمليات الطوارئ والتأكد من البنية التحتية لمركز عمليات الطوارئ باستمرار .1

 وارئ. واستدعاء من يلزم لتصحيح أي خلل قد يظهر قبل وأثناء تفعيل المركز حال اعلان حالة الط

ة في اي الإشراف على إدارة الموقع )مركز عمليات الطوارئ في مبنى الوزارة( ومساعدة قائد الحدث .2

 أمور قد يحتاجها أثناء الإعلان عن حالة الطوارئ .

 مساعدة قائد الحدث في كتابة تقرير ما بعد الازمة. .3

 EMTقيادة فرق التدخل الطبي  .4

 طة الاستراتيجية.متابعة تنفيذ الأنشطة الخاصة بالمديرية في الخ .5
 اقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية والاشراف على اعداد الخطط وبرامج العمل  .6

 الخاصة بنشاطات المديرية ومتابعة تنفيذها .

لمعتمدة اسات اوضع الأطر العامة والمرجعية لإعداد خطط وبرامج العمل التنفيذية الادارية لترجمة السي .7

الخطط وياسات اهداف المديرية ومراجعة النتائج للتأكد من انسجامها مع الس واعتماد المناسب في تحقيق

 المعتمدة.

ترحات ديم مقوضع الأسس والمعايير العملية لتقييم فاعلية السياسات ومدى التقدم ومعدلات الأداء وتق .8

 لتعديلها بما يتناسب والمستجدات و/ أو التطورات الجديدة.

 ة .الاشراف على احتياجات المديري .9
  تأمين التعاون والتنسيق ما بين المديرية والمديريات الأخرى في الوزارة فيما يتعلق .10

 بأنشطتها والعمل على تطويرها.

مات تعزيز التعاون والتنسيق مع الوزارات والجهات ذات العلاقة محليا ودوليا للنهوض بخد .11

 المديرية.

 رية داخل الوزارة وخارجها.المشاركة في اللجان المختلفة ذات العلاقة بمهام المدي .12
 لها. تحديد المعوقات الادارية والتنظيمية التي تعرقل سير العمل واقتراح الحلول العملية .13
م تشجيعهاعداد خطة بناء قدرات وتوفير برامج التدريب اللازمة لجميع الموظفين في المديرية و .14

 للمشاركة فيها.

 المديرية وفقا للصلاحيات المخولة له.اجازة كافة المراسلات والتقارير الخاصة بعمل  .15
 حية .صاعداد التقارير الفنية الخاصة بنظام  الانذار المبكر للأزمات التي نتج عنها اثار  .16

 تطوير اساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة. .17
 فيما العمل الاشراف المباشر على رؤساء الأقسام في المديرية وتقييم ادائهم وحل مشاكلهم وتوزيع .18

 بينهم .

 ة.لمختلفالاشراف على الشؤون الادارية للمديرية والموظفين ومتابعة الأمور الفنية للأقسام ا .19

 التنسيق بين أقسام المديرية لإعداد خطة عمل الأقسام ومراجعة خطط الأقسام. .20
 الاشراف المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالأقسام. .21
 الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة ضمان تطبيق مدونة السلوو  .22

ارة ين بوزاستخدام التكنولوجيا المتقدمة لتنمية قدرات كوادر المديرية وضباط الارتباط المعني .23

 الصحة.

 متابعة وتطوير أنظمة ومعايير الجودة. .24
 القيام بالزيارات الميدانية  للمستشفيات والمراكز الصحية ومديريات الصحة...الخ .25
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 أخرى يكلف بها في مجال عمل الوظيفة. القيام بأي مهام .26

                                                                                                       

 المهام التخصصية

ريبية مج التدتأهيل وتطوير مهارات ضباط ارتباط ادارة الأزمات من خلال عقد تمارين المحاكاة والبرا  .1

 ية.والتوعو

 وضع المعايير ومؤشرات القياس والدلائل الارشادية المتعلقة بالاستعداد والجاهزية. .2
 وضع وصياغة الاستراتيجيات والخطط والبرامج والأنشطة المتعلقة بالاستعداد والجاهزية. .3

 ية.ئ الصحعمل قاعدة بيانات صحية للوزارة وعلى المستوى الوطني تخدم الاستعداد والجاهزية للطوار .4
 ضرورة.امة مركز عمليات للطوارئ في الوزارة وتأمين وتهيئة كافة متطلباتها وتفعيلها عند الاد .5

 متابعة تحديث خطط الطوارئ المستشفيات ومديريات الصحة. .6
 الاستعدادبلخاصة تمثيل الوزارة أمام المنظمات المحلية والدولية ليصار الى القيام بالأنشطة الثنائية ا .7

 لأزمات.للاستجابة للكوارث وا

اعات ي القطوضع وادامة اليات وأدوات التنسيق مع الادارات الصحية في الوزارة والشركاء الوطنيين ف .8

 الصحية بما يخن ادارة الأزمات.
لأزمات لتعداد تمثيل الوزارة لدى كافة المؤسسات العسكرية والأمنية والحكومية والأهلية في مجال الاس .9

 ة من اثارها.والطوارئ والتعامل معها والمعافا

 عقد الدورات وورش العمل والمؤتمرات والتمارين المشتركة لاختبار الجاهزية للطوارئ. .10
 وضع مؤشرات قياس للمخاطر المحتملة. .11

 يتبع له الاقسام التالية :

 التمارينقسم التنبؤ و

صحية. لأزمات الادارة العامة وإيعتبر قسمًا حيوياً وحساسًا في تحليل وفهم السيناريوهات المستقبلية المتعلقة بالصحة 

 :وصف مهام هذا القسم

 :تحليل البيانات والإحصائيات .1

 جمع وتحليل البيانات الصحية الحالية والسابقة. 

 ت تجاهااستخدام أساليب الإحصاء والتحليل لتقديم تقارير دقيقة حول الوضع الصحي الحالي والا

 .المستقبلية

 :التنبؤ والتحليل الزمني .2

 تنبؤ للأوبئة والأمراض المعدية والاتجاهات الصحية العامة تطوير نماذج. 

 تقديم تقديرات زمنية لتطورات الأوضاع الصحية المحتملة. 

 وعمل النماذج:المحاكاة  .3

 استخدام البرمجيات والتقنيات لإجراء نماذج ومحاكاة للأوضاع الصحية المختلفة. 
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 رات الفع الةتقديم تقارير عن نتائج المحاكاة لتوجيه اتخاذ القرا. 

 

 :التقارير الاستراتيجية .4

 إعداد تقارير استراتيجية تعكس النتائج المستخلصة من التحليلات والتنبؤات. 

 توجيه الإدارة العليا بشأن السيناريوهات المحتملة والخطط الاستباقية. 

 :لتعاون مع الجهات الأخرىا .5

  سيق في لتبادل المعلومات وضمان التنالتفاعل مع الجهات الحكومية والمؤسسات الصحية الأخرى

 .التصدي للأزمات

 :وورش العملوالتمارين التدريب  .6

 للمخاطر في للمستشفيات والمديريات المركزية  اهالمساهمة في عمل تمارين المحاك 

 .المشاركة في إعداد التمارين الوطنية والدولية 

  قدمة فيالأساليب والأدوات المتتقديم دورات تدريبية وورش عمل للكوادر الصحية حول استخدام 

 .مجال التنبؤ والمحاكاة

 قسم العمليات والاستجابة:

 

 :لقسمامهام وصف يلعب دورًا حاسمًا في ضمان استمرار تقديم الخدمات الصحية حتى في ظل الظروف الطارئة. 

 :تخطيط العمليات .1

 وضع استراتيجيات وخطط لتسيير العمليات اليومية في الظروف الطبيعية. 

 تحليل العمليات الحالية وتحديد النقاط القوية والضعف. 

 :تنسيق الاستجابة .2

 توجيه وتنسيق الفرق المعنية بالاستجابة الفع الة للأزمات الصحية. 

 التعاون مع الأقسام الأخرى والجهات الحكومية لتحقيق تكامل في الاستجابة. 

 :إدارة الموارد .3

 ة بفعالية لضمان استجابة سلسةتخصين الموارد البشرية والمالية والتقني. 

 ات ذاتوبالتنسيق مع الجه ضمان توفر الإمدادات الطبية والمعدات الضرورية في جميع الأوقات 

 العلاقة.
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 :استمرارية الأعمال .4

 وضع إجراءات لضمان استمرارية الأعمال في وجه الأزمات. 

 ريةتنفيذ اختبارات الجاهزية والتحقق من فعالية الإجراءات الاستمرا. 

 :التقييم والتحسين المستمر .5

 إجراء تقييم دوري لأداء العمليات والاستجابة. 

 تحديد فرن التحسين وتنفيذ التعديلات اللازمة. 

 :التواصل الداخلي والخارجي .6

 تسهيل التواصل الفع ال داخل الوزارة ومع الجهات الخارجية المعنية. 

 العليا والشركاء الاستراتيجيين نقل المعلومات الحيوية بشكل دوري إلى فرق الإدارة. 

 :إدارة الأزمات .7

 القيادة في فترات الأزمات لتحقيق استجابة فع الة وسلسة. 

 اتخاذ القرارات السريعة والتنسيق مع الجهات المعنية للتعامل مع التحديات الطارئة. 

لأزمات، اوجه  مات الصحية فيقسم العمليات واستمرارية الأعمال يعتبر العمود الفقري لضمان استمرار تقديم الخد

 .ويعتمد على التخطيط الجيد والتنظيم الفع ال لتحقيق هذا الهدف

 قسم الخطط وإدارة المخاطر .2
وم ويق كفاءةحية بيلعب دورًا حيوياً في تحديد الاستجابة الاستراتيجية للأوضاع الطارئة وضمان تقديم الخدمات الص

يز ر وتعزالضرورية للتصدي للأزمات الصحية، مع التركيز على التحليل المستم الاستراتيجياتتطوير وتحديث ب

 :وصفاً لمهام هذا القسم والفع ال. إليالاستعداد والتنسيق 

 :تطوير الخطط الاستراتيجية .1

 وضع خطط استراتيجية للتصدي للأزمات الصحية والتعامل مع سيناريوهات متنوعة. 

 ات الرئيسية لمواجهة التحدياتتحديد الأهداف الرئيسية والإجراء. 

 :الأزمات وتحديثهاخطط  إعداد .2

  للأزمات الصحية المحتملة الاستجابةالمساهمة في وضع خطط. 

 خطيط وبالتعاون مع قسم الت تحديث الخطط بناءً على الدروس المستفادة من الأزمات السابقة

 الإستراتيجي وإدارة المخاطر.

 والتقنية الصحية التطورات على بناءً  بانتظام الخطط وتحديث تقييم. 

 الحديثة التحديات مع متجاوبة الخطط تكون أن ضمان. 
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 :تحليل المخاطر .3

 تقييم المخاطر المحتملة التي قد تؤثر على القطاع الصحي. 

 تحديد النقاط الحساسة في البنية التحتية والعمليات الصحية. 

 :التنسيق مع الأقسام الأخرى .4

  والعمليات لتحديد احتياجات الخطط والتمارينالتعاون مع قسم التنبؤ. 

 تحقيق التكامل بين الخطط المختلفة في إدارة الأزمات. 

 :تقديم الإرشاد والتوجيه .5

 تقديم إرشادات للفرق حول تنفيذ الخطط في سياق الأزمات. 

 توجيه القرارات الاستراتيجية لضمان التكامل مع أهداف الوزارة. 

 :تقييم الأداء .6

  تنفيذ الخطط بعد فترات الأزماتتقييم أداء. 

 تحليل النجاحات والتحسينات المطلوبة للخطط المستقبلية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

344 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مديرية طب الأسنان 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

345 
 

 مديرية طب الأسنان

 

 والتجهيزات .انشاء قاعدة بيانات لعيادات الأسنان في المراكز والمستشفيات تشمل الموارد البشرية  -1

 ضع خطة لتطوير الخدمات السنية الوقائية والعلاجية .و -2

 حلول .واقتراح ال ميدانية المبرمجة والفجائية لعيادات الأسنان في المراكز والمستشفيات وتقديم التقارير عن المعوقاتالزيارات ال -3

 لأداء .عداد معايير واسس لضبط الاداء الفني وتطوير آليات لتقييم هذا اا -4

 ضع الاسس لأختيار رؤساء اقسام الصحة السنية في المديريات والمستشفيات والمشاركة في انتقائهم .و -5

 طوير نظام التحويل لمراجعي عيادات الأسنان في المراكز والمستشفيات .ت -6

مع  ان وبالتعاونالمتعلقة بصحة الفم والأسنقديم المقترحات اللازمة لتطوير القوانين والأنظمة والتعليمات الخاصة بتنظيم المهن ت -7

 الجهات ذات العلاقة .

 عداد برامج الجودة الشاملة في خدمات الصحة السنية .ا -8

 قديم المقترحات اللازمة لتطوير مجالات عمل المديرية .ت -9

 نفيذ المشاريع الثنائية مع المنظمات الدولية في مجال الصحة السنية .ت -10

 وتحديث معايير استحداث أو تطوير عيادات ومختبرات الأسنان .مراجعة  -11

 عداد الدراسات لتقدير الحاجة الفعلية من أطباء وفنيي ومرشدي الأسنان وفق المعايير المعتمدة .ا -12

 عداد الأسس ووضع منهجية لتدوير أطباء الأسنان العاملين بين المحافظات .إ -13

باء لبشرية للأطشرية  ووضع خطة التدريب السنوية بالتنسيق مع مديرية تطوير الموارد اللموارد الب تحديد الاحتياجات التدريبية -14

 والفنيين ومرشدي وتمريض الأسنان والإشراف على التنفيذ بهدف رفع المستوى العلمي و العملي .

 راسة الاحتياجات الفعلية من الأجهزة والمعدات والمواد وحسب الأولويات .د -15

 مراجعة وتحديث المواصفات للأجهزة والمعدات و المواد وفق المعايير الدولية . -16

 لمشاركة في لجان العطاءات والشراءات الخاصة بالأجهزة ومعدات الأسنان .ا -17

 تابعة تزويد عيادات الأسنان بالمواد والمعدات ومراقبة معدلات الاستهلاك واقتراح سبل وقف الهدر .م -18

 صيانة الأجهزة والعمل على ادامتها .متابعة  -19

 طوير بروتوكولات الاستخدام الأمثل للاجهزة والمعدات ومتابعة اجراءات الصيانه الوقائية .ت -20

 عداد سجلات للاجهزة والمعدات وتقدير الاستهلاك والعمر الافتراضي وتحديد معايير الاستبدال .ا -21

 ات ومراكز الأسنان لغايات الترخيص ورفع التوصيات.على عياد الاشراف على اجراءات الكشف -22

 لاعداد والاشراف على امتحانات ترخيص مزاولة المهنة لفنيي الأسنان ومرشدي الأسنان .ا -23

 طوير أسس واليات لتقييم الأداء الفني للاختصاصيين في فروع طب الأسنان ومتابعة تنفيذها .ت -24

 صاصيين في فروع طب الأسنان وتوزيعها على مراكز طب الأسنان .لاختتقدير الاحتياجات الفعلية من ا -25

 لتوصية بأعداد الملحقين ببرامج الاقامة السنوية .ا -26

 ب الامتياز .الأشراف على برنامج تدري -27

 لاشراف على برنامج الاقامة في التخصصات السنية بما فيها امتحانات القبول والامتحانات السنوية .ا -28
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 تطوير الدليل الارشادي للاجراءات العلاجية والفنية في عيادات ومراكز طب الأسنان . -29

 راجعة وتحديث الوصف الوظيفي للاختصاصيين و الأطباء العامين والفنيين والتمريض والإداريين .م -30

 يمات .راسة طلبات التصنيف الفني للاختصاصيين ورفع التوصيات بما يتوافق مع الانظمة والتعلد -31

 لاشراف على عقد المؤتمرات في اختصاصات طب الأسنان .ا -32
 

 يتبع له الاقسام التالية :
 

 قسم الخدمات والتزويد :

 مهام القسم :
 

 دراسة الاحتياجات الفعلية من الأجهزة والمواد  .1

 مراجعة وتحديث المواصفات للأجهزة والمعدات والمواد  .2

 المشاركة في لجان العطاءات والشراءات المحلية  .3

 متابعة تزويد عيادات الأسنان بالمواد والمعدات ومراقبة معدلات الاستهلاك واقتراح سبل وقف الهدر .4

 متابعة صيانة الأجهزة والمعدات والعمل على ادامتها  .5

 متابعة تزويد العيادات بالمواد والمعدات ومراقبة معدلات الاستهلاك  .6

 ر بروتوكولات الاستخدام الأمثل للأجهزة والمعدات ومتابعة الصيانة الوقائية تطوي .7

 اعداد سجلات للأجهزة والمعدات وتقدير الاستهلاك والعمر الافتراضي وتحديد معايير الأستبدال  .8

 قسم التخطيط والتقييم 

 مهام القسم :
 تطوير الدليل الارشادي للإجراءات العلاجية في عيادات ومراكز طب الأسنان  .1

 لحلولاقات واقتراح الزيارات الميدانية المبرمجة والفجائية لعيادات الأسنان في المراكز والمستشفيات وتقديم التقارير عن المعو .2

 اعداد معايير واسس لضبط الاداء الفني وتطوير آليات لتنظيم هذا الأداء .3

 تطوير نظام التحويل لمراجعي عيادات الأسنان في المراكز والمستشفيات  .4

 اعداد برنامج الجودة الشامله لخدمات الصحة السنية  .5

 مراجعه وتحديث معايير استحداث او تطوير عيادات ومختبرات الأسنان  .6

 صياغة منهجيه لتدوير اطباء الأسنان والفنيين بين المحافظات  .7
 

  بعةقسم التدريب والمتا

 مهام القسم :
 تنفيذ مشاريع التدريب الثنائية مع المنظمات الدولية في مجال خدمات الصحة السنية  .1

 تحديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية للأطباء والفنيين ومرشدي وتمريض الأسنان  .2

 الاعداد والاشراف على امتحانات مزاولة المهنة لفنيي ومرشدي الأسنان  .3

 اعداد الدراسات حول الاحتياجات الفعلية من الاختصاصيين في فروع طب الأسنان  .4

 الاشراف على برنامج التدريب لأطباء الامتياز  .5

 مراجعه وتحديث الوصف الوظيفي للاختصاصيين والمقيمين والفنيين  .6

 الاشراف على عقد المؤتمرات في اختصاص طب الأسنان   .7
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 بية للكوادر العاملة في عيادات طب الأسنان الاشراف على عقد الدورات التدري .8

 

 وحدة زراعة الأسنان 

 مهام القسم :
ير التوي تونظم سو التعاون مع الأقسام و المديريات المعنية في الاشراف على اعداد وتطوير اللوائح والأنظمة والتعليمات .1

 العمل بخدمات زراعة الأسنان .

 فادة منهوا فوويالمجوالات التشخيصووية والعلاجيوة ذات العلاقوة بزراعوة الأسوونان والإسوتمتابعوة التطوورات والتقنيوة الحديثووة فوي  .2

 تطوير الخدمات المقدمة .

م تحوديث قووائ دراسة فاعلية خدمات زراعة الأسنان المقدمة وتقديم المقترحات بالخطط التحسينية الخاصة بها والمشاركة في .3

 أجهزة ومواد زراعة الأسنان سنويا  .

واعووداد  جميووع الاحصووائيات العلاجيووة و الوقائيووة الووواردة موون عيووادات زراعووة الأسوونان و دراسووتها وتحليلهووا الاشووراف علووى .4

 التقارير الدورية .

سونان لضومان تقديم المقترحات لبرامج تعزيوز التعلويم المسوتمر و تطووير و تودريب و تحفيوز الاطبواء العواملين فوي زراعوة الأ .5

 تقديم الخدمات بأعلى جودة .

ع ان توازنهوا مومقترح الخطة الاستراتيجية للوحدة والاسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيوذ الخطوط التشوغيلية لضوماعداد  .6

 اهداف مديرية طب الأسنان .
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 قسم الموارد البشرية

 شعبة التشكيلات 

 المادةوقرار التعيين والراتب الاساسي ومكان التعيين ونوع التعيين وبند  المباشرةتدقيق براءة التشكيلات للموظفين الجدد من حيث  . 1

 والفئة 

 تعديل وضع الموظفين من: -2

 )السائقين( الثالثة*تعديل الرخن للفئة 

 *فئة ثالثه الى ثانية

 *فئة ثالثه الى اولى

 *فئة ثانيه الى اولى

 ومن نفس الفئة الى دبلوم عالي و دكتوراه وماجستير والمجلس الطبي ) البورد(*

 والبريد الوارد من ديوان الخدمة المدنية الذي يخن اعمال الشعبة لوزارةامتابعة البريد اليومي الصادر من  -3

تخن  راسة ملفاتسنوية بدل مجاز ود ,زيادة سنويةوظيفة ,زيادة  نللعمل, فقدايث تعديل الراتب , اعاده حدراسة ملفات من  -4

 والتثبيتات.الترفيعات 

 نويةالزيادة الس ملا عطاهيادة سنوية سحب كشوفات للعقد  والعقد بدل مجاز والدائمة غير مصنفه والمصنف لجميع الفئات ز -5

 ال الشعبةت والتميز وما يخن اعمستفسارات المراجعين الرد على استفسارات المراجعين من حيث الدرجات والترفيعات والتثبيتاا -6

ارد ار لجنة الموالجوازيه ودراستها وتدقيقها مع ديوان الخدمة المدنية  وتحضير قر و  فات للترفيعات الوجوبيهالترفيعات سحب كشو -7

 البشرية ومصادقة قرار الوزير                                       

وتحضير  وتثبيتهم وعرضهم على لجنة الموارد البشرية السنويةعهم ومنح مستحقي الزيادة االتثبيتات سحب كشوفات ودراسة اوض -8

 قرار مصادقة الوزير

ر قرار منح وتحضي الثالثةلتميز طلب كشوفات وتدقيقهم وعرضهم على مندوب الديوان ومتابعة تقاريرهم ومنح زيادة التميز للفئة ا -9

 زيادة التميز

ن ترفيع يق مع باقي الشعب وادخال كافة الحركات التي تخن الموظفين ماعداد جدول التشكيلات بالتنسترميز جدول التشكيلات  -10

 وتعديل وضع وتغيير المستويات حسب سلم الرواتب وادخال الرموز الجديده على نظام جدول التشكيلات وتدقيقها

تقدير عدد الشواغر لتعديل  الموازنةالوضع والنقل الوظيفي على جدول التشكيلات مع عكس الترفيعات وتعديل  العامة الموازنة -11

 العامة الموازنةالاوضاع والترفيعات لحجزها مع 
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 شعبة المتابعة

 فرز البريد الصادر من الوزارة وتوزيعه كل بما يختن بمتابعته ) بشعبة المتابعة( -1

 واحضار كافة المعلومات المطلوبة قبل تجهيز المطالبة المالية الية لكل ملف التزامتجهيز المطالبات الم -2

 عداد الكتب الخاصة بالمطالبات المالية وتدقيقها للموظفين الملتزمين الدارسين على حساب وزارة الصحةا -3

 عداد الاحصائيات السنوية اللازمة للمطالبات المالية وادخالها على الحاسوب وعمل كشف بهاا -4

 امجفصل وانسحاب الاطباء من برنوالقرارات الصادرة من فقدان الوظيفة والعزل من الخدمة والاستنكاف عن التعين متابعة  -5

لتزام ل وانسحاب الطلاب من الدراسة وادخالها على الحاسوب ضمن برنامج خان بدلو ودراسة ملفاتهم من حيث الاالاقامة وفص -6

 لوزارة الصحه

 دي الوظيفة في وزارة الصحة ومتابعة كاملاً للملتزمين مالياً كشف سنوي من قسم الحاسوب لفاق في نهاية كل عام يتم طلب -7

 لشرح على ملفات فو الالتزام والغاء الكفالة المالية حسب شروط العقد المرفق لكل ملفا -8

 تابعة الملفات التي تطلب الادارة اعادتها في وقت محدد وتسجيلها على برنامج معينم -9

 متابعة الموظفين المتغيبين عن العمل حتى صدور قرار ايقاف صرف الراتب وفقدان الوظيفة -10

كيعد قدان الوظيفة من قبل الادارة وهي من موظفي الشعبة وبراسة رئيسها ودلو لدراسة جميع ملفات فقعدان الوظيفعة وتافتشكيل لجنة  -11

 اجراء فقدان الوظيفة او مساعدة الموظف لتصويب وضعه

راض اي موظعف اعداد اعلان فقدان الوظيفعة ومتابععة  دلعو معع مديريعة العلاقعات وحفظهعا فعي ملعف خعان ولحعين الطلعب عنعد اعتع -12

 وحسب نظام ديوان الخدمة المدنية

 رات الصادرة الخاصة بالنقل الفردي والجماعي  للموظفين ضمن برنامج خان على الحاسوب وحفظها بملفات خاصةادخال القرا -13

 ب الالي بمباشراتهمتابعة تنفيذ قرارات النقل الفردي والجماعي مع المديريات والمستشفيات والادارات وتزويد قسم الحاسم -14

 تابعة قرارات نقل اطباء الاقامة وعمل احصائيات خاصة بها وتزويدها للادارة أولاً بأولم -15

 ابعة تنفيدهمستخراج كشف دوري للموظفين الدين صدر لهم قرارات نقل ومتا -16

ارات الصععادرة مععن الاجععازة بععدون راتععب مععن حيععث صععدورها وتمديععدها  وقطعهععا ومباشععرتهم للعمععل اضععافة الععى متابعععة متابعععة القععر -17

ب تنسعيبات الاستشارات المتعلقة بالاجازة بدون راتب ومتابعة ردودهعا واسعتخراج كشعف دوري للمعوظفين الغيعر مجعددين لاجعازاتهم وطلع

 بالاضافه الى استكمال نواقن معاملات طالبي الاجازة بدون راتب  فقدان الوظيفة

 لقيام بالاتصالات المطلوبة من الادارة بمختلف المواضيع مع مختلف الجهاتا -18

 لرد على الاستفسارات الواردة من الادارة والشرح على الملفات حسب الاستفسار المطلوبا -19

كل ععام سعواء كانعت تخعن التعنقلات او الاجعازة بعدون راتعب او الالتعزام المعالي وغيرهعا معن شعالاجابة على اسفسارات المراجعين ب -20

 الاستفسارات

ارسال القرارات الصادرة ) المستعجلة( عن طريق الفاكس مثل التعاميم لكل المديريات والمستشعفيات والادارات وتأكيعدها بالاتصعال  -21

 الهاتفي
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 ل المديريات والادارات ومتابعة نواقصها لسنوية لكمتابعة تسليم نماذج التقارير ا -22

 لرد على الاتصالات الهاتفية الواردة من مختلف المديريات والمستشفيات لمتابعة معاملات الموظفينا -23

 لاتصال مع المديريات والادارات لارسال النواقن والردود على الكتب الصادرة من الوزارةا -24

 ع الصادر والعمل علي تصويب المعلومات لدي قسم الكمبيوتروضع الوظيفي للموظفين ومطابقتها متدقيق كشوفات دورية لل -25

 عداد دليل السياسات والاجراءات واستحداث واعتماد السياسات وتصنيف العملياتا -26

 ضباط ارتباط لجائزة الملو عبدالله الثاني للتميز بعدة معايير

ترشعيحات ة الموظف المثالي في الخدمة المدنية بالاضافة لاعداد كتعب اللجنعة وتعدقيقها حسعب اللجائز متابعة وتدقيق بيانات المتقدمين -27

 ومتابعة انجاز ماهو مطلوب من الوزارة بهدا الخصون

 عداد الخطة التنفيدية للمديرية ومتابعتها مع الاقسام والشعبا -28

 الخطة التنفيدية الخاصة بالمديرية لمشاركة في اعداد الخطة الاستراتيجية من خلال اعدادا -29

 اعداد التقارير الربعية للموازنة -30
 

 شعبة الطباعة
 طباعة الكتب الرسمية ، الجداول وتدقيقها  -1

 ات من حيث توزيعها وطباعتها وادخالها حاسوبيا والرجوع لها عند الطلب والاضافية والتعديل والتصيحادارة الملف -2

 حاسوبيا حسب النظام المعتمد بالعملادخال البيانات  -3

 ةالمحافظة على سرية الكتب المطبوع -4

 نسيق اعمال الطباعة من حيث العناوين والمسافات والهوامشت -5

 دقيق الكتب بعد طباعتها للتاكد من خلوها من الاخطاء سواء املائيا او معلوماتيات -6

 تحضير الاوراق والحبر للطابعات -7

 نظافة الاجهزة والادوات المستعملة في عملية الطباعة المحافظة على -8

 لمراجعين وانجاز معاملاتهم وتوجيهها ااستقبال  -9

 رز الكتب الرسمية وتصنيفها وتوزيعها حسب الاهمية ف -10

 لتقيد بقواعد السلامة العامه اثناء العمل ) من استخدام الجهازواسلاكه والدبابيش والشكالات(ا -11

 وسهولة الرجوع اليها  لملفات على نظام حركة الملف لمعرفة مسير الكتاب من والى اي جهة موجهه لهادخال ا -12

 نجاز المعاملات للمدراء والموظفين والاقسام والشعبا -13
 

 شعبة الصادر
 استقبال البريد من مكتب معالي الوزير وعطوفة الامين العام ومدير الشؤون الادارية وشؤون الموظفين  -1

 وقيع البريد حسب الاصول وتدقيقه التحقق من ت -2

 وقيع البريد حسب الاصول وتدقيقه التحقق من ت -3

 توزيع البريد الى الجهات المعنية ) مراكز العمل( او الجهات  حسب الاصول والنسخ الموجود في الكتاب -4
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 الجهات الرسميةرسال البريد الى مديرية الديوان العام موثق بكشوفات الى المحاكم وا -5

 وفات يومية لكل من شعبة الحوافز والماليةعمل كش -6

ن تصدير مات بعد تصديرها وتوزيعها الى شعبة السجلات لحفظها  او الشعب المعنية باجراءات اخرى بعد الانتهاء ارجاع الملف -7

 الكتب 

 قسم الحوافز
 مهام القسم :

 أو التمريض لتعديل اوضاعهماستقبال الطلبات من الاطباء أو المهن الاخرى  .1

ة عطوفة مصادق ارسالها لعرضها على اللجنة لتوقيعها  و تحضير الطلبات لعرضها على اللجنة )طباعة الطلبات و تدقيقها و .2

 ( الامين العام و معالي الوزير عليها

 الي الوزير ام ومعة الامين العتسجيل الطلبات وارشفتها بعد المصادقة وتفليلها في ملفات خاصة  بعد مصادقتها من قبل عطوف .3

 يتم تنفيذ قرارات اللجان وتعديل الاوضاع على النظام  .4

 استقبال المراجعين ) أطباء و صيادلة و التمريض و المهن الاخرى والفئة الثالثة ( .5

 تصويب اوضاع الموظفين على الشاشات  .6

وقات هم الفراو ايقاف صرفهم عن اخذ اجازة ومنحاجراء الحسبات لمن يلزم سواء مباشرات من بعد الاجازات من دون راتب  .7

 أو فقدانهم الوظيفة  

 حجب الحوافز ) طباعة وارشفة و التنفيذ على الشاشة ( .8

 استلام اوراق القضايا الخاصة بالموظفين الذين عليهم اجراء حوافزهم للمحاكم او رفع اشارة الحجز  .9

 استلام البريد اليومي الداخلي والخارجي وفرزه وتوزيعه على الموظفين لتعديله وتنفيذه على الشاشات  .10

 متابعة ملفات الموظفين لتدقيقها و وتنفيذ الاجراء اللازم لها على الشاشات  .11

 عمل براءات الذمة للموظفين في حالة الاستقالة او التقاعد او فقدان الوظيفة .12

 فصيلية للحوافز ) للضريبة أو البنوو أو المحاكم (اصدار الكشوفات الت .13

 متابعة معاملات اللجان العلمية لاستكمال الطلبات ومتابعة النواقن .14

 تعديل وضع الموظفين على الشاشات قبل اعتماد الديوان للماجستير والدبلوم العالي والدكتوراة  .15

 اخرى بعد اعتماد الديوانتعديل تصنيف الموظفين على الشاشات الذين حولوا من فئة لفئة  .16

 ارسال الخلاصات الى المالية لاتمام اجراءات الصرف .17

 متابعة الاجازات المرضية للموظفين وعمل الحسبات اللازمة  .18

 تحضير ملفات الفئة الثالثة وتجهيز حسباته لتنفيذه خلال مرحلة الصرف  .19
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 قسم السجلات

 شعبة خدمة الجمهور

 اجعين مثلتقوم باستقبال المعاملات من المر

 طلب النقل 

 طلب تمديد الاجازة بدون راتب وعلاوات 

 طلب شهادة خبرة  

 طلب عدم العمل في ملاو وزارة الصحة 

 البريد الوارد من مديريات الصحة والمستشفيات 

 معاملات التقاعد وصرف الحقوق 

  ارسالها الى شعبة الواردإجابة المراجعين على جميع استفساراتهم بخصون الطلبات المقدمة من قبلهم من ثم 

 شعبة الوارد

 تقوم الشعبة بتوريد جميع المعاملات اعلاه وارشفتها واعطاء رقم وارد لها وارسالها الى شعبة السجلات 

 توزيع البريد الوارد اليها من المديريات والمستشفيات 

 شعبة السجلات

  م.وتحويلها على نظام الحاسوب الى شعبة القلتقوم الشعبة باستخراج الملفات التي وردت لها تلو المعاملات 

 . استخراج قوائم الملفات المطلوبة من شعب المديرية 

 . تدقيق معاملات البريد الواقف يوميا 

 . ترتيب الملفات بشكل دوري 

 . اخراج ملفات التظلمات وحفظها 

  (ترتب المستودع طابقB2  .) 

 ن وغيرهم .حفظ ملفات المستودع المنتهية خدماتهم من متقاعدي 

 . فرز التقارير السنوية وحفظها في الملفات السرية 

 . حفظ العقوبات المتخذه بحق موظفي الوزارة في الملفات 

 شعبة القلم

 . تقوم الشعبة بتحضير الكتب اعلاه كل حسب معاملته من حيث الطباعة والتدقيق والشرح عليها 

  التوقيع . بإجراءاتيتم ترقيم المعاملات وتجهيزها وتحويلها الى مكتب مديرية الموارد البشرية للسير 
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 قسم التعين

 شعبة التوظيف

 تجهيز  تعمييم للمدراء لموافاتي  باحتياجهم  لكافه الوظائف للتعيين خلال السنه -1

 استقبال  ردود الاحتياجات -2

 يتم ادخال الاحتياجات على الحاسوب -3

 الشاغره ومخاطبه ديوان الخدمة المدنيه بالشواغر التي تم تحديدها جهيز  نموذج تعبئه  الوظائفت -4

بلات ي المقافيقوم ديوان الخدمة المدنيه بتحديد اسماء المرشحين للامتحانات التنافسية لتحدبد اصحاب الأحقيه  -5

 الشخصيه ومخاطبه الوزاره لتحديد موعد المقابله

حقيات حاب الاللمرشحين اص باسماء المرشحين للمقابلات وتحديد موعد المقابلات  واجراء مقابلاتيتم تجهيز اعلان  -6

 التنافسية

 التنافسي لامتحانارسال  نتائج المقابلات  الى ديوان الخدمه المدنيه لغاية تجميعها مع النقاط الحاصل عليها من ا -7

علامات اعلى ال على احصلوه استكمال اجراءات  التعيين ممن لغاي المدنيةترشيح المنسبين للتعيين من ديوان الخدمة  -8

 في الامتحان التنافسي والمقابلة الشخصية

علامات اعلى ال على احصلولغايه استكمال اجراءات  التعيين ممن  المدنيةترشيح المنسبين للتعيين من ديوان الخدمة  -9

 في الامتحان التنافسي والمقابلة الشخصية

 اءات التعييناعلان استكمال اجر -10

 استقبال الطلبات -11

 تحديد الرواتب للمنسبين للتعيين من خلال لجنة الموارد البشرية -12

 نيةالمعحة توزيع الكوادر حسب الاحتياج الفعلي المقدم من رؤساء الاختصان ومدراء المستشفيات  ومديريات الص -13

 تجهيز قرار التعيين للمنسبين للتعيين -14

 وتبليغهم بقرار التعيين لمباشره العمل يتم -15

 من مباشره العمل وتحديد المستنكفين مع الوحدات التنظيمية والتأكدمتابعه المعنيين  -16

 المدنية لتزويدنا  بالبديل الخدمةتجهيز كتب الاستنكاف لمن لم يباشر العمل  ومخاطبه ديوان  -17

 قسم الحاسب الالي

 شعبة البرامج والتشغيل

الرسمية ومتابعه ما تم حوسبته من قبل. حوسبة الكتب-1  

تابعه بعض اعمال المتابعة من خلال البرامج الخاصة بهم والتقارير.م-2  

تنزيل نظام الاوراكل والبرامج الخاصة بشؤون الموظفين. -3  
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ستخراج الدراسات والتقارير الخاصة بمديرية شؤون الموظفين والمديريات الاخرى.ا-4  

.وطريقة العمل سام من خلال برامج حتى نعمل على تحسين نوعيةحوسبة عمل بعض الاق-5  

 مهام تدقيق البيانات

 .ب الصادرالتي توجد في كتاحضار البريد من الصادر والتأكد من اكتماله قبل ارساله لإدخال البيانات وتصحيح الأخطاء  -1

 تدقيق البريد بعد ادخاله على نظام الحاسوب وتعديل المراد تعديله. -2

 كتب النقل مع المتابعة.متابعة  -3

 تدقيق الدورات التي تم ادخالها على نظام الحاسوب وارسالها للتعديل. -4

 المساهمة في ادخال التقارير السنوية. -5

 المساهمة في ادخال التنقلات والتغيير الوظيفي. -6

 تدقيق التقارير التي تم ادخالها على الحاسوب وتعديل المراد تعديله. -7

 التقارير السنوية عن طريق المتابعة.متابعة العقوبات في  -8

 سحب كشوفات النواقن التقارير. -9

 حل مشكلة التقارير المكررة  بين المتابعة والملف. -10

 تدقيق كشوفات كوادر وزارة الصحة والمديريات والمستشفيات. -11

 تدقيق هياكل الوزارة و المديريات والمستشفيات . -12

قاعدات اتب وتظفين من اجازات وتنقلات وعقوبات وطلبات نقل واجازات بدون رتدقيق جميع الكتب المدخلة على نظام شؤون المو -13

 وجميع الاجراءات التي تصدر من صادر شؤون الموظفين.

 مهام البطاقة الالكترونية

 (.لمسمىات/ تغيير إدخال الكتب الرسمية المتنوعة) عقوبات/حراو وظيفي/ انفكاو مؤقت/ انفكاو دائم/ تعديل الوضع/ الترفيعا-1

 إدخال التقارير السنوية.-2

 إدخال ملفات التعيينات الجديدة.-3

 رسال الايميل لديوان الخدمة المدنية الذي يشمل الدورات التدريبية لعكسها على البطاقة.ا-4

  مراجعين لتصحيح المعلومات الحديثة.استقبال ال -4

 ادخال كتب الشكر. -5

 ادخال المؤهلات العلمية الجديدة.-6

 ر رقم هوية الاحوال المدنية.تغيي-7

 سترجاع رمز المستخدم وكلمة المرور للبطاقة الالكترونية.ا-8
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 مديرية الديوان العام
 

لادارية الشؤون لاستلام الكتب و المعاملات الوراردة الى مبنى الوزارة  والخاصة بمعالي وزير الصحة وعطوفة الامين العام  .1

 والفنية  وتوريدها وارشفتها الكترونيا 

ت المعنية االجه وفرز و تحويل الكتب والمعاملات الموردة لمديرية الديوان العام من مكتب معالي وزير الصحة الى المديريات  .2

لو ة الخاصة بتلبريدياالكترونيا بناء على مشروحات معالي الوزير و أرسالها لشعبة البريد ليقوم هذا الاخير بتوزيعها بالخانات 

 الجهات .

رسالها تها واتصدير الكتب الصادرة من مكتب معالي وزير الصحة ومكتب عطوفة الامين العام للشؤون الادرية والفنية وارشف .3

 المعنية ضمن نظام البريد العادي و نظام التراسل  للجهات

لمبرمة ااقيات اعداد الكتب الخاصة بالسماح لاطباء الجامعات بالعمل السريري في مستشفيات ومراكز وزارة الصحة ضمن الاتف .4

 مابين وزارة الصحة و الجامعات الاردنية بالايعاز من مدير ادارة الشؤون الادارية .

زيعها على ي و توصة بكافة مديريات مبنى وزرارة الصحة سواء من خلال البريد العادي او البريد الالكتروناستلام الكتب الخا .5

 دواوين تلو المديريات ضمن الية عمل موحدة .

ارشفة  لسة معستحويل الكتب الواردة من مختلف الوزارات و الدوائر الحكومية الى اللجان الطبية العليا ضمن اجراءات عمل  .6

 ت اللجان مع مرفقاتها ورقيا و الكترونيا قرارا

ية مع لقانونتوريد و تصدير كافة الكتب الخاصة بالاعتراضات على قرارات اللجان الواردة و الصادرة من مديرية الشؤون ا .7

 ارشفتها الكترونيا و ورقيا .

ت الخاصة و الجها ير الطبية الصادرة منالتصاديق على التقارير الطبية الصادرة من مستشفيات و مراكز وزارة الصحة و التقار  .8

مختصة  ن جهاتشهادات الخيرة و خلو الامراض و مزاولة المهنة و شهادات فحن الزواج والمطاعيم بعد التأكد من مصادقتها م

 كمديرية تراخين المهن او مديريات الصحة او نقابة الاطباء او نقابة اطباء الاسنان . . . 

 لوزارة الى المديرية ذات العلاقة في الوزارة و الرد على استفسارتهم .توجيه المراجعين لمبنى ا .9

 يتبع له الاقسام التالية :

 قسم السجل المركزي

 مهام القسم :
او من  الفنيةوالتأكد من ارسال الكتب الصادرة من مكتب معالي وزير الصحة او مكتب عطوفة الامين العام للشؤون الادارية  .1

 خلال برنامج التراسل . مديريات مبنى الوزارة

ت ة الى الجهاالفني وفرز الكتب اوالمعاملات الموردة الى مديرية الديوان العام من مكتب عطوفة الامين العام للشؤون الادارية  .2

قوم هذا ة البريد ليلى شعبالمعنية صاحبة العلاقة وذلو بناء على مشروحات عطوفة الامين العام للشؤون الادارية و الفنية وارسالها ا

 الاخير بتوزيعها بالخانات البريدية الخاصة بتلو الجهات .

وزبعها تتابعة مالتأكد و متابعة سحب الكتب المرسلة عبر نظام التراسل ) بشكل يومي ( من الوزارات و الدوائر الخارجية و  .3

 للمديريات ذات العلاقة في مبنى الوزارة .

ب الجهة اسل حسي مبنى الوزارة والتي يتطلب ارسالها بصفه خاصه عبر نظام التراستلام الكتب الصادرة من كافة المديريات ف .4

 المعنية في تلو الكتب  .



 
 

358 
 

للمديريات  وزيعهاتمتابعة سحب و توريد الكتب الواردة الى الوزارة ) الكترونيا ( عبر الايميل الخان بالوزارة و التأكد من  .5

 المعنية في مبنى الوزارة 

ن توريدها و التأكد م تلامهاعلى استلام اعتراضات اللجان الطبية بعد اخذ الموافقة من الدائرة القانونية على اس الاشراف و المتابعة  .6

 و ارشفتها الكترونيا .

ل العلمي ايات التحصياية لغالتصديق على التحاويل الخاصة بالمراجعين للجنة الطبية العليا لغايات التقاعد و و المراجعين للجنة اللو .7

. 

 ابعة سير وسلاسة عمل مديرية الديوان العام بما يخدم الصالح العام و مراجعين مديرية الديوان العام مت .8

لطبية ارير امتابعة امور التصاديق الخاصة بشهادات مزاولة المهنة وشهادات خلو الامراض و الخبرة و التصاديق على التق .9

 الصادرة من القطاع العام او الخان .

ة لمدير ة موجه) اصل الموضوع ( للدائرة القانونية بناء عل لائحة وقائع من مديرية الشؤون القانوني سحب اصل المعاملة .10

 الديوان العام من خلال نظام الارشفة الالكترونية .

مة للصالح د و خدالمشاركة في رسم سياسلت عمل حديثة و تبسيط الاجراءات الروتنية تلافيا للاخطاء و تقليلا للوقت و الجه .11

 لعام .ا
 
 

 : مهام شعبة البريد
 

ارة ورقيا لى الوزاستلام البريد الداخلي والكتب االصادرة من كافة المديريات و المستشفيات التابعة لوزارة الصجة ا .1

 وفرزها توزيعها على المديريات المعنية في الوزارة 

حكومية شبه ال و الهيئات الحكومية و استلام البريد الخارجي و الكتب الصادرة من الوزارات و الدوائر و الموسسات .2

 والخاصة حسب الاصول و فرزها و توزيعها على المديريات المعنية بالوزارة .

ات تابعة مستشفي توزيع الكتب الصادرة من مديريات الوزارة الى الجهات المعنية سواء كانت جهات داخلية كمديريات او .3

 مؤسسات او هيئات حكومية او شبه حكومية او خاصة .للوزارة او جهات خارجية كوزارات او دوائر او 

 لسلة منستسليم بعضا من الكتب العاجلة والهامة و الموجهة لرئاسة الوزراء شخصيا اذا اقتضى الامر ذلو ضمن  .4

 الاجراءات تضمن وصولها بالوقت المناسب بدون اي تأخير  .

 ت الطبية و الكتب الرسمية .تسجيل البريد الخان بادارة التأمين الصحي و خاصة المعلاجا .5
 

 مهام قسم اللجان الطبية :

ية يا في مديرية العلاستلام الكتب الرسمية الواردة من كافة الوزارات و الدوائر الحكومية و تحويلها الى اللجان الطب .1

كزي المرجل صحة محافظة العاصمة بعدما يتم تصديقها بختم اللجان و تصديرها برقم صادر و توقيعها من رئيس الس

 او مدير الديوان 

 والحكومية  لمؤسساتاستلام تقارير اللجان الطبية العليا و تدقيقها و اعداد كتب تغطية بها  للوزارات و الدوائر و ا .2

المعنية  لمؤسساتاتوقيها و تصديرها مع ارشفتها الكترونيا و ورقيا مع ارسال الكتب الاصلية للوزارات و الدوائر و 

 من وصول الكتاب الاصلي للجهة المعنية .ضمن الية عمل تض

لجان ارات العمل ملفات ) جلاسورات ( معنونه بأسماء الوزارات و الدوائر و المؤسسات الحكومية لحفظ نسخ من قر .3

 مع المرفقات لتكون نسخة ورقية احتياطية بمعية النسخة الالكترونية ) الارشفة الالكترونية ( .
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 المرأة والطفلصحة مديرية 
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 والطفل المرأة صحة مديرية

 لصحة عن كل ما يتعلق بخدمات صحة المرأة والطفل ضمن وزارة ا هي المديرية المسؤولة

 مهام المديرية :

 والتنفيذية ومتابعة تنفيذها في مديريات الشؤون الصحية.  الاستراتيجيةالخطط  اعداد .1

ت العلاقة ذالجهات اجميع  مع  الهيئات الدولية والمحلية لوضع البرامج لتحسين جودة الخدمات والتعاونالتعاون والتنسيق مع  .2

 .صحة المرأة والطفلب

وكولات البروتإعداد وتحديث واصدار المواد الخاصة بصحة المرأة والطفل مثل الأدلة الإرشادية، والإجراءات السريرية و .3

 دية بهدف تقديم خدمات موحدة وعالية الجودة والأدلة التدريبية والمواد الإرشا

 بناء القدرات الفنية للكوادر العاملة في مجال صحة المرأة والطفل لتحسين جودة الخدمات .4

 الإشراف الفني وتقييم خدمات صحة المرأة والطفل المقدمة في مراكز الأمومة والطفولة  .5

 وتزويدهم بها  تقييم احتياجات القطاعات الصحية من وسائل تنظيم الأسرة .6

 إعداد الأنظمة ) نظام ضبط تسويق بدائل حليب الأم ( .7

 مهام الأقسام 

 قسم صحة المرأة :

 وضع الخطط التنفيذية للقسم ومتابعة تنفيذها 

 . إعداد البروتوكولات والأدلة الخاصة بصحة المرأة والرضاعة الطبيعية 

 اء تغذية ة وإعطوالرضاعة الطبيعية في مراكز الأمومة والطفول الإشراف الفني والمراقبة والتقييم على خدمات صحة المرأة

 راجعة لمدراء الصحة ولمدير مديرية صحة المرأة والطفل .

  متابعة ومراجعة التقارير الشهرية لصحة المرأة والرضاعة الطبيعية وإعطاء تغذية راجعة 

  عية .ة الطبيالشركاء فيما يخن صحة المرأة والرضاعالتعاون والعمل مع المشاريع والمنظمات غير الحكومية، وغيرهم من 

 . المشاركة في الأنشطة التي تخن صحة المرأة والرضاعة الطبيعية سواء داخل المديرية أو خارجها 

  إعداد ومراجعة أي مواد تثقيفية تخن صحة المرأة أو الرضاعة الطبيعية 

  المشاركة في الدراسات في مجال صحة المرأة 

 ل : قسم صحة الطف
 اتالتخطيط لتطوير خدمات الطفولة والتنسيق مع الهيئات الدولية والمحلية لوضع البرامج لتحسين جودة الخدم 

 ي هذا فالعالمية  ستجداتالإشراف الفني والمراقبة والتقييم على خدمات الطفولة المقدمة في مراكز الأمومة والطفولة ومتابعة الم

 جودة عالية وفق أحدث المعايير العالميةالمجال للعمل على توفير خدمات ذات 

  ة ومتابعة الطفولووضع المعايير وتطوير الأدلة لتقديم خدمات الرعاية الصحية الأولية المقدمة للأطفال في مراكز الأمومة

 تدريب الكوادر الصحية عليها
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 متابعة المؤشرات الصحية للأطفال حتى سن خمس سنوات والعمل على تحسينها 

 اجةند الحعفات المستخدمة لمتابعة نمو وتطور الأطفال في مراكز الأمومة والطفولة والعمل على تحديثها مراجعة المل 

 إجراء الدراسات والأبحاث في مجال صحة الطفل 

 لمشرفي  لراجعةمراجعة التقارير الشهرية الخاصة برعاية الأطفال الواردة من مراكز الأمومة والطفولة وتوفير التغذية ا

 والطفولة في مديريات الصحةالأمومة 

 إعداد المواد التثقيفية الخاصة بصحة الطفل 

 

 قسم العنف الأسري :

 بعة لوزارةة التااعداد الخطط التنفيذية لتقديم خدمات الكشف المبكر والتعامل مع حالات العنف الأسري في المؤسسات الصحي 

 الصحة  .

  لصحية شفيات االكشف المبكر والتعامل مع حالات العنف الأسري في المستمتابعة تنفيذ الخطط والبرامج المتعلقة بخدمات

 التابعة لوزارة الصحة .

 . المراقبة والتقييم للخدمات المقدمة في مجال الكشف المبكر والتعامل مع حالات العنف الأسري 

  لأسريمع حالات العنف ااعداد المعايير والدلائل الارشادية وبروتوكولات تقديم خدمات الكشف المبكر والتعامل 

  .اعداد نظام معلومات الكتروني خان بحالات العنف الأسري 

 . استلام واصدار تقارير دورية 

 .التنسيق مع الجهات الأخرى العاملة في مجال العنف الأسري 

 .تمثيل وزارة الصحة في الفعاليات الأنشطة المتعلقة بالعنف الأسري 

 الاسري . تشكيل اللجان المعنية بقضايا العنف 

 قسم تنظيم الأسرة :
  الخطة التنفيذية السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها. بأعدادالقيام 

  والمعايير والادلة الارشادية والتدريبية الخاصة بتنظيم الاسرة. البرتوكولات بأعدادالقيام 

 .تحديد الاحتياجات التدريبية للكوادر و وضع البرامج التدريبية وتنفيذها 

  الفني ومراقبة وتقيم خدمات تنظيم الاسرة لمشرفي الامومة والطفولة.الاشراف 

  تحديد الاحتياجات للمراكز الصحية من الاجهزة والادوات الطبية اللازمة لتقديم خدمات تنظيم الاسرة 

 .اعداد وتحديث المواد التثقيفية اللازمة لتقديم خدمات المشورة وتنظيم الاسرة في المراكز الصحية 

  ة ومراجعة التقارير الشهرية لخدمات تنظيم الاسرة واعطاء تغذية راجعة.متابع 

  المحاضرات وعقد ورش العمل التي من شأنها رفع مستوى الوعي المجتمعي حول تنظيم الاسرة . بإعطاءالقيام 

  . المشاركة في اعداد الاستراتيجية الوطنية  للصحة الانجابية 
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 قسم المعلومات والتزويد:
 رنامج ال تخدام بباس القادمةللكميات على مدى الثلاث سنوات  حتياجات المملكة من وسائل تنظيم الاسرة ووضع تقديرتحديد  ا

Pipeline 

  ومتابعه جميع مراحله حتى استلامه وحسب الاصول  الأسرةطرح عطاء وسائل تنظيم 

  ى والاول الثانيةادارة حركة الوسائل على المستوى المركزي وبقيه المستويات 

  ت لكافه القطاعات وضمان توفر الوسائل باستمرار في مراكز تقديم الخدما الأسرةتحديد وتزويد وسائل تنظيم 

  رى ات الاخفي مديريه المشتريات والتزويد لاستلام كل مديريه صحه  او قطاع  من الجه الرئيسيالتنسيق مع المستودع

 وبشكل ربعي الأسرةحصته من وسائل تنظيم 

  لاونقاط تقديم الخدمات باستخدام برنامج  الفرعيةوالمستودعات  الرئيسيللمستودع  الشهريةادخال التقاريرLMIS قيق وتد

 وإعطاء تغذيه راجعه لتصويب الامور  الشهريةالتقارير 

  في المملكة  والطفولة الأمومةمن مراكز  الأسرةوتنظيم  الإنجابيةجمع بيانات خدمات الصحة 

  إعطاء لمحوسب  وا الإنجابية الصحةالكترونيا ويدويا حسب برنامج خدمات  والطفولة الأمومةتدقيق التقارير الخاصة بخدمات

 الالكتروني بشكل شهري  الوزارةتغذيه راجعه ونشر المعلومات على موقع 

 الأسرة المشاركة في اعداد الخطط والبرامج مع الشركاء في الصحة الانجابية والجنسية وتنظيم  

  تحليل البيانات وإصدار المؤشرات لمساندة اصحاب  القرار 

  دوريه على جميع نقاط تقديم الخدمات  إشرافيهالقيام بزيارات 

  على كافه المستويات  المثاليةمتابعة تطبيق شروط التخزين 

  للقسم والمشاركة في اعداد الخطة الاستراتيجية للمديرية  التنفيذية الخطةاعداد 

 الإشراف والمتابعة : قسم 
  الداعم ومتابعة تنفيذها للأشرافاعداد الخطة التنفيذية السنوية 

  السنوية التي يتم تنفيذها من خلال مديريات الصحة الإشرافيةالاشراف الفني والمتابعة لبرامج الزيارات 

  المرأة والطفلالاشراف الفني والمتابعة للزيارات التي يتم تنفيذها من خلال اقسام مديرية صحة 

 الاشراف الفني والمتابعة والتقييم لمؤشرات مخرجات الاشراف الداعم على خدمات صحة المرأة والطفل 

  تطوير معايير وادلة وقوائم التحقق المستخدمة في نظام الاشراف الداعم 

 العمل على ووير الخدمات القرار للتخطيط وتط لأصحاب متابعة لجان خدمات صحة المرأة والطفل وتوفير التغذية الراجعة

 تعزيز البيئة الداعمة

 اقة عنهمتابعة عقد الاجتماعات الدورية لرؤساء اقسام ومشرفي خدمات صحة المرأة والطفل وتنفيذ التوصيات المنبث 

  التعاون والتنسيق المستمر مع الشركاء والجهات ذات العلاقة ببرامج المتابعة والتقييم 
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 قسم التدريب :
 ياجات التدريبية للكوادر العاملة في مراكز الامومة والطفولة .حصر الاحت 

 متابعه مؤشرات التدريب 

 .اعداد الخطة السنوية للتدريب بالتعاون مع الأقسام الأخرى 

 دريبيةالتنسيق مع اقسام المديرية بما يخن المرشحين للورشات التدريبية والتأكد من مطابقتها لاحتياجاتهم الت. 

  التدريبية للأقسام والتأكد من عدم تضاربها عند التنفيذ.متابعة الخطط 

 تنفيذ التدريب المتخصن للكوادر  .   

 .القيام بالزيارات الإشرافية للمديريات 

 تنسيق ورشات العمل الخاصة بالمديرية والتأكد من الجاهزية للتطبيق 

   العمل مع الشركاء لضمان جودة الخدمات واستدامتها 

 لبرامج ادراج قائب التدريبية المختلفة لخدمات صحة المرأة والطفل التشيو مع المنظمات والمانحين لإمراجعه وتحديث الح

 التدريبية. 

 تدريب موظفين اقسام صحة المرأة والطفل في المراكز الصحية الجدد 

 ركاء ع الشم عاونلتا و متابعه وتنفيذ البرامج العامة للمديرية مثل الخارطة الصحية وتعاونيات وتحسين جودة الخدمات

 لاستحداث برامج تدريبية تحسن من جودة الخدمات. 
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 مديرية الصحة المدرسية
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 مهام مديرية الصحة المدرسية

 
 الخاصة الصحية بهدف تشخين الوضع الصحي للطلاب والفئات المستهدفة في المراكز المعلوماتوعرض وتقويم جمع وتحليل  .1

 والاجتماعية افية ولتحديد وتحليل المشاكل الصحية الآنية و المتوقعة  بين طلاب المدارس وفق المعطيات الجغرافية و الديموغر

قتراح شكلة وااستقصاء ميداني للتأكد من وجود المالاقتصادية ودراسة مسببات المشاكل الصحية بين طلبة المدارس و إجراء 

 الحلول المناسبة لها.

             و تنظيم وتقويم البرامج الصحية:                                                              تخطيط  .2

تمع ية في المجات برنامج الصحة المدرستقدير وقياس الاحتياجات و الأولويات الصحية للمجموعات المستهدفة بخدم  2.1       

 ات القائمةم الخدمالمدرسي ) متلقي الخدمة الصحية( ووضع خطة لتلبية الاحتياجات وفق الموارد المتوفرة) بشرية و مادية( وتقوي

 ه. يتومدى تلبيتها للاحتياجات ومدى الطلب عليها وتقديم الاقتراحات الملائمة لتطوير خطة البرنامج و زيادة فعال

 :مقدمي الخدمات الصحيةتحديد احتياجات  .2.2

 ديرياتمالصحيين في  احتياجات تدريبية لتدريب الأطباء مشرفي الصحة المدرسية وأطباء المراكز الصحية والمراقبين .أ

المعلمات /الإيوائية وتدريب المعلمين المراكز ات الصحة المدرسية في المدارس وعلى كيفية أداء خدمالشؤون الصحية 

 ات المقدمةالخدم تحسينل المسؤولين عن الخدمات الصحية في المدارس  وتدريب الكوادر الأخرى العاملة في المراكز الإيوائية

 في المدارس و المراكز الإيوائية.

 ونماذج شرافالإ ونماذج وقوائم التحقق احتياجات غير تدريبية : تحديث وتطوير الاشتراطات الصحية والمقاييس والمعايير .ب

 .ه في المدارس والمراكزالإيوائيةالتقييم والمتابعة كل حسب  خصوصيت

  -إدارة الخدمات الصحية :  .ت

للازم ا  لزمني االأهداف والاستراتيجيات والأنشطة والآليات ووضع خطة العمل السنوية والخطة التنفيذية ضمن الجدول  وضع .ث

 .  مختلفةنشطة ال, ووضع خطة المتابعة والمراقبة والتقييم للأللزيارات الإشرافية خطة الإشراف والبرنامج الزمني, ووضع 

 والوقاية والعلاج والتأهيل . إدارة برامج الرعاية الصحية المقدمة للطلاب للرقي بالصحة  .ج

 تحديد المعوقات الإدارية أو التنظيمية التي تعرقل سير العمل واقتراح الحلول الملائمة لها.  .2.3

 ي تساعد في إنجاح خطة العمل واقتراح تحديثها وإمكانية تطبيقها.تحديد و إبراز العوامل الت .2.4

 المشاركة في رسم السياسات الصحية في وزارة الصحة فيما يتعلق بخدمات الصحة المدرسية والمجتمع. .3

قويم تنظيم و بين القطاعات المختلفة ذات العلاقة بخدمات الصحة المدرسية في تخطيط وتو تحسين مهارات الاتصال التنسيق  .4

 البرامج الصحية والمشاركة الفعالة في اللجان الوطنية ولجان العمل المشتركة.

 .إجراء و تشجيع البحوث و الدراسات الصحية وخاصة التطبيقية منها والتي تؤدي لتطوير خدمات الصحة المدرسية .5

ت العليا لدراسااد وزارة الصحة ولطلاب التدريب للكوادر الصحية والتعليم المستمر لطلاب التمريض والرقابة الصحية في معاه .6

 في الجامعات الرسمية.

 تطوير برامج التربية الصحية بما يتناسب مع احتياجات الفئات المستهدفة. .7

 تقويم و تطويرخطة الخدمات الصحية لزيادة فعاليتها. .8
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 -:مهام قسم النهوض بصحة الطلبة -1
خــدمات الصــحة المدرســية فــي القطــاعين العــام والخــاص وبحســب وضــع الأهــداف والاســتراتيجيات وآليــات التنفيــذ لتوجيــه  .1

 الاولويات.

 رفع كفاءة مقدمي خدمات الصحة المدرسية. .2

 وضع الخطط واعداد وتقويم برامج للصحة المدرسية بالتعاون مع الجهات المعنية. .3

 تطوير الخطط الوقائية القائمة لتفعيل وحماية وحفظ وتعزيز صحة الطلاب. .4

 كة والتعاون مع الجهات ذات العلاقة من اجل ايجاد مرجعية وطنية للصحة المدرسية.التنسيق والمشار  .5

 التعاون مع وزارة التربية والتعليم في وضع وتطوير وتحديث المفاهيم الصحية في المناهج المدرسية. .6

 المدارس.اجراء الدراسات والمسوح الصحية لاعداد قاعدة من البيانات التي تعكس الوضع الصحي لطلبة  .7

اصـدار النشـرات والملصـقات والادلـة الارشـادية فـي مجـال خـدمات الصـحة المدرسـية وتوزيعهـا بهـدف رفـع الـوعي الصـحي  .8

 بين الطلاب.

جمــع البيانــات مــن خــلال اســتلام التقــارير الشــهرية مــن مــديريات الصــحة فــي المحافظــات والالويــة واصــدار تقــارير شــهرية  .9

 ارساله للجهات ذات العلاقة.شاملة في نهاية العام الدراسي و 

 تنسيق محاضرات وتحديث المواضيع حسب الوضع الوبائي والصحي وتزويد مقدمي خدمات التثقيف الصحي بها . .10

 -الصحة السنية المدرسية : مهام قسم-2
 وضع أهداف وإستراتيجيات لخدمات الصحة المدرسية السنية في القطاعين الحكومي والخاص . .1

خــدمات الصـحة المدرســية ) مشــرفي الصــحة المدرســية السـنية ، مرشــدات ســنيات وممرضــات ، معلمــي رفـع كفــاءة مقــدمي  .2

 الصحة المدرسية في المدارس (.

 إيجاد قاعدة بيانات للمشاكل الصحية ذات الأولوية للتخطيط لبرامج الصحة السنية لطلبة المدارس . .3

 ة .سنان لطلبة المدارس وأولياء الأمور والهيئة التدريسيتحديث برامج التثقيف الصحي وتطويرها لتعزيز صحة الفم والأ .4
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جمع البيانات الصحية مـن خـلال النمـاذج الاحصـائية الـواردة مـن مـديريات الصـحة ليـتم مراجعتهـا وعمـل نمـوذج احصـائي  .5

 شهري نصف سنوي وسنوي للمدارس الحكومية .

يريات الصـحة ليـتم مراجعتهـا وعمـل نمـوذج إحصـائي جمع البيانات الصحية مـن خـلال النمـاذج الإحصـائية الـواردة مـن مـد .6

 وسنوي للمدرس الخاصة .

 المشاركة في تطوير وتحديث المعلومات الصحية في المناهج المدرسية المتعلقة بصحة الفم والاسنان . .7

 متابعة تنفيذ خدمات الصحة السنية والبرامج الوقائية في الميدان من خلال الزيارات الإشرافية. .8

 ات تثقيفية وملصقات تتعلق بطرق الوقاية من امراض الفم والاسنان .اصدار نشر  .9

 -الإيوائية : مهام قسم المراكز-3
نشـطة التخطيط : وضع الخطة الإشرافية للقسم وخطة العمل والبرنامج الزمني ، ووضع خطة المتابعة والمراقبة والتقييم للأ .1

 المختلفة.

 -تحديد إحتياجات القسم : .2

لتــدريب الأطبــاء مشــرفي الصــحة المدرســية وأطبــاء المراكــز الصــحية والمــراقبين الصــحيين فــي مــديريات  إحتياجــات تدريبيــة -أ

لإيوائية الشؤون الصحية على كيفية أداء خدمة الإشراف على المراكزالإيوائية وتدريب الكوادر الأخرى العاملة في المراكز ا

 لتحسين الخدمات المقدمة .

تطــوير الإشــتراطات الصــحية والمقــاييس والمعــايير ونمــاذج التقيــيم والمتابعــة كــل حســب إحتياجــات غيــر تدريبيــة تحــديث و  -ب

 خصوصيته.

ة ايير المطلوبـوضع البرنامج الزمني للقيام بالزيارات الإشرافية للمراكز الإيوائية للتأكد من التقيد بالإشـتراطات وتطبيـق المعـ .3

 وتوفر شروط السلامة العامة فيها.

 ت الإتصال مع الجهات المعنية بالمراكز على المستوى المركزي والطرفي.التنسيق وتحسين مهارا .4

(   feed backجمــع وتحليــل المعلومــات مــن خــلال ســجلات التوثيــق الــدائم والمســتمر لمــا تــم إنجــازه والتغذيــة الراجعــة)  .5

 للمتابعة والمراقبة بهدف تحسين الخدمات المقدمة .
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ة للمشــاكل ذات الأولويـة فــي المراكــز الإيوائيـة للخــروج بتوصــيات تهـدف لتحســين نوعيــالقيـام بالدراســات والبحـوث الصــحية  .6

 الخدمة المقدمة والإرتقاء بها.

حلــي رفــع الــوعي الصــحي وإكســاب المعرفــة والمهــارات اللازمــة للعــاملين فــي المراكــز الإيوائيــة وأفــراد الأســرة والمجتمــع الم .7

 لاء في المراكز الإيوائية من خلال وسائل التثقيف الصحي المختلفة.لتحسين نوعية الخدمات المقدمة للأطفال والنز 

 ية  :مهام قسم البيئة المدرس-4
صـحة البيئـة لوضع الخطط والبرامج والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ) وزارة التربية والتعليم والهيئات الدولية من أجـل تفعيـل المرجعيـة الوطنيـة  .1

 ية والإستراتيجيات الخاصة بالبيئة المدرسية بهدف توفير بيئة صحية آمنة للطلبة. المدرسية وتبني المبادرات الصح

 وضع خطة إشرافية للقسم لمتابعة آلية العمل مع مديريات الصحة في محافظات وألوية المملكة. .2

 ات ذات العلاقة.تطوير الاشتراطات  الصحية للمؤسسات التعليمية والايوائية في القطاع العام والخاص بالتعاون مع الجه .3

 التعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بهدف مراجعة الاشتراطات الصحية او تعديلها كلما دعت الحاجة . .4

 الكشف البيئي على المدارس والحضانات والمراكز الايوائية ورياض الاطفال من خلال الزيارات الاشرافية والميدانية . .5

اء امـن مع الجهات المعنية مـن وزارة التربيـة والتعلـيم والمؤسسـة العامـة للغـذاء والـدواء لضـمان وصـول غـذعمل لجان لمتابعة المقاصف المدرسية  .6

 وصحي لطلبة المدارس .

 عمل دورات وندوات تدريبية بشكل دوري ومستمر لمناقشة اخر المستجدات حول البيئة المدرسية . .7

 . والاجتماعية ورفع مستوى التحصيل العلمي من خلال ايجاد بيئة مدرسية امنةالمساهمة الفاعلة في تحسين صحة الطلبة الجسدية والنفسية  .8

 ترخيص المؤسسات التعليمية من خلال الكشف البيئي عليها ومعرفة مدى مطابقتها للاشتراطات الصحية . .9

 نفسية والاجتماعية والحيوية .المشاركة مع الوزارات والمنظمات ذات العلاقة لتحسين البيئة المدرسية بجميع مكوناتها المادية و ال .10

 صحية .زيادة اعداد المدارس الصحية )مدارس الاعتماد الصحي( مع الجهات المعنية في وزارة التربية والتعليم والجمعية الملكية للتوعية ال .11

  المقدمة والارتقاء بها اجراء الدراسات والبحوث الصحية ذات العلاقة بالبيئة المدرسية للخروج بتوصيات تهدف لتحسين نوعية الخدمة  .12

 جمع وتحليل البيانات التقارير الشهرية والسنوية الواردة من مديريات الصحة في المحافظات  .13

 اعداد الادلة والنشرات المتعلقة بالبيئة المدرسية . .14

 رفع الوعي الصحي حول التغذية المدرسية  لطلبة المدارس . .15
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 مهام المركز الوطني للطب الشرعي

علم ات الالاشراف المباشر على جميع خدمات الطب الشرعي والعلوم الجنائية المقدمة بما يواكب مستجد .1
 الحديث وبما يلبي احتياجات القضاء والنيابة واجهزة التحقيق كافة .

 هم .والعمل على تقديم الدعم المناسب لمراعاة الاجتياجات الانسانية لذوي المتوفين والضحايا  .2
لى علعمل العمل على حوسبة المعلومات الخاصة بضحايا العنف ورصد الاصابات بما يؤدي الى تحليلها وا .3

ات ى درجتقليل اثارها السلبية على المصابين والافراد ووضع الخطط التي من شأنها ان تؤدي الى اقص
 الرعاية الصحية لهم . الاستفادة من الموارد المتوفرة لتقديم

حي الاشراف على اعمال الدور الصحي وتعزيزها في موضوع حماية الاسرة من العنف من جميع النوا .4
ن اع مراعاة قة مالوقائية والتدخل والمتابعة بما في ذلو تعزيز النهج التشاركي بين جميع الجهات ذات العلا

قديم بخاصة الطفل والمرأة في جميع مراحل تتكون الاولوية الفضلى لمصلحة ضحايا العنف الاسري و
 الخدمات الصحية لهؤلاء الضحايا.

ة لمقدماتعزيز دور الخدمات الصحية في موضوع حقوق الانسان وحمايته من العنف بما في ذلو الخدمات  .5
 معنيةالى نزلاء مراكز الاصلاح والتأهيل حسب متطلبات القانون ومتابعة هذا العمل مع الجهات ال

 داف.بالاه
لى ؤدي ايالعمل على تفعيل عمل اللجان الخاصة بالاخلاقيات الطبية وتشجيع نقل وزراعة الاعضاء بما  .6

لعملية احي ااحداث اثار ايجابية ملموسة على الاداء الطبي بما يعود بالفائدة على صحة المريض من النو
 والعلمية في الاطار الاخلاقي .

انون ير وتنظيم مهنة الطب ومنها العمل على اخراج مشروع قمتابعة تطوير التشريعات الخاصة بتطو .7
 لخاصةاالمسؤولية الطبية بما يراعي حقوق المريض والطبيب في آن واحد . وكذلو تفعيل دور اللجان 

 . منها ببحث اسباب الوفيات الناشئة عن التداخلات الطبية او بسببها بما يؤدي الى التقليل والحد
يل دوره لى تفعالموازنة السنوية لاعمال الطب الشرعي وعلومه الجنائية بما يؤدي ارسم السياسات واقتراح  .8

 نحو الانسان والاسرة والمجتمع .

 
 رئيس قسم الشؤون الفنية

لشرعي االطب  مساعدة مدير المركز الوطني للطب الشرعي في إعداد البرامج والجداول الفنية لكافة أقسام .1
 بالتنسيق مع رؤساء الأقسام.

 إعداد التقارير الدورية لمدير المركز الوطني للطب الشرعي ومناقشتها . .2
لفنية , وادر اإعداد التقارير اللازمة مع فريق العمل لمناقشة الأمور التي تخن المركز ) حاجته من الك .3

 .الأجهزة والمعدات , حاجة الكوادر الفنية للتدريب,... ( ورفعها لمدير المركز لمناقشتها
 قارير التي تكفل مراقبة ومتابعة سير العمل حسب الاصول.إعداد الت .4
جات لإحتيامتابعة نشاط وتدريب الكوادر الفنية بالمركز الوطني للطب الشرعي ) تقييم أداء وتحديد ا .5

 التدريبية للكادر والحرن على تنمية مهاراتهم (.
 ة.بأعلى المعاييرالفنيالإشراف على عيادات الإختصان وتنظيم العمل بها وضمان إدامة العمل  .6
مل مواقع العلدانية تقييم أداء رؤساء الشعب الفنية والمساندة والكوادر الفنية التابعة لها بالزيارات المي .7

 المختلفة.
 .لإدارةالمشاركة في وضع السياسات العامة بالتعاون مع جميع رؤساء الأقسام والشعب وفق توجهات ا .8
 داء ورفع مستوى خدمات الطب الشرعي المقدمة.إقتراح التوصيات اللازمة لتطوير الأ .9
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 المشاركة في صياغة الإجراءات والخطط ووصفها لتوفير وتسهيل تقديم الخدمات للمواطنين. .10
 متابعة ومراقبة كافه خدمات الطب الشرعي التي تقدم للمراجعين. .11
 ي.لطب الشرعالمشاركة في تحضير الدراسات الإحصائية والتقارير العلمية في المركز الوطني ل .12
 المشاركة في رئاسة و/ أوعضوية اللجان في المركز الوطني للطب الشرعي . .13
لشرعي لطب االمحافظة على قنوات الإتصال مع كافة الكوادر الفنية من أجل تسهيل تقديم كافة خدمات ا .14

 حسب الاصول.
 

 رئيس الإقليم : ) إقليم الوسط , الجنوب , الشمال (.

 على كافة الشعب التابعة للإقليم. الإشراف الإداري والفني .1

 إعداد التقارير الدوريه ومناقشتها مع مدير المركز الوطني للطب الشرعي. .2

ر للتدريب لكوادادراسة احتياجات الإقليم  من الكوادر الفنية المساعده والكوادر الادارية والتجهيزات, حاجة  .3

 لمناقشتها مع مدير المركز .

فع مستوى اء ورراقبة ومتابعة سير العمل وإقتراح التوصيات اللازمة لتطوير الأدإعداد التقارير التي تكفل م .4

 خدمات الطب الشرعي المقدمة للمواطن.

 المشاركة في صياغة الإجراءات والخطط ووضعها لتوفير وتسهيل تقديم خدمات الطب الشرعي. .5

 متابعة ومراقبة كافة الخدمات التي تقدم للمواطنين. .6

لخاصة لتنفيذية االخطط التابعة للإقليم وذلو للقيام بالمهام المناطه بها والإشراف على تنفيذ ا متابعة أداء الشعب .7

 بها )) القيام بزيارات ميدانية لمواقع العمل المختلفة داخل الإقليم((.

 فة.المحافظة على قنوات الإتصال مع كافة الكوادر من أجل تسهيل تقديم خدمات الطب الشرعي المختل .8

 ة في رسم السياسات وإعداد التقارير الدورية وتطوير أساليب العمل.المشارك .9

 المشاركة بالأنشطة العلمية كالمؤتمرات والأبحاث والدراسات والأجتماعات. .10

 وضع خطه عمل مناسبة لتغطية أعمال الطب الشرعي بالإقليم. .11

 رئيس التمريض

لدائمة امراقبة بالطب الشرعي لمتلقي الخدمة والالاشراف على تقديم الخدمات التمريضية ) فنية وإدارية (   .12

 للكادر التمريضي.

لطب لات االمشاركة في وضع وتطبيق برامج لتدريب وتعليم المستجدين و الكوادر التمريضية في جميع مجا .13

 الشرعي.

 خلق بيئة فعالة لزيادة مستوى الاداء التمريضي وتحفيز الروح المعنوية للكوادر التمريضية. .14

 مراقبة تطبيق مبادئ وسلوكيات المهنة من قبل الكادر التمريضي.متابعة و .15

 المساهمة في عقد الندوات واجراء المحاضرات والابحاث العلمية المتعلقة بالطب الشرعي. .16

 اعداد ورفع التقارير والاحصاءات اللازمة  للمسؤول المباشر. .17

 ة التمريض.الرقابة والاشراف على الالتزام بسياسات ومعايير واخلاقيات مهن .18

 متابعة ومراقبة  تطبيق قواعد السلامة العامة. .19

لتمريض اعمال التعامل مع القضايا الطارئة والكوارث بمهارة عالية وايجاد الحلول المناسبة التي تعترض أ .20

 للحفاظ على سلامة متلقي الخدمة والكادر التمريضي.

 ر ومتابعة الالتزام به.تطبيق سياسة وزارة الصحة من حيث التقيد بالزي الرسمي المقر .21
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 مراقبة الاجهزة والمعدات الطبية في القسم والتأكد من جاهزيتها . .22

 تقييم الاداء الوظيفي لجميع فئات التمريض في المركز الوطني للطب الشرعي. .23

 المشاركة في وضع سياسات وخطط الجودة المستمرة ومراقبة الالتزام بها وتنفيذها. .15

 وارشادية لجميع اقسام الطب الشرعي.القيام بجولات تفقدية  .16

عبة من ت الشالمشاركة في تطوير وتطبيق السياسات و الاجراءات التمريضية والقيام بإعداد دراسة احتياجا .17

 الكوادر التمريضية و اقتراح الخطط السنوية و تقديمها للمسؤول المباشر.

 رئيس شعبة المختبرات

لى عحصول ات في ضوء ما يتوفر من امكانيات ماديه وبشريه للوضع الخطط المناسبة لتطوير شعبة المختبر .1

 نتائج عالية من الدقة والمصداقية.

 العمل على تنفيذ التعليمات الصادرة من قبل إداره المركز الوطني للطب الشرعي. .2

 الإشراف على عمل الكادر الفني في المختبر ومتابعه مدى حسن سير العمل. .3

 تها.دات والأجهزة الطبية والتأكد من صلاحيتها للإستخدام ومعياراالإشراف العام على كافه المع .4

ج مع لنتائاعمل فحن دوري اختياري على بعض العينات المشتغله للتأكد من صحه النتائج ) التأكد من توافق 

 المعايير العلمية المعمول بها (.

وصول له للالشرعي الخان بالحا التعاون والتنسيق مع الكادر الطبي ومناقشه نتائج الفحوصات مع الطبيب .5

 الى تحديد أسباب وأحداث الوفاة.

ي فورها الإشراف على عمليات التدريب في المختبر وإعطاء المحاضرات التدريبيه للأطباء المقيمين ود .6

 أحداث الوفاة )المحاضرات الإسبوعية للأطباء المقيمين وعمل إمتحانات إختباريه لهم(.

 العينه في حال عدم وجود فني مختبر.إجراء الفحن المخبري على  .7

من ضنويا الإشراف على السجلات الخاصة في المختبر لطلب مايحتاجه المختبر من مواد و أدوات وأجهزه س .8

 الميزانيه الخاصه بقسم المختبرات.

 التأكد من تحديث السجلات للمواد المستخدمة في المختبر ونتائج العينات المخبريه. .9

 حصاءاتويه والتحريرية للمسؤول المباشر عن الوضع العام للمختبر وكافه الإتقديم التقارير الشف .10

 الضرورية.

بعض واسات عمل بعض البحوث العلميه المرتبطه بالعلوم المخبرية والمشاركه مع الأطباء في إجراء الدر .11

 البحوث المشتركة.

 يات.يجابر لديهم وتشجيع الإالقيام بإجراء تقييم الأداء للعاملين في المختبر وتوجية نواحي التقصي .12

اءات ليل الإجرباع دالتقيد بأخلاقيات ومعايير المهنة وتشجيع ورقابة العاملين في المختبر بالألتزام بها وإت .13

 المخبرية.

للازمة طات االأشراف والمتابعة من أجل تطبيق مبادئ وقواعد السلامة العامة أثناء العمل وأخذ الإحتيا .14

 والإصابات.للحماية من العدوى 

 العمل كشاهد عند الطلب في توضيح الإجراءات المخبرية والتحليلية . .15

 رئيس شعبة ضبط الجودة

م حفيزهوضع بنود وسياسات وإجراءات الجودة وشرحها للموظفين والعاملين بالمركز وتدريبهم عليها وت .1

 على العمل بها.

 ها.وضع أهداف لقسم الجودة من خلال مراجعه خطط العمل ومدى سير .2
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 .مقدمةتوعيه الموظفين والمراجعين عن الجودة والسلامة العامة وأهميتها في رفع مستوى الخدمات ال .3

 عمل ورشات عمل للتعريف بالجودة ومعايير الاعتماد لمديريه المركز الوطني للطب الشرعي. .4

 لعامة.امة والسلا تحديد الأنظمة والإجراءات والسياسات التي بحاجه لتغيير لرفع وتحسين الجودة المقدمة .5

يئة لمقدمة وباعاية عمل جولات دوريه لتقييم السلامة البيئية للأبنية وتحديد المشاكل المتعلقة بالسلامة والر .6

 العمل.

ع ارض مالعمل على تحسين وتطوير إجراءات الجودة والنماذج المعمول بها حاليا بالمركز بشكل لا يتع .7

 الهدف العام والقوانين والتعليمات.

ظام وير نالمعلومات عن مستوى الأداء والموظفين من خلال تطوير استبيانات خاصه لهذه الغاية وتط جمع .8

 لتقييم مدى رضى المجتمع عن الخدمات المقدمة.

 تطوير وكتابه خطط العمل والسياسات والإجراءات المتعلقة بالجودة. .9

 ن قبلمسب الأولويات الموضوعة إدارة العمل بشعبة الجودة والتأكد من سير خطط العمل الموضوعة وح .10

 الإدارة.

 تحديد الاحتياجات التدريبية ووضع خطط التدريب بما يتعلق بتحسين الجودة ومن ثم تطبيقها. .11

 تقيم مدى فاعلية برنامج تحسين الجودة ووضع التوصيات المناسبة. .12

مل عملهم وتش ادارة التخطيط الاستراتيجي لبرنامج تحسين الجودة وكذلو مساعدة الفرق بوضع خطط .13

 وضع الأهداف والخطط والمؤشرات لتحسين الجودة .

 ة مراجعة وتدقيق وتحديث جميع الاجراءات والسجلات والنماذج والتعليمات الخاصة بنظام الجود .14

ت ورفع جراءاالقيام بالمراقبة والتدقيق الداخلي على كافة اقسام الطب الشرعي لتأكد من تطبيق هذه الا .15

 حسب التسلسل الإداري.التوصيات اللازمة 
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 مهام مديرية السياحة العلاجية

 رسم سياسات ووضع الاهداف والخطط لخدمات السياحة العلاجية في الاردن ومتابعة تنفيذها. .1

 صحتها ومتابعتها .دراسة الشكاوي المقدمة من المرضى العرب والوافدين والتحقق من  .2

تطوير للميا التنسيق والتعاون مع القطاعات الصحية والمؤسسات والجهات ذات العلاقة محليا وإقليميا وعا .3

 خدمات السياحة العلاجية.

 تطوير نظام معلومات ومؤشرات خان بخدمات السياحة العلاجية في الاردن . .4

 دنية .عند قدومهم ومغادرتهم للاراضي الارتقديم التسهيلات والمعلومات اللازمة للمرضى الوافدين  .5

 المساهمة في ترويج الاردن في مجال خدمات السياحة العلاجية. .6

 قسم التطوير والمعلومات

ات ستشفيالعمل على إيجاد وتطوير نظام معلوماتي عن الشبكة الطبية المتوفرة في الاردن من أطباء وم .1

لمعالجة ون باعلى المرضى عملية اختيار الجهة التي يرغب وبالتعاون مع الجهات  ذات العلاقة و التي تسهل

 لديها إضافة الى المعلومات المتعلقة بالسياحة الاستشفائية والخدمات الاخرى .

ن وافديالعمل على توفير نظام معلوماتي متكامل ومحوسب بالمعلومات والمؤشرات المتعلقة بالمرضى ال .2

 دوا منهم وطبيعة الامراض واي معلومات اخرى.للمعالجة من حيث الاعداد والدول التي يف

 ردن.العمل مع الجهات ذات العلاقة على وضع أليات تبسط الاجراءات على القادمين للمعالجة في الا .3

لصحية مات االتنسيق مع جمعيات المستشفيات وهيئة تنشيط السياحة ومؤسسة تشجيع الاستثمار  لتسويق الخد .4

 فة.لمختلان من خلال المؤتمرات ومكاتب هيئة تنشيط السياحة في الدول العلاجية الإستشفائية في الارد

بات متطل التعاون مع الجهات ذات العلاقة على دراسة التشريعات والعمل معها على تطويرها لتتماشى مع .5

 السياحة العلاجية في الاردن.

 دن.علاجية في الاراستقبال وتحليل البيانات وإعداد التقارير الاحصائية حول خدمات السياحة ال .6

ز التقدم إبرا المساهمة في توفير المعلومات والمؤشرات المتعلقة بالقطاع الصحي الاردني والتي تساعد على .7

 الذي تم تحقيقه في هذا القطاع.

دن ت في الارتحقق التعاون مع وسائل الاعلام حول ابراز الامكانيات الطبية المتوفرة والانجازات الطبية التي .8

 السياحة العلاجية. بما يخدم 

 مهام قسم المتابعة وخدمة المرضى

 

 التعاون مع الجهات ذات العلاقة لتسهيل اجراءات القدوم والمغادرة للمرضى الوافدين. .1

ي فتوفرة تزويد المرضى الوافدين للعلاج بالمعلومات اللازمة والضرورية عن الشبكة الطبية الم .2

 الاردن لتلبية احتياجاتهم.  

 ضى الذين يفدون للعلاج في الاردن .متابعة المر .3

 متابعة الخدمات التي تقدم للمرضى العرب والوافدين أثناء إقامتهم في المستشفى. .4

حسب  لاطباءمتابعة الالتزام بتطبيق لوائح اجور المعالجة المعتمدة من قبل وزارة الصحة واجور ا .5

 والوافدين.لائحة اجور نقابة الاطباء المعتمدة عند معالجة المرضى العرب 
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يض ع المرالتأكد من سلامة الإجراءات المالية من قبل المؤسسات الصحية والاطباء في التعامل م .6

 الوافد للمعالجة في حال وجود شكوى.

 

د بية للسداة العرتدقيق المطالبات المالية والكشوفات الحسابية قبل تقديمها للجهات الرسمية في الدول .7

 لمالية في حال طلب ذلو.والتأكد من مطابقتها للأصول ا

دق تسهيل حصول المرضى والمرافقين على المعلومات المتعلقة بالخدمات غير الطبية من فنا .8

 ووسائل نقل وغيرها وبالتعاون مع الجهات ذات العلاقة .

 ها.بالنظر في الشكاوي المقدمة من المرضى العرب والوافدين ومتابعة الاجراءات المتعلقة  .9

 شعبة التدقيق

لفاتورة ارتفاع تدقيق الفواتير العلاجية للمرضى الذين يتقدمون بشكوى لمديرية السياحة العلاجية لا .1

 علاقة والتأكد من العمل بموجب لوائح  أجور المعالجة  والاجور المعتمدة من الجهات ذات ال

كوى مون بشالتأكد من قيمة وكميات المستهلكات الطبية في الفاتورة العلاجية للمرضى الذين يتقد .2

 بية.لمديرية السياحة العلاجية حول إرتفاع  الفاتورة العلاجية وكذلو الاجراءات غير الط

د بية للسداة العرتدقيق المطالبات المالية والكشوفات الحسابية قبل تقديمها للجهات الرسمية في الدول .3

يتماشى  ا وبماالمتفق عليهوالتأكد من تمثيلها للاجراءات التي تمت ومطابقتها للاسعار المعتمدة او 

 مع نصون الاتفاقيات المبرمة.

ي حال التدقيق على كميات واسعار الادوية المستهلكة خلال فترة علاج المريض في المستشفى ف .4

 ورود شكوى لارتفاع الفاتورة العلاجية.

 تابع له ) مكتب المطار ( شعبة مكاتب التنسيق 

ط قم الخالتي تخن مديرية السياحة العلاجية والتي تتضمن رتزويد المرضى الوافدين للعلاج بالنشرات  .1

 الساخن

ية الطب تزويد المرضى الوافدين للعلاج بالنشرات والكتيبات المتوفرة والمتعلقة بالسياحة العلاجية .2

 والاستشفائية.

او  لمطارمساعدة المرضى بإجراءات القدوم والمغادرة وتقديم العناية لهم في حال احتاجوا ذلو داخل ا .3

 المراكز الحدودية.

 متابعة نوعية ومستوى الخدمة المقدمة للمرضى في المستشفيات او المراكز التخصصية.   .4

معدة ذج الالحصول على المعلومات المتعلقة بالمرضى الوافدين للعلاج من قبل مقدمي الخدمة وحسب النما .5

 لذلو.

 اثناء فترة العلاج في الاردن.قياس رضى المرضى العرب والوافدين عن الخدمات المقدمة لهم  .6

 استقبال الشكاوي من المرضى العرب والوافدين ومتابعة الاجراءات المتعلقة بها. .7
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 مديرية صحة البيئة

 وحدة الشؤون الادارية : 

  . متابعة الأمور الإدارية الخاصة بموظفي المديرية في وزارة الصحة 
  . متابعة ردود المعاملات الواردة للمديرية من الوزارة 
  . متابعة المراسلات المتعلقة بالوزارات الأخرى 
  صحة ال وزارةلالمتابعة والإشراف على على فرز البريد الوارد للمديرية من الوزارات والمديريات التابعة

عة على طباو ، اعداد الكتب الرسمية ، و ومن القطاع الخاص ، وتوزيعه للأقسام المعنية كل حسب اختصاصه

ع لى توزيعو ، على تصدير الكتب التي تصدر عن المديرية، وعلى توريد الكتب الواردة ،  الكتب الرسمية

على توزيع و ، الأخرى وللقطاع الخاصالبريد الصادر عن المديرية وتأمينه للأقسام وللمديريات وللوزارات 

ا وعاجلا  ، وع ق البريد ن طريالبريد الصادر بتوقيع الوزير للمعنيين عن طريق الفاكس وباليد إن كان مهم 

 الأردني
 سسة ن لمؤالمتابعة والإشراف على تصديق التقارير الفنية الخاصة بالصيانة وبمطالبات الحراس التابعي

 ة لمعاملات الكيميائية الخاصة بالموافقة على استيراد مواد كيميائيالمتقاعدين العسكريين وا
  ة وحفظالمتابعة والإشراف على ترصيد ومتابعوالمتابعة والإشراف على متابعة حضور وغياب الموظفين 

 الإجازات 
 المتابعة والإشراف على ترصيد المغادرات الخاصة وحفظها ومتابعة المغادرات الرسمية 
 ات لإجازاابعة للإجازات المرضية المتفرقة والممنوحة من اللجان الطبية ، واعداد كشف الاشراف والمت

 المرضية الشهرية
 لغايات  وثائقاستقبال الموظفين الجدد ، والمتابعة والإشراف على متابعة التعيينات الجديدة واستكمال ال

 حي .المباشرة وبراءة التشكيلات وصرف الراتب واصدار بطاقات التأمين الص
  . المتابعة والإشراف على انفكاك وبراءة الذمة للموظفين حال النقل ، او انتهاء الخدمة 
 العمل  كفاءةالإشراف المباشر على موظفي شعبتي الديوان والحركة وتقييم أداءهم والعمل على رفع مستوى و

 ورفع التقارير الدورية
  اعداد تقارير وكتب المتابعة بالأمور الادارية 
  راف على تنظيم السجلات الخاصة بعمل الوحدة الإش 
 المشاركة في أعمال اللجان والاجتماعات التي لها علاقة بطبيعة عمل القسم 
  اقتراح واعداد الإطار العام للدرسات المتعلقة بعمل القسم 
 . اعداد كشوفات السفر للجنوب ، ومعاملات السفر للخارج 
   اعداد المطالبات المالية 
 الاستيضاحات الخاصة بالقسم ، بالموظفين . الإجابة على 
 عاتجتماالتنسيق مع الأقسام الأخرى لمتابعة الأمور المتعلقة بموظفي الأقسام من دورات وورشات والا 
 في لصيانةية واالعمل والإشراف على توفير متطلبات المديرية من مواد وأجهزة والمتابعة لأمور مبنى المدير 

 المديرية
  متابعة التقارير السنوية 
  المشاركة في تحديد الاحتياجات البشرية للمديرية وحصر عدد الموظفين 
  العمل والإشراف على أرشفة الأوراق والمعاملات 
   الاشراف على تنظيم ملفات الموظفين وحفظ وتحديث جميع الوثائق الخاصة بهم 
 ى الأداء مستو م وتنفيذها وإبداء الملاحظات لتحسينالإشراف ومتابعة الإجراءات التي يقوم بها موظفو القس 
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 الإشراف على شعبة الحركة ومتابعة السيارات والسائقين 
 وهو القسم المسؤول عن الإشراف والمتابعة لأعمال شعبتيْ )الديوان والحركة ( التالية : 

 الديوان: شعبة  -ت

  حيث :تنظيم وإدارة كافة الأمور المتعلقة بشؤون ديوان المديرية من 
 .استلام البريد وتصنيفه وتوزيعه 
 توريد وتصدير الكتب الرسمية 
 .تنظيم الملفات وحفظ المعاملات حسب الأصول 
 .الإشراف على تنفيذ أعمال الطباعة والنسخ والتوزيع والمهام الأخرى 
  متابعةوالإشراف على ترصيد المراسلات الصادرة والواردة وتصنيفها وفهرستها وتوثيقها وحفظها 

 تحويلها إلى الجهات ذات العلاقة.
 .متابعة دوام الموظفين ومغادرتهم واعداد التقارير اللازمة عن ذلو 
 .الإشراف على أعمال النظافة والحراسة والخدمات ومتطلبات الأمن والسلامة 
 لة المدخ تنظيم الوثائق والملفات الخاصة بالعمل ومتابعة تحديثها وتخزين البيانات والمعلومات

 خراج التقارير وطباعتها .واست
 .اعداد التقارير الدورية حول أنشطة وإنجازات القسم 
 .المحافظة على سرية وأمن المعلومات 
 .المشاركة في اعداد خطة عمل القسم والاشتراو في تنفيذها بالتنسيق مع موظفي القسم 
  الحاجة.إجراء الإتصالات اللازمة مع الجهات الأخرى داخل وخارج الوزارة عند 
 ل إنجاز لتسهي المساهمة في تنفيذ الأعمال والإجراءات الهادفة إلى تنظيم قاعدة معلوماتية وإحصائية

 الأعمال.
 ( إعداد الملف الرئيسيMaster file.وعرضه على مدير المديرية ) 

 ات الاجتماع بشكل دوري مع مرؤوسيه لمتابعة سير العمل ودراسة المستجدات واتخاذ الإجراء
 سبة.المنا

 .اعداد مسودات الكتب الرسمية وطباعة الكتب والمعاملات الرسمية عند الطلب 
 .اجراء التقييم السنوي لمرؤوسيه حسب النماذج المعتمدة 
 لصيانةالديوان مسؤول عن كل أعمال الصادر والوارد والطباعة والحراس ومأموري المقسم وفني ا . 

 شعبة الحركة:  -ث
  صلاحيتها يومياً.تفقد المركبة والتأكد من 
 . قيادة المركبة للقيام بالواجبات اليومية الرسمية 
 .اعداد أمر حركة وتسهيل المهام حسب الأصول 
 .المحافظة على ديمومة عمل المركبات 
 . تعبئة الوقود للمركبة والمحافظة على الكوبونات 
 .المحافظة على المظهر العام 
  للمركبة.التقيد بقواعد السير وشروط السلامة العامة 
 المحافظة على صيانة المركبات 

 :  قسم رقابة مصادر وشبكات المياه والصرف الصحيمهام 
 الرقابة على المياه الخام لمصادر المياه المستغلة لغايات الشرب.  
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  خزانات وعامة، ، الشبكات ال(المنتج النهائي)الرقابة على مصادر المياه العامة ومصادر المياه الخاصة
 .العامة والخاصةالمياه 

 والزراعات المروية بالمياه المستصلحة الرقابة على محطات تنقية مياه الصرف الصحي . 
 الرقابة على مياه الينابيع العامة غير المستغلة لغايات الشرب. 

  هاريج ومدى مطابقة الص( مياه صالحة للشرب)ضر الأخالتحقق من نوعية مياه الصهاريج ذات اللون
 .روط الصحية ومصدر التزودللتعليمات وللش

 مة زلاال جية للتحقق من مطابقتها للشروط الصحيةلاالرقابة على مياه برو السباحة الترفيهية والع
  2019والتعليمات لسنة شتراطات الصحية لاوا برو السباحةوحسب متطلبات القاعدة الفنية لمياه 

ق اشتراطات والتأكد من تحقي( 2019لسنة  )الشروط الواجب توافرها في مسابح المياه الحارة الطبيعية

 (.العامة يةلاجلعبرو السباحة وبرو المياه ا)سكان لاشغال العامة واالامة العامة لوزارة لاوإجراءات الس
  فيزيائية رية الجراء التحاليل المخبلإجمع عينات مياه من مختلف المواقع المراقبة من قبل وزارة الصحة

 .ردنيةالأحسب متطلبات المواصفات القياسية والجرثومية والكيميائية و
  ة.ريسبوعية والشهرية والسنوية للبرامج المذكورة سابقًا للفحوصات المخبالأاعداد التقارير 
 .متابعة التلوثات وارتفاع في اعداد الاسهارات عند الاشتباه في مصدر المياه 
 

 :  سم رقابة مصانع ومحطات المياهمهام ق
 برنامج الترخين تتضمن :  -12

 المعدنيةو منح مزاولة العمل لمصانع مياه الشرب المعبأة. 
 في المحطات الخاصة لاةمنح مزاولة العمل لمحطات مياه الشرب المح. 
 ج .منح مزاولة العمل لمصانع ومعامل ومراكز بيع الثل 
  ب لشرت مياه اعبوات وخزاناستيكية المستعملة لصناعة لاتاج المواد البلمصانع إنمنح مزاولة العمل

 .وجمع العينات 
 برنامج الرقابة والتفتيش وتتضمن :  -13

 ينات.وجمع الع على مصانع تعبئة مياه الشرب المعدنية الطبيعية والمعبأةوالتفتيش لرقابة ا 
 وجمع العينات .ة في المحطات الخاصةلاعلى مياه الشرب المحوالتفتيش لرقابة ا 

 وجمع العينات. على مصانع ومعامل ومراكز بيع الثلج والتفتيشلرقابة ا 
 لشرباستيكية لصناعة عبوات وخزانات مياه لانتاج المواد البإعلى مصانع  والتفتيشلرقابة ا. 

 .عبر النافذة الوطنية ونظام الاسيكودا  )المعبأة، المعدنية)إجازة مياه الشرب المستوردة  -14
 واد الأولية )الخام( المشاركة في انجاز معاملات استيراد الم -15
 المشاركة في الحالات الطارئة )متابعة تسممات( . -16
صحة يرية ة لمدالمشاركة في اعداد القواعد الفنية الأردنية )المواصفات( والخطط الاستراتيجية والتنفيذي -17

 البيئة.
 .سواقبجميع أنواعها في الأوالتحري عن المياه  والتفتيشلرقابة ا -18
ة رب المعبأمياه الشونوعية المياه المعدنية الطبيعية  والسنوية لبرنامج مراقبةاعداد التقارير الشهرية  -19

 .ستيوبلافي المحطات الخاصة ومصانع ومعامل الثلج ومصانع ال لاةومياه الشرب المح
 اعداد الكتب والردود الرسمية . -20
 ة.الصح في مديريةتدريب اطباء المجتمع وطلاب كليات التابعة لوزارة الصحة وكوادر الرقابة الصحية  -21
 استقبال الشكاوي المتعلقة بالمياه . -22
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 : سم المختبرمهام ق

 مياه عبأة،م شرب مياه شرب، مياه جوفية، آبار مياه سطحية، مياه( بأنواعها الشرب مياه عينات تحليل 

 ة ( )جرثومي، كيماوي( محلا مياه طبيعية، معدنية

 ة(.المعالج( البلدية التنقية محطات من الخارجة الآدمية العادمة المياه عينات تحليل 

 الموحدة يرللمعاي وفقا العمل لضمان أداءها وتقييم الصحة مديريات في المياه مختبرات على الرقابة 

  المختبرات واستدامة الجودة نظام وتطبيق

  معاييرلل وفقا الجودة ضابط قبل من الجودة وضبط النوعية الرقابة خلال من المختبر عمل إدامة 

  ISO 17025 ) الدولي الاعتماد شهادة( عالمي ا المعتمدة

 يةمأمون وضمان الإنسان صحة بحماية تتعلق جديدة فحوصات إدخال خلال من المختبر عمل تطوير 

 .خلال وحدة الكيماوي  من العضوية المذيبات مثل الشرب مياه
 . متابعة عملية استخراج نتائج عينات المياه في مديريات الصحة 

 : مة الكيماويةلاقسم السمهام 

  يث كانحيث اخر تحددراسة ومراجعة وتحديث قوائم المواد الكيماوية المعمول بها في وزارة الصحة 
 2012عام 

 رواجمالدائرة ستيراد المواد الكيماوية والواردة لنا من ات الجمركية الخاصة بلاإنجاز المعام.  
 مياتهاستيراد والمواد الكيماوية المشروطة المستوردة وكلاسماء شركات اأبربعية عداد تقارير ا. 
 قة عن علمة المسبجراءات الموافقإزامات المطلوبة لتنفيذ اتفاقية روتردام والخاصة بالالتجراء ومتابعة إ 

 .(PIC) لمواد كيماوية ومبيدات آفات خطرة متداولة في التجارة الدولية

 لزيارات لال اخمن  لدى مديرية صحة البيئة دعمها بالتعهد الموستيراد للتأكد من التزالامتابعة شركات ا
 الميدانية .

  د ة بالمواالخطرة ببيانات المعاملات الجمركية الخاصمواد المتكامل لإدارة التغذية السجل الوطني
 الكيميائية المستوردة.

  حلياً.الحاصلة متغذية السجل الوطني المتكامل لإدارة المواد الخطرة بحالات التسمم الكيميائي 
 حول ى وطلاب المدارس والفئات المجتمعية الأخرعداد حملة توعية وتثقيف تستهدف ربات المنازل ا

 .من مع المواد الكيماوية داخل المنازل الآالتعامل 
 ة .المشاركة في وضع ومراجعة التشريعات في مجال ادارة المواد الخطر 
 ت المختلفةوية في المجالاالمواد الكيما لاتابداء الرأي بشأن استعما. 
  بأعمال ومهام قسم السلامة الكيميائية.تدريب الكوادر المحلية والخارجية بما يتعلق 
 ادارة المواد الكيماوية عالمشاركة في ورشات عمل محلية في موضو . 
  ردنية الخاصة بالمواد الكيماويةالاالمشاركة في وضع وتعديل المواصفات القياسية. 
  لإنسان(بالتحري عن التسممات الكيماوية )نوعية المادة ، وسميتها، وآثارها على صحة االمساهمة . 

 : قسم الرقابة البيئيةمهام 

 ناظمة . مات الالرقابة والتفتيش على إدارة النفايات الطبية في مؤسسات الرعاية الصحية وفق التعلي 
  . المشاركة في تطوير وتحديث تعليمات إدارة النفايات الطبية 
  ي اعات فجهزة معالجة النفايات الطبية في المستشفيات في مختلف القطلأاجراء فحن كفاءة التعقيم

 .المملكة
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 عيضة لنولمستفالموافقة للشركات الخاصة استيراد وتركيب اجهزة معالجة النفايات الطبية بعد الدراسة ا 
 وكفاءته.  زالجها

  لتجارية اطبية جهزة معالجة النفايات الطبية في منشات معالجة النفايات اللأاجراء فحن كفاءة التعقيم
 ة.بالتنسيق مع وزارة البيئ

 ة ضمن لطبيوغير ا إبداء الرأي في الموافقة على منح الترخين الصحي للصناعات الجديدة غير الغذائية
 اعية الجديدة غير الغذائية وغير الطبية.لجنة دراسة وتقييم المشاريع الصن

 إجراء الكشوفات الصحية الرقابية. 
  ثر الصحي البيئي لمشاريع التنميةالأالمشاركة في تقييم. 
 ت السياحية والمستشفياتآفي المنش ونيلامتابعة تنفيذ دليل السيطرة على بكتيريا الليجي. 
  ترصد  مركز من بين السواح القادمين الى المملكة لاصابة ببكتيريا الليجيونيورود بلاغات الإمتابعة

 المرضى الأوروبي.
 ةت واشتراطات وإرشادات خاصة بإدارة النفايات الطبيلاوضع بروتوكو 
 ى رة علة على إدارة النفايات الطبية والسيطتدريب كوادر مديريات الصحة ومؤسسات الرعاية الصحي

 الليجيونيلا.
 ة.ردة للمديرية فيما يخن الصحة البيئيحظات الوالامتابعة الشكاوي والم 
 المشاركة في اللجان الفنية مع الجهات الرسمية. 
 قة ر المتعلوأطباء طب المجتمع فيما يتعلق بالأمورفيدة المهن الطبية المساندة / ب كلية لاتدريب ط

 بصحة البيئة.
 : مهام وحدة ضبط الجودة 

 لمختبر افي  الجودة نظام وتطوير وتعديل واصدار الاشراف العام على تطبيق نظام الجودة وإعداد
 .وتعديلاتها ISO / IEC 17025 مع تعليمات يتوافق بما

 متطلبات مع وافقتت الجارية العمليات أن من للتحقق المختبرية للعملية الداخلي برنامج التدقيق تنفيذ 
 عن حرافاتالان وتحديد ختبرالم وإدارة إلى الادارة النتائج وإبلاغ ISO / IEC 17025 و دليل الجودة

 متابعته لمنعووالتوجيه للعمل بالقيام باجراء تصحيحي مناسب  المختبر أنشطة أداء عن أو الجودة نظام
  .الانحرافات هذه مثل تقليل أو
 الجودة. الجودة ومراقبة المختبر في مجال ضمان طاقم وإرشاد توجيه 
 المختبر في الكفاءة اختبار برنامج إدارة (PT )في لكفاءةا إثبات على قادرًا المختبر يكون بحيث 

 الاختبارات.   إجراء
 ختبار االمطابقة مع  غير الاختبار نتائج لحل المقترحة التصحيحية الإجراءات واعتماد مراجعة

 .الكفاءة
 مخبرية الفحوصات ال إجراءات) به المرتبطة والوثائق دورية لدليل نظام الجودة مراجعات إجراء

 نظام لامةس على تحافظ بطريقة المطلوبة التعديلات وإجراء( إلخ ، تعليمات العمل (،SOPs)القياسية 

 .وتنفيذه الجودة نظام تخطيط عند ادارة الجودة
 كتب ختبر وممدير مديرية صحة البيئة لمناقشة عمل الم عقد اجتماع المراجعات الادارية السنوي مع

 .17025في الايزو  8.9 القسم بما يتناسب مع الجودة

  . المشاركة في زيارات التدقيق على مختبرات المياه في جميع مديريات الصحة 
 .اعداد تقارير سير العمل والإنجازات الربعية والسنوية لأقسام المديرية 
 .متابعة مؤشرات الأداء ومصفوفة المخاطر لمديرية صحة البيئة 
  مديرية صحة البيئة. متابعة وتطوير الخطة التنفيذية لجميع أقسام 
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 الصحة  وزارة بتطوير استراتيجية متابعة الخطط التنفيذية بالمديرية ومؤشرات سير العمل بما يتعلق 
 

 مهام وحدة التغير المناخي :

 خرى.وضع الخطة الاستراتيجية للتغير المناخي في وزارة الصحة بالتشارو مع المديريات الأ 
  للاستراتيجية الوطنية للتكيف مع التغير المناخي.القيام بالإدارة اليومية 
 .اقتراح مشاريع داخل المنشآت الصحية تزيد من منعة القطاع الصحي للتغير المناخي 
 لتغيرمتابعة المستشفيات والمراكز الصحية لرفع الاستعداد والوعي لديهم بمستجدات وآثار ا 

 المناخي.
 امج / المشاريع.الإشراف على اعداد المبادئ التوجيهية للبر 
 . دعم المؤسسات المحلية في بناء القدرات والمشاركة 
 .وضع مبادئ توجيهية للسياسة لعمليات البرامج / المشاريع 
 .الموافقة على البرامج / المشاريع / الأبحاث والتوصية بها للتمويل 
 .مراجعة تقارير التقدم 
  ية الظروف المناخية والظواهر الجوتطوير مرونة وقدرة قطاع الصحة على الاستعداد لتغير

 المتطرفة بطرق تعزز وتحمي الصحة والسلامة العامة .
 .ضمان اتباع نهج متسق وشامل وهادف لتقليل ضعف السكان وتعزيز مجتمع عادل ومزدهر 
 . تعزيز الاعتراف الدولي لتسهيل العمل 
 تعرض الأفراد  تثقيف وتمكين واشراو المواطنين والمنظمات لاتخاذ إجراءات للحد من

 والمجتمعات للتأثر بتغييرات المناخ .
 في  خ بمازيادة الوعي والتثقيف الصحي لدى مقدمي الرعاية الصحية بالآثار الصحية لتغير المنا

 ذلو تشخين وعلاج الأمراض المرتبطة بالمناخ والتعرف على الاتجاهات الناشئة.
 اث صحية ورسم خرائط لها، ورصد الأحدبناء القدرات اللازمة )بما في ذلو فهم المخاطر ال

 الوشيكة والتنبؤ بها(
 ونقاط  لمناخانشاء وتحسين وصيانة آليات للمراقبة السريعة للظروف البيئية والأمراض المرتبطة با

 الضعف.
 .عمل البحوث للتمكين من تعزيز / حماية صحة الإنسان في ضوء تغير المناخ 
 لصحية.تعزيز زيادة فرن الحصول على الرعاية ا 
 .العمل على تهيئة قطاع صحي مرن أخضر للتكيف مع آثار التغير المناخي 
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 مديرية صحة ذوي الاعاقة والصحة النفسية
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 والصحة النفسية مديرية صحة ذوي الاعاقة

 مهام المديرية : 

  ( 2026 – 2022اطلاق خطة العمل الوطنية للصحة النفسية و الادمان . ) 

 . دمج خدمات الصحة النفسية في الرعاية الصحية الأولية 

 دن الأر المشاركة في اعداد تعليمات اعتماد المؤسسات العاملة مع الأشخان ذوي الإعاقة في

 بالتعاون مع المجلس الأعلى لحقوق الأشخان ذوي الإعاقة .

 ركين من المشابير تنفيذ البرنامج تسهيل تنفيذ برنامج الرعاية الذاتية و رعاية الموظفين ) تيس

 ( و المشاركة في افتتاح المركز التدريبي في الوزارة . 15وزارة الصحة و عددهم 

  لدولياتسهيل تنفيذ ورشتين بالجامعة الأردنية بالتعاون مع الوكالة الالمانية للتعاون GIZ  

 6د رة عدركين من الوزابعنوان الدعم النفسي الاجتماعي لللاجئين السورين في الأردن و مشا

 يوم ( لكل ورشة . 11بالإضافة إلى المشاركة في تقدي المحاضرات و مدتها ) 

 مة انشاء خمس عيادات مجتمعية للصحة النفسية متعددة التخصصات و تجهيزها من قبل منظ

ادة و عي الصحة النفسية ) عيادتين في محافظة العاصمة عمان " العيادة النفسية الاستشارية

ي فيادة عهاشمي الشمالي " و عيادة في محافظة اربد في مستشفى الأميرة بسمة التعليمي و ال

حة محافظة الكرو في مستشفى الكرو الحكومي و عيادة في الفحين في المركز الوطني للص

 النفسية ( .

 ان فى معانشاء أربع وحدات ادخال للصحة النفسية ) وحدتين في المستشفيات الحكومية ) مستش

ة و مستشفى الزرقاء ( و وحدتين في المستشفيات الجامعية ) مستشفى الجامعة الأردني و

 مستشفى الملو المؤسس عبد الله الأول في اربد ( .

 شخان ق الأاعداد البروتوكولات التشخيصية للتوحد و الإعاقة الذهنية مع المجلس الأعلى لحقو

 ذوي الإعاقة و مجلس اعتماد المؤسسات الصحية .

 داد المسارات للكشف المبكر عن الخلع الوركي و الشلل الدماغي مع مجلس اعتماد اع

 .  HIالمؤسسات الصحية و بالدعم من منظمة 

 لى الأع نظام تحويل الأطفال ذوي الإعاقة داخل الوزارة و مع الوزارات المعنية مع المجلس

 .  HIلحقوق الأشخان ذوي الإعاقة بالدعم من منظمة 

  وي الطبي للمراجعين ذوي الإعاقة لمركز تشخين الإعاقات / مديرية صحة ذتحديث الملف

 الإعاقة و الصحة النفسية .

  اعتماد نظام اصدار البطاقة التعريفية للأشخان ذوي الإعاقة بعد التعديل على النظام من قبل

 المجلس الأعلى لحقوق الأشخان ذوي الإعاقة و مديرية التحول الالكتروني و تكنولوجيا
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المعلومات و المؤشرات لمديرية صحة ذوي الإعاقة و الصحة النفسية / مركز تشخين 

 الإعاقات .

  مأسسة برنامج سد الفجوة للصحة النفسيةmh-GAP  في تدريب مدربينTOT خصائيين للأ

  .لمية النفسيين من قبل خبير من منظمة الصحة العالمية و بالتعاون مع منظمة الصحة العا

 سد الفجوة للصحة النفسية  تضمين برنامجmh-GAP التخصصي لطب  ضمن البرنامج التدريبي

 الأسرة للمقيمي السنة الرابعة .

 اقات تطبيق نظام حكيم في مديرية صحة ذوي الإعاقة و الصحة النفسية / مركز تشخين الاع

 جبل الحسين . –

 نة على لمقناالحديثة  ةريتدريب فاحصين الذكاء على البرنامج التدريبي ) الاختبارات السيكو مت

ات نية لخدمالوط البيئة الأردنية ( / و البرنامج التدريبي ) إعداد و تأهيل مقيمين على المعايير

الأشخان ذوي الإعاقة الذهنية و اضطراب طيف التوحد ( مع المجلس الأعلى لحقوق 

 الأشخان ذوي الإعاقة .
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 وحدة العطاءات الخاصة

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

390 
 

 :مهام وحدة العطاءات الخاصه 

موازنة العطاءات الخاصة بتأثيث وتجهيز المستشفيات والمراكز الصحية بالاجهزة والاثاث الطبي والغير طبي والممولة من ال طرح  .1

 . العامة

 . وأجهزة واي خدمات أخرى طرح العطاءات الخاصة الممولة من المنح الخارجية والمقررة لوزارة الصحة من خدمات إعلامية  .2

 . تدقيق وثائق الشراء ومتابعة كافة الاعمال المتعلقة بها والمقررة من المديريات المستفيدة .3

 . يةالرد على جميع  الاستفسارات والايضاحات والاعتراضات المقدمة من المناقصين والمتعهدين في جميع مراحل العملية الشرائ .4

 .لية الشرائية بدءاً من مرحلة الإعلان وصولًاالى اصدار قرار الإحالة النهائيمتابعة إجراءات جميع مراحل العم .5

 .رثوالكوا المشاركة بأعداد خطة عاجلة ومدروسة في الحالات الطارئة لغاية تأمين الاحتياجات الطبية والغير طبية لمواحهة الأوبئة .6

 .خلال اللجان الفنية الدارسة للعطاءالاشراف على توفير المعلومات التفصيلية والدراسات الوافية من  .7

 .لمساهمة في وضع وتنفيذ الخطة الاستراتيجية الخطة التنفيذية ومتابعة تنفيذها بما  يوائم اهداف الوزارةا .8

 . تقييم انجازات الوحدة وتحديد العقبات وكيفية التغلب عليها واعداد تقارير الانجاز للجهات المعنية .9

 . طط والنشاطات التي تهدف لرفع الكفاءة بما في ذلك تطويراساليب العملالاشراف على وضع وتنفيذ الخ .10

 . المشاركة في جائزة الملك عبد الله  الثاني للتميز .11

 . المشاركة في اعداد ميثاق الموردين .12

 .المشاركة في اعداد سجل الموردين .13

 .اعداد السياسات الخاصة بوحدة العطاءات الخاصة .14

 .التنسيق مع الجهة المسؤولة وتقديمها الكترونياتوثيق العمليات والاجراءات ب .15

 .تصنيف البيانات ورفعها على المنصة بالتنسيق مع الجهة المسؤولة .16

 . رفع مستوى الاداء لدى العاملين في الوحدة من خلال التدريب المستمر .17

 الخاص على موقع الوزارة الرسمي وتحديثه. websiteمتابعة الـ  .18
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 مديرية الرقاية والتدقيق الداخلي 
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 مهام المديرية :

ية ات الصحعمل جولات ميدانية مبرمجة ومفاجئة على كافة المواقع التابعة للوزارة وذلك للاطلاع على سير العمل وواقع الخدم .1

لى لتفتيش عالخدمات المختلفة بالاضافة الى االمقدمة للمواطنين بالاضافة على تحقيق من سلامة الاجراءات المتبعة في تقديم 

 ( جولة.190القطاع الخاص، حيث بلغ عدد جولات الفرق )

ث زمة حيتشكيل لجان التحقيق والمشاركة بها )الفنية، الادارية، المالية، استيضاحات ديوان المحاسبة( ووضع التوصيات اللا .2

 ( لجنة.151بلغ عدد اللجان )

سسة د، المؤ المشكلة من خارج الوزارة )وزارة المالية، ديوان الخدمة المدنية، هيئة مكافحة الفسا المشاركة في لجان التحقيق .3

 العامة للغذاء والدواء( وغيرها.

 منتهية التاكد من صحة وسلامة الاجراءات المتبعة في حفظ وتخزين الادوية وطريقة صرفها وتغريم من لديهم نواقص او ادوية .4

 ا حسب الاصول.الصلاحية وغير مبلغ عنه

لك حيث استرداد المبالغ المالية المترتبة على الموظفين لقاء عملهم في القطاع الخاص، دون حصولهم على موافقة رسمية بذ .5

 ( دينارا بالاضافة على وجود معاملات تحت الاجراء.160.000بلغ مجموع )

 يعة العمل.تقدير الاحتياجات من خلال الزيارات الميدانية بما يتناسب مع حجم وطب .6

 متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات المنبثقة عن اللجان مع الجهات المعنية. .7

 متابعة احتياجات كافة المستشفيات من امور الصيانة والخدمات وتزويد اصحاب القرار بتقرير مفصل حول ذلك. .8

 متابعة دوام الاطباء والموظفين في كافة المواقع من خلال زيارات مفاجئة. .9

زمة مع الشكاوي من المواطنين والتعامل معها بكل شفافية ومصداقية والعمل على حلها من خلال اجراء الاتصالات اللااستقبال  .10

 ( شكوى.124( شكوى والشكاوي الالكترونية )253الجهات المعنية في كافة المواقع حيث بلغ عدد الشكاوي الورقية )

 تالمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بدراسة العطاءا .11

 .رفع تقارير شهرية ودورية عن اداء المديرية. .12

 .تشخيص المشاكل القائمة وتقديم التوصيات بالاجراءات التصحيحية والحلول المقترحة .13

 .الاستفسار والسؤال وطلب الحصول على البيانات والمعلومات من الجهات المعنية بهدف اتخاذ الاجراءات المناسبة .14
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 وظفين على العقوبات التاديبية المتخذة بحقهم.دراسة الاعتراضات المقدمة من الم .15

ف المحافظة لية بهدالتاكد  والتحقق من التقيد والالتزام بالانظمة والتعليمات والتعاميم واكتشاف التلاعب والاختلاس بالامور الما .16

 على المال العام والحد من الهدر في الموارد المالية.

 راءات.او الغاء مركز صحي وعمل الدراسة اللازمة حسب الاسس المتبعة ومتابعة الاجاستقبال طلبات لاحداث او انشاء او ترفيع  .17

ع الاشراف على المخدرات والمؤثرات العقلية في صيدليات مراكز ومستشفيات وزارة الصحة والقطاع الخاص وبالتنسيق م .18

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء.

وزارة والمحروقات وحركة السيارات على ارض الواقع في جميع المواقع التابعة لالاشراف على العهدة الطبية وغير الطبية  .19

جل سالصحة وتدقيق سجلات اللوازم المخصصة ومستندات الادخالات والاخراجات وطلبات المشترى المحلي والمطابقة مع دفتر 

 الرخص والوصولات والقسائم.

 .لموازنة والمشاريع والمنح الخارجية والمصادقة عليهاق كافة مستندات الصرف الخاصة بوزارة الصحة ضمن اوثي .20

 .التدقيق على الاجازات المرضية والتاكد من صحتها .21

 المشاركة في المراقبة على امتحانات الاطباء )الاقامة ،الامتياز ( .22

 المشاركة في المراقبة على امتحانات التمريض المشارك  .23

 تدقيق الترفيعات الوجوبية والجوازية في الوزارة  .24

لحوافز المشاركة في لجان تقدير نسبة العجز الناتجة عن الحوادث القضائية ،الوظائف الاشرافية ،الاجازات بدون راتب ، ا .25

 ،الاقتناء ، بدل التنقلات ،العمل الاضافي .

 .وزارة الاشراف والتفتيش على اداء شركات الخدمات في كافة مواقة ال .26

 مهام وحدة الديوان:

 استلام المعاملات وتوريدها وادخالها على النظام الالكتروني واعطائها رقم وارد ورقم متسلسل. .1

 تصدير الكتب الرسمية وتصويرها وتغليفها وادخالها على النظام الالكتروني. .2

 ارشفة الملفات وحفظها. .3

 استخراج الملفات عند الحاجة. .4
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 الفاكسات.استقبال وارسال  .5

 توزيع البريد بعد التوقيع من قبل مدير المديرية حسب التوجيه. .6

 طباعة الكتب الرسمية والتقارير . .7

 استقبال الملفات المحولة الى المديرية على النظام الالكتروني. .8

 تحويل الملفات على النظام الالكتروني الى الجهات الخارجية وذلك بعد تحويلها من قبل مدير المديرية. .9

 حفظ ملفات موظفي المديرية. .10

 حفظ المغادرات الخاصة والرسمية واجازات الموظفين. .11

 عمل احصائية يومية بأعمال الديوان. .12

 عمل الاحصائيات الشهرية الخاصة بأعمال المديرية. .13

 عمل الطلبية الشهرية للمديرية واستلامها. .14

 عمل التقرير الصبحي بالنشاطات اليومية لكادر المديرية. .15

 استفسارات المراجعين حول المعاملات الخاصة بهم الرد على .16

 : مهام قسم الرقابة التمريضية

 . عالقيام بزيارة المستشفيات والمراكز الصحية وبمختلف فئاتها وكتابة تقرير مفصل يبين وضع التمريض في هذه المواق .17

 . المشاركة في لجان التحقيق بشكل عام وبالتمريض بشكل خاص وتقديم التوصيات .18

 . تمثيل الوزارة في النشاطات الخاصة بمهنة التمريض .19

 . المشاركة في إجراء الدراسات المتعلقة بمهنة التمريض .20

  . المشاركة في الدورات المنعقدة بمبنى ديوان المحاسبة .21

 . المشاركة في حضور المؤتمرات العلمية التمريضية .22

  . دراسة المعاملات الرسمية المتعلقة بالتمريض .23

 . الجهات التمريضية بهدف رسم السياسات الخاصة بمهنة التمريض في وزارة الصحة التنسيق مع .24

 . المشاركة ومتابعة محور تبسيط الاجراءات بالتعاون مع وحدة التطوير الاداري في وزارة الصحة .25



 
 

395 
 

  . المشاركة في إقامة الايام العلمية التمريضية في اللجان الاستشارية .26

  . هدف تحسين ظروف مهنة التمريض في وزارة الصحةالتنسيق مع مديرية التمريض ب .27

  وادراقع للكالمشاركة في التخطيط وتفعيل توزيع القوى التمريضية في جميع المواقع على اكمل وجه بما يتلاءم وحجم العمل في المو  .28

  . المشاركة والاطلاع على موضوع البعثات والدورات الخاصة بمهنة التمريض .29

 وثيق في المستشفيات والمراكز الصحية على أن تتم بشكل سليم .التأكيد على عملية الت .30

 شعبة الرقابة على الخدمات

    :مهام الشعبة

  . التفتيش على العهدة ) غير طبية (على أرض الواقع في جميع المواقع التابعة للوزارة -1

لي اللوازم وطلبات المشترى المحتدقيق سجلات اللوازم المخصصة ومستندات الإدخالات والإخراجات وطلبات مشترى  -2

  . ومطابقتها مع دفتر سجل الرخص والوصولات والقسائم

  . التفتيش على المحروقات -3

يها خدمات فزيارة مواقع الوزارة المختلفة ) مستشفيات ، مراكز صحية ، مديريات مركزية ( وتدقيق الأمور المتعلقة بال -4

 -: وبالتنسيق مع المديريات التالية

 ( النقل ) بما يتعلق بالسيارات وأوامر الحركة مديرية •

 ( مديرية الأبنية والصيانة ) بما يتعلق بإدامة الصيانة •

 ( مديرية الخدمات الفندقية بما يتعلق  ) شركات الخدمات والأمن والحماية •

 . امور الخدمات الإشتراك في اللجان الخاصة والداخلية ) التدقيق والتحقيق ( بخصوص السلبيات والتجاوزات في .5

 .الرد على بعض المخاطبات واستيضاحات ديوان المحاسبة ودراسة تقارير اللجان ذات العلاقة .6

من مات والأالمشاركة في أعمال الفرق واللجان المشكلة من مديرية الرقابة والتدقيق الداخلي لمتابعة اعمال شركة الخد .7

 مديرية الرقابة والتدقيق الداخلي .والحماية وإدامة الصيانة ضمن الزيارات الميدانية ل
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 مهام شعبة المتابعة  .

 المشاركة في الزيارات الميدانية والدورية والمفاجئة ولجان التحقيق . .1

 متابعة الكتب الرسمية الهامة والعاجلة بهدف الحصول على الردود عليها .  .2

 متابعة تنفيذ الإستردادات المالية وتنظيمها ضمن كشوفات سنوية . .3

 متابعة تنفيذ الإجراءات الإدارية ) العقوبات ، الحسومات ( .  .4

 زات قسم التدقيق على الإجا 

 مهام القسم :

  -التدقيق في مدى صحة الإجازات المرضية فنياً وإدارياً ومالياً لجميع موظفي الدولة : (1
  . مخاطبة الجهات الصحية للتدقيق على هذه الإجازات بناءً على حيثيات مطلوبة من قبلنا 
 وزارة تشكيل لجان وزارية للتأكد من هذه الإجازات في حال تعذر التأكد من مدى صحتها من قبل المواقع الصحية التابعة لل

 فيها . خاصة إذا احتاجت قدرات رقابية لا تستطيع اللجان الداخلية التحقيق 
  . ) اتخاذ الإجراءات الإدارية والمالية بحق المخالفين ) تفعيل مبدأ المساءلة 
 . ًإصدار تعليمات بخصوص آلية منح الإجازات المرضية لموظفي الدولة وتحديثها دوريا 
 لتغذية على ا ة وذلك بناءتقديم الإقتراحات الدورية حسب الحاجة لديوان الخدمة المدنية لتعديل المواد الخاصة بالإجازات المرضي

 الراجعة للمواقع . 
 رة تحويل بعض المعاملات إلى هيئة النزاهة ومكافحة الفساد في حالات معنية مثال : عندما يكون الموظف غير تابع لوزا

 الصحة ووجود شبهة تزوير . 
  . تدقيق التقارير الطبية المتضمنة إجازات مرضية 
 ن واللجا وضع تعليمات لآلية منح الإجازات المرضية ناظمة للجان الطبية العلاجية في المستشفيات ومنسجمة مع نظام التقارير

 الطبية والمتابعة معهم بشكل دوري . 

  -إدخال بيانات الإجازات المرضية العائدة لموظفي الوزارة وموظفين الدولة : (2
 تم عمل برنامج خاص لإدخال البيانات ع ( ن طريقweb program بالتعاون مع مديرية تكنولوجيا المعلومات لإدخال ج ) ميع

 البيانات مركزياً ) مدخلة بيانات في المديرية ( . 
 ستناداً امعتمدة مخاطبة جميع المواقع الصحية التابعة للوزارة والخدمات الطبية الملكية والمستشفيات الجامعية       ) الجهات ال

 المدنية ( لتزويدنا بكشوفات الإجازات المرضية الممنوحة لموظفي الدولة ورقياً ) لغاية الآن (   لنظام الخدمة
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 ة ات ورقيث لا تقوم بإرسال كشوفالعمل على حوسبة ) نصفها لغاية الآن ( لوحدات اللجان الطبية العلاجية في المستشفيات بحي 
 لياً عنة وزارة الصحة وحوسبة جميع المراكز الصحية يتم الاستغناء كتم وضع برنامج حوسبة جميع هذه الوحدات في استراتيجي 

 الكشوفات الورقية .
 ( 5)ه تم توجيه ماً أنلوزارة ، علتزويد ديوان الخدمة المدنية بالإحصاءات اللازمة استناداً لنظام الخدمة المدنية ليتم رفعها لرئاسة ا

يين سنو الإجازات ، ومؤخراً وبناء على تقريري ديوان الخدمة المدنية الكتب شكر للقسم بخصوص التقدم في تقليل عدد هذه 
 ولة . المرفوعين لرئاسة الوزارة بأنه بسبب تفعيل مبدأ المساءلة في القسم قد تم توفير ملايين الدنانير على خزينة الد

  حسينية تات ... ( وعليه يتم وضع خطط استخراج تقارير عن طريق البرنامج ) أكثر المستشفيات منحاً للإجازات ، أكثر الوزار، 
 .مة المدنية ويتم الإستفادة منهإضافة إلى التحليل الذي يقوم به قسم الإحصاء في ديوان الخد

 مهام قسم الإستيضاحات    
 فتح ملفات للإستيضاحات الجديدة بعد ورودها من الديوان . -
زمــة فيهــا تشــكيل اللجــان بنــاءً علــى طلــب الــديوان وإعــداد المخاطبــات اللادراســة الإستيضــاح وتحديــد الإجــراءات الواجــب إتخاذهــا بمــا  -

 للمواقع لغايات الرد على البنود الواردة بالإستيضاحات .
لمخالفـات امتابعة الردود الواردة من المواقع ودراستها وتقيمها وبالتنسيق مـع المخـتص فـي مديريـة الرقابـة الداخليـة للتأكـد مـن تصـويب  -

 ستيضاح .الواردة في الإ
 إعادة مخاطبة المواقع في حال كانت الردود غير كافية للإيعاز بإستكمال تصويب الملاحظات وتزويد الوزارة بالرد الجديد .  -
 في حال كان الرد مناسب يتم تجهيز المخاطبة لديوان المحاسبة متضمناً الرد والمرفقات .  -
لأمير ايتم التنسيق مع المؤسسات والإدارات التي لمعالي وزير الصحة مثل المؤسسة العامة للغذاء والدواء والمجلس الطبي ومستشفى  -

 حمزة والمجلس الصحي العالي حيث أن الإستيضاحات المتعلقة بهذه الوحدات الحكومية يتم مخاطبة الوزارة بها . 
س حاســبة لغايــات إســتكمال تصــويب الملاحظــات والمخالفــات الــواردة بهــا قبــل مناقشــتها مــع مجلــمناقشــة التقريــر الســنوي مــع ديــوان الم -

 النواب .
 لعام . مناقشة الإستيضاحات الواردة في التقرير السنوي مع اللجنة المالية في مجلس النواب وبحضور معالي الوزير وعطوفة الأمين ا -
 اق عليها خلال مناقشة اللجنة الصحية في مجلس النواب . السير بإجراءات تصويب الملاحظات والتي تم الإتف -

 قسم التدقيق والرقابة الإدارية  .مهام  
 تقييم القرارات الإدارية والتأكد من انسجامها مع القوانين والانظمة والتعليمات الصادرة . .1
ـــــات التأديبيـــــة بالإضـــــافة .2 ضـــــات الـــــى النظـــــر فـــــي الإعترا النظـــــر فـــــي الإعتراضـــــات المقدمـــــة مـــــن المـــــوظفين والمتعلقـــــة بالعقوب

 المتعلقة بقضايا شؤون الموظفين ) التعيين ، الترفيع ،...(.
يـــــــة المشـــــــاركة فـــــــي الزيـــــــارات الميدانيـــــــة للمواقـــــــع المختلفـــــــة التابعـــــــة لـــــــوزارة الصـــــــحة بهـــــــدف التـــــــدقيق علـــــــى الامـــــــور الادار  .3

 ت الإدارية ( .)الإجازات السنوية ، الإجازات المرضية ، المغادرات الخاصة ، تطبيق التعليما
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ــــــي إتخــــــاذ الإجــــــراءات  .4 ــــــق وتقــــــديم المعلومــــــات والتنســــــيبات بهــــــدف مســــــاعدة اصــــــحاب القــــــرار ف ــــــي لجــــــان التحقي المشــــــاركة ف
 الإدارية اللازمة بخصوص الشكاوي والتجاوزات الإدارية .

 ام بالعمـــــــلإبـــــــداء الـــــــرأي فـــــــي أي إجـــــــراء للدراســـــــة وتقـــــــديم التوصـــــــيات فـــــــي المواضـــــــيع ذات الطبيعـــــــة الإداريـــــــة مثـــــــل الإلتـــــــز  .5
 الإضافي .

 المشاركة في نشاطات إعداد الوصف الوظيفي للكوادر البشرية . .6
 تجهيز الكتب اللازمة المتعلقة بالقسم الإداري .  .7
 تدقيق الترفيعات الوجوبية والجوازية . .8

  -العمل اليومي :
 الدراسة وإبداء الرأي .إستقبال المعاملات التي تم تحويلها من مدير الرقابة ومساعد مدير الرقابة بهدف  .1
م دراسة المعاملات والرجوع في معظم الأحيان إلى الملف الـوظيفي فـي مديريـة شـؤون المـوظفين وإجـراء دراسـة مفصـلة قبـل تقـدي .2

 التنسيب المناسب .

 قسم التدقيق والرقابة الفنية  .

 مهام القسم :-

 المؤسسات الصحية .سلامة استخدام عناصر الإنتاج الفني وإجراءات العمل في  .1
 الرقابة على الالتزام بالتعليمات الفنية وسلامة استخدام الموارد البشرية في جميع المؤسسات الصحية . .2
 ات ( .الرقابة على الملف الطبي فيما يتعلق بالجانب الفني ) التشخيص ، ملاحظات الطبيب ، ملاحظات التمريض ، تقرير العملي .3
ر الكوادجة للمستشفيات والمراكز الصحية بمختلف انواعها وتقديم تقرير مفصل يبين وضع الاطباء و القيام بزيارات مفاجئة ومبرم .4

 الفنية ومدى التقيد والتزام الموظفين  بتنفيذ القوانين والانظمة والتعليمات . 
اد فيما ة الفسسبة او هيئة مكافحالمشاركة في لجان التحقيق المشكلة من قبل المديريات المختلفة في وزارة الصحة او من ديوان المحا .5

 يتعلق في الامور الفنية وغيرها.
م ى عملهمتابعة الموظفين من الاطباء والكوادر الفنية العاملين في وزارة الصحة والذين يعملون في القطاع الخاص بالاضافة ال .6

 واتخاذ الاجراءات بحق المخالفين .
  معنيينالاجراءات المناسبة من خلال تشكيل لجان فنية متخصصة او مخاطبة ال دراسة الشكاوي الفنية الواردة الى القسم واتخاذ .7

 لإتخاذ الاجراءات . 
 متابعة تنفيذ التوصيات الواردة في التقارير الصادرة عن اللجان او من فرق الزيارات الميدانية  . .8

-  
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 المهام لقسم التدقيق والرقابة المالية  

تطبيقيــة وتعديلاتــه والتعليمــات ال 1994( لســنة  3تــدقيق المعــاملات الماليــة التــي يــتم تنظيمهــا وفقــاً لأحكــام النظــام المــالي رقــم )  .1
 المعمول بها .  1995( لسنة  1للشؤون المالية رقم ) 

 .تدقيق مستندات الصرف ) نفقات ، أمانات ، سلف ، أي نوع من النفقات أو من المشاريع الأخرى (  .2
 ( .GFMISإعتماد مستندات الصرف على نظام ) .3
 تدقيق عمليات الشراء والعطاءات . .4
ديوان  في أعمال اللجان المشكلة في مديرية الرقابة والتدقيق الداخلي والمتضمنة اللجان المطلوبة من خلال إستيضاحاتالمشاركة  .5

 المحاسبة أو بالمشاركة مع وزارة المالية .
 المشكلة في مديرية الرقابة والتدقيق الداخلي .المشاركة في الأفرقة  .6
 التأكد من حُسن إستخدام وحفظ السجلات والوثائق المالية حسب الأصول .  .7
 تدقيق كفالات أمناء الصناديق ) عن طريق الفرق الرقابية ( . .8
 إجراء جرد مفاجىء للصناديق ) عن طريق الفرق الرقابية ( . .9

 حفظ ونقل الأموال .التأكد من سلامة إجراءات إستلام و  .10
 التأكد من كفاءة إستخدام وإدارة الموارد المالية . .11
 إجراء عمليات تدقيق السلف وتدقيق الوصولات الفرق الرقابية . .12

 مهام قسم الرقابة على مديريات الصحة والمستشفيات : 

 تشكيل فرق من جميع المحافظات متضمناً جميع التخصصات .   .1
 التواصل مع مدراء الصحة للعمل على التنسيق مع القسم في مركز الوزارة .  .2
 الايعاز الى الفرق في المحافظات بعمل جولات ميدانية دورية وكل حسب تخصصه الى المواقع من مستشفيات ومراكز صحية  .3
 عمل تقارير الزيارات الميدانية من قبل الفريق المعني وتزويد رئيس القسم بها أولًا بأول وبشكل دوري .   .4
فــي  الايعــاز الــى جميــع الفــرق باتخــاذ الاجــراءات الاداريــة والماليــة بحــق المخــالفين وذلــك بعــد الاطــلاع عليهــا مــن قبــل المعنيــين .5

 الوزارة .
 جان التي يتم تشكيلها من مركز الوزارة . اشراك الفرق الرقابية في اعمال الل .6
 عمل جولات ميدانية من قبل رئيس وموظفي القسم في مركز الوزارة بوجود فريق المحافظة المعني .  .7
يحتــوي الفريــق المعنــي فــي المحافظــات مــن طبيــب وصــيدلي وممــرض ومحاســب واداري ويــتم اختيــارهم مــن قبــل مــدير الصــحة  .8

 وبالتنسيق مع رئيس القسم . 
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 عمل جولات ميدانية على القطاع الخاص في جميع المحافظات .  .9
 التواصل مع رئيس القسم في حال وجود مخالفات ادارية او مالية او فنية .    .10

 مهام قسم الرقابة  والتدقيق على أعمال التامين الصحي
  -يتألف القسم من ثلاثة شعب وهي : 

 -التاليه : شعبة الرقابة والتدقيق المالي تقوم بالأعمال  .1

  بـل قتدقيق مستندات الصرف قبل إرسالها للمراقب المالي فـي وزارة الماليـه حيـث يـتم اعـادة المسـتندات التـي يوجـد بهـا أخطـاء
 . ختمها للتصحيح من قبل المعنيين 

 

أعمفال بشعبة التدقيق على الأدوية والوصففات الطبيفة ويفتم عملهفا مفن خفلال الجفولا ت الميدانيفة والمشفاركة  .2
 -الفرق واللجان و تقوم بالأعمال التالية: 

 اء التأكد من قيام التأمين الصحي وديوان المحاسبه بالتدقيق على الوصفات الطبية وكذلك اتلاف الوصفات الطبية بعد انقضـ
 . المدة الزمنية المحددة

  وبكميات تكفي حاجة المراجعين متابعة توفر الأدوية في صيدليات المراكز الصحية والمستشفيات ومستودعات وزارة الصحة 

  جرد عينات عشوائية من الأدوية ومقارنة  الأرصده الدفترية مع الأرصده الفعليه 

 . التأكد من تاريخ انتهاء صلاحية الأدوية ومدى الإلتزام بشروط التخزين 

 . )التأكد من وسم الأدوية بوسم ) مباع لوزارة الصحة 

 راكم يــة وقــوائم الصــرفيات الشــهريه وقــوائم الأدويــة وســجلات اللــوازم اولًا بــأول وعــدم تــالترصــيد والترحيــل علــى الســجلات اليوم
 الوصفات دون ترصيد او ترحيل.

 . مقارنة معدل الإستهلاك الشهري للأدوية مع الطلبية الشهرية ورصيد الأدوية المتوفرة في الصيدلية 

 (  لسـنة 83ليمـات دليـل نظـام التـامين الصـحي المـدني رقـم )التدقيق على الوصفات الطبية من حيث مدى الألتزام بتطبيـق تع
 وتعديلاته والتعليمات الصادرة بمقتضاه . 2004

 .  الإطلاع على الجرعات والكميات المصروفة للمراجعين والتأكد من عدم وجود كميات راكدة من الأدوية 

 صــحي التــامين الصــحي ورفعهـا الــى ادارة التــأمين ال التأكـد مــن القيــام بعمـل كشــوفات بالمطالبــات الماليـه الشــهرية لكافــة فئـات
 حسب الأصول  .

 . التدقيق على مستندات الإدخال والإخراج 

 . ) الإطلاع على سجل مرضى الأمراض المزمنه مثل )مرضى السكري ومرضى الضغط ومرضى الكلى 

  والتزويد .التأكد من تسعير الأدوية وفق التسعيرة المعتمدة من قبل مديرية المشتريات 
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  -شعبة التدقيق على الوصفات الطبية المشتراه على حساب صندوق التأمين الصحي: .3

ين ويــتم عمــل هــذه الشــعبة حاليــاً مــن خــلال اللجــان والفــرق الميدانيــة حيــث يــتم التــدقيق علــى الوصــفات الطبيــة المشــتراه علــى حســاب التــأم
 ستودعات الأدوية التابعة لوزارة الصحة و عدم وجود بديل آخر للدواء .الصحي للتأكد من عدم توفر الدواء المصروف للمرضى في م

  تــدقيق الكشــوفات المرســله مــن قبــل المستشــفيات والمراكــز الصــحية والمتضــمنه الأدويــة المصــروفة علــى حســاب صــندوق التــأمين
 الصحي ودراستها والتأكد بأنها لم تكن متوفرة في مستوعات وزارة الصحة.

 متابعة توفر الأدوية في مديرية المشتريات والتزويد من خلال قسم الحاسوب ومعرفة ان كان هناك بدائل او توريد للعطاءات  . 

 . متابعة توفر الأدوية وخصوصاً التي تصرف على حساب صندوق التأمين الصحي في المستشفيات والمراكز الصحية 

 على حساب صندوق التامين الصحي عند دراسة تحديد كميات العطاءات الجديده  متابعة زيادة كميات الأدوية التي تم كتابتها. 

  التدقيق على الوصفات الطبية من حيث الألتزام بتعليمات كتابة الوصفات الطبيـة المشـتراه علـى حسـاب صـندوق التـأمين الصـحي
 يمات الصادرة بمقتضاه .وتعديلاته والتعل 2004(  لسنة 83وفقاً لدليل نظام التأمين الصحي المدني رقم )

 ة التأكد من تسعيرة الأدوية في الوصفات الطبية المشتراه على حساب صندوق التأمين الصحي بحيث تكون وفق التسـعيرة المعتمـد
 من قبل مديرية المشتريات والتزويد .

 -او اللجان : بالإضافة الى الأعمال الصيدلانية التي يتم القيام بها في حال المشاركة بالفرق الميدانية 

 .  التدقيق على الوصفات الطبية بحيث تكون مكتملة الشروط حسب تعليمات نظام التأمين الصحي المدني 

  .التأكد من مدى صلاحية الأدوية وطرق تخزينها في المستشفيات والمراكز الصحية 

 . التدقيق على السجلات ومستندات الإدخال والإخراج ونماذج الطلبيات 

  عينات من أرصدة الأدوية ومطابقة الرصيد الدفتري مع الرصيد الفعلي. القيام بجرد 

 .  التاكد من التسعيرة المعتمدة في المراكز الصحية والمستشفيات 

 . مقارنة معدل الإستهلاك الشهري للأدوية مع الطلبيات الشهرية وتحديد فيما اذا كان هناك ادوية راكده ام لا 

  الطبية والتأكد من تدقيقها من قبل ادارة التامين الصحي وديوان المحاسبهمتابعة تاريخ اتلاف الوصفات 

 مهام قسم الشكاوي .
  -إستقبال ومتابعة الشكاوي المقدمة من قبل متلقي الخدمة من خلال القنوات التالية : .1

 الشكاوي الخطية بالفاكس أو بالحضور الشخصي .  -
 . الشكاوي الواردة من خلال صندوق الشكاوي  -
 الشكاوي الواردة عبر البريد الإلكتروني للوزارة .  -
 لخط الساخن لشكاوي وزارة الصحة وبالتنسيق مع وحدة صوت متلقي الخدمة . االشكاوي الواردة عبر  -
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 الشكاوي الواردة من خلال منصة بخدمتكم .  -
 قي الخدمة .. العمل على متابعة حل الشكاوي الواردة للقسم بالتنسيق مع وحدة صوت متل2
 . متابعة حل الشكاوى مع ضباط إرتباط الشكاوي ومدراء المستشفيات ومدراء الصحة. 3
 . إغلاق الشكاوي بعد دراسة الردود وتقيمها .4
 . دراسة وتحليل الشكاوي وتصنيفها من حيث نوعها ومصدرها . 5
توى سين مسيات لتلافي السلبيات والحد من تكرار الشكاوي وتح. رفع تقارير دورية لعطوفة الأمين العام ومعالي الوزير متضمنة التوص6

 الخدمة ورضا المراجعين والمرضى .
 . وضع وتحديث السياسات والإجراءات والخطط التنفيذية الخاصة بشكاوي متلقي الخدمة .7
  .شتركة متابعة متخصصة أو لجان م . التنسيق مع رؤوساء الأقسام في مديرية الرقابة والتدقيق الداخلي بخصوص الشكاوى التي تتطلب8
 . متابعة عدد من شكاوى وتظلمات الموظفين مع الأقسام المختصة في مديرية الرقابة والتدقيق الداخلي ولجنة التظلمات .9

 الرقابة على الصيدله  قسم 
 مهام القسم  

 استقبال جميع المعاملات الخاصه بقسم الصيدله وإجراء اللازم . .1
 أرصدة الأدوية الفعليه ومقارنتها بالأرصدة الدفترية ضمن السجلات ومستندات الإدخال والإخراج .التدقيق على  .2
 . لمحاسبهالمشاركة في أعمال اللجان الفنية والإدارية فيما يخص قسم الصيدله وباقي أقسام المديرية مثل استيضاحات ديوان ا .3

 المؤسسة العامه للغذاء والدواء . المشاركه في لجان المواد الخطرة والمؤثرات العقلية مع .4

 الحد من هدر الأدوية من خلال المشاركة في لجان العطاءات واللجان الخاصه ) وزارة الماليه وديوان المحاسبه ( . .5

الصحة  تجهيز كتب المخاطبات للجهات المسؤوله لتنفيذ توصيات التقارير لما فيه مصلحة العمل ) مثل مخاطبة مدراء مديريات .6
 ء المستشفيات ، مدير ادارة التامين الصحي ، مديرية المشتريات والتزويد ، النقابات .... الخ( .، مدرا

 المشاركة بالزيارات الميدانية لمتابعة أعمال كادر الصيدلة في المواقع وكتابة تقرير بذلك. .7

 ات .المناوبالأنظمة ، برنامج الدوام و  تقديم الإستشارات اللازمه لكوادر الصيدلة وتوجيهها في المواقع بما يخص التعليمات ، .8

 المشاركه في لجان وضع الإستراتيجية لوزارة الصحة مع مديرية الجوده .   .9

 مشاركة الجهات الأمنية للتفتيش على المراكز الخاصه للتدقيق على الأدوية المباعه لوزارة الصحة .  .10

 واجراء لقطاع الخاص للتأكد من عمل كوادر وزارة الصحة فيهاالمشاركة مع مديرية المؤسسات والمهن الصحية بالتفتيش على ا  .11
 اللازم .
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شعبة اعداد وتطوير 
الخطط الاستراتيجية
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 مهام مدير مديرية إدارة المشاريع والتخطيط والتعاون الدولي:

 التابعة له،ويمارس مهامه وصلاحياته حسب القوانين والأنظمة والتعليمات والتوجيهات.الإشراف على نشاطات وموظفي المديرية  .1

ارد تولي الإشراف والتنسيق لتخطيط وتنفيذ المشاريع التي تمولها الجهات الخارجية  بإدارة كفوءة للمشاريع لضمان استخدام المو  .2

 المالية والبشرية بكفاءة.

 ستراتيجية للوزارة وصياغة الخطة الاستراتيجية لوزارة الصحة.المشاركة في وضع الرؤية والاهداف الا  .3

الإشراف على سير عمل  الخطط التنفيذية لتنفيذ الخطة الاستراتيجية للوزارة ورؤية التحديث الاقتصادي لضمان تحقيق  .4

 الأهداف المطلوبة.

 .لمحقق .ل سنوي وعند الحاجة لتقييم الأداء والتقدم االإشراف على تقديم تقارير المتابعة النهائية لتنفيذ الخطة الاستراتيجية بشك .5

 إدارة التمويل الخارجي وملف التعاون الدولي بكفاءة وفقا لأولويات الوزارة وتحقيقا لأهدافها. .6

 لوياتو تنظيم  العلاقات وإدارة الاجتماعات  والمفاوضات مع الشركاء والمانحين والمنظمات الدولية والوزارات المعنية مع توجية الأ  .7

 حسب الخطة الاستراتيجية للوزارة .

 الإشراف على إصدار التقرير الإحصائي السنوي لوزارة الصحة بعد مراجعته من قبل الأقسام المعنية . .8

الشؤون الإدارية: مهام وحدة  

السياسات  تنفيذ التوجيهات المتبعة.المشاركة فيمن أجل تسهيل  في المديرية قنوات الاتصال مع كافة الكوادر المحافظة على .1

 حسب الانظمة ورفع التقرير لمدير المديرية. وإعداد التقارير الفنية وتطوير أساليب العمل في مجال الشؤون والإدارية

 العمل.مع كافة الشعب والأقسام المعنية لوضع الأسس اللازمة لتحديد أولويات  التعاون  .2

 الأماكن المخصصة لها وبشكل يسهل الوصول إليه عند الحاجةعلى تنظيم وحفظ الملفات والسجلات والوثائق في الإشراف  .3

 حسب التعليمات.

 التخطيط والتنظيم والإشراف على جميع الأنشطة الإداريةإدارة شؤون الموظفين وتنظيم برامج التدريب والتطوير للموظفين و  .4

 .في المديرية

 ي مهام أخرى يكلف بها من قبل مسؤوله المباشربأيقوم  .5

 

 النوع الاجتماعي:مهام وحدة 
متابعة إعداد الخطة التنفيذية السنوية لبرامج الهدف المحوري )ادماج منظور النوع الاجتماعي في كافة خطط وبرامج  .1

 ومؤشرات وزارة الصحة( الواردة في الخطة الاستراتيجية والتنسيق مع جميع المديريات من أجل متابعة تنفيذها.

مل والموحد ليشرح إنجازات الوزارة وسير العمل بالخطة التنفيذية وبما يتماش ى مع مراجعة محتوى التقرير الدوري الشا .2

 المتطلبات والأولويات الوطنية المتعلقة بالنوع الاجتماعي.

تحديد البنود المرجعية لإجراء دراسات تتعلق بإدماج النوع الاجتماعي والتنسيق مع المديريات المعنية بهدف جمع وتحليل  .3

 تبطة بالبيئة التنظيمية أو مستوى الخدمات.البيانات المر 
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التعرف على شركاء جدد بهدف بناء الشراكات مع الشركاء الخارجيين والجهات المعنية في الوزارة وتنسيق العمل لمختلف  .4

 المديريات )الفرق أو اللجان( المشكلة لغايات تنفيذ أولويات قضايا ادماج النوع الاجتماعي.

 المديريات الأخرى التي تعنى بتمثيل الوزارة لاستراتيجيات وسياسات وطنية تعنى بالمرأة والشباب عقد اجتماعات شهرية مع .5

 والطفولة وكبار السن وذوي الإعاقة وبهدف التنسيق والتأكد من إدراج مجالات العمل بالخطة والتقارير السنوية.

 ك أدلة ارشادية تساعد على مأسسة العمل.الإشراف على إعداد وثائق وتقارير تبين إنجازات الوزارة بما في ذل .6

تقديم الدعم والمشورة للإدارة العليا والوحدات التنظيمية حول قضايا النوع الاجتماعي مع إطلاع المدير المباشر على  .7

 مستجدات العمل.

صة وتحالفات وطنية الخاتمثيل الوزارة في الندوات والمؤتمرات المعنية بقضايا المرأة والنوع الاجتماعي والانضمام لشبكات  .8

 بحقوق المرأة لتبادل المعرفة وتطوير أفضل الممارسات.

نشر الوعي بمفهوم النوع الاجتماعي والعمل على تعزيز مبدأ المساواة بين الجنسين في جميع مراجل تقديم الخدمات الصحية  .9

 أو الارتقاء الوظيفي.

اجة ارير والمؤشرات المتعلقة بإدماج منظور النوع الاجتماعي عند الحتزويد الجهات الوطنية والدولية والجهات المانحة بالتق .10

 وعن طريق مديري المديرية.

تنفيذ دراسات واستطلاعات رأي بشكل دوري لتحليل النوع الاجتماعي بالنسيق مع المديريات المعنية بهدف تطوير مؤشرات  .11

 مراعية للنوع الاجتماعي حسب السياسات والبرامج والخدمات.

ل التوصيات للجنة الاستشارية فيما يتعلق بتحديد أولويات عمل النوع الاجتماعي وأخذ الموافقة لتوجيه الجهود والتمويرفع  .12

 نحوها.

 قسم الدراسات والمعلومات:

متابعة الخطة الموضوعة لجمع المعلومات الصحية )من كافة القطاعات الصحية(  من خلال شعبة المعلومات وذلك لإتمام  .1

 التقرير الإحصائي السنوي.مسودة  

 تزويد المعنيين بالمؤشرات الصحية بشكل دوري وعند الحاجة .  .2

 تطوير أساليب العمل باستخدام التقنيات الحديثة لتسهيل انجاز المهام . .3

 ة.تنفيذ استراتيجية إدارة المعرفة وتنفيذ بنودها من خلال قاعدة بيانات  معدة ورفع تقارير للمدير عند الحاجمتابعة  .4

 يشرف على الدراسات التي يتم إجراؤها في الوزارة ويتابع قاعدة البيانات المعدة لتنظيم الدراسات والأبحاث. .5

بحاث دعم عملية اتخاذ القرار عن طريق تزويد صانعي القرار في الوزارة بالتوصيات والمقترحات التي توصلت إليها الدراسات والأ ي .6

 وبإشراف المدير المباشر.

الحاجة وبالتنسيق مع المعنيين تنفيذ دراسات متخصصة في القطاع الصحي واللاجئين والتعاون الدولي وبحسب يوجه إلى  .7

 وحسب توجيهات المدير المباشر.
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 شعبة المعلومات:
 

 يخطط وينظم وينسق ويشرف على جمع المعلومات الصحية ) من كافة القطاعات الصحية( بشكل شهري أو سنوي. .1

وعكسها على  DHIS2البيانات من المستشفيات والمديريات فيما يخص الإحصاءات الروتينية على منصة يتابع المعلومات و  .2

 لوحة معلومات ضمن المنصة وبإشراف رئيس القسم.

 إصدار التقرير الإحصائي السنوي بإشراف رئيس القسم. .3

 يرفع طلبات الجهات المحلية والدولية لتزويدهم بالمؤشرات الصحية لرئيس القسم. .4

 يعمل على متابعة التطورات في أساليب العمل وباستخدام التقنيات الحديثة للمساعدة في تسهيل انجاز المهام. .5

 يعمل على تحليل البيانات وعكسها في مؤشرات ليستفيد مها أصحاب القرار. .6

 يعد التقارير الشهرية ويتأكد من دقة المعلومات الواردة في التقارير. .7

 
 شعبة الدراسات:

 

بالتنسيق متابعة الدراسات التي يتم إجراؤها في الوزارة مع ضمان وجود قاعدة بيانات بخصوصها لسهولة الوصول اليها وذلك  .1

 .مع الجهات ذات العلاقة

ق عن طريق الاستبانات أو تحليل الوثائق أو غيرها من طر  والإحصائيات ذات العلاقة بطبيعة العمل المعلومات والتقاريرجمع  .2

 انات.جمع البي

ويعمل على تصميم الدراسات شارك في تحديد احتياجات الوزارة من الدراسات والأبحاث العلمية التي تتعلق بعمل الوزارة ي .3

 وتنفيذها.

شارك في دعم عملية اتخاذ القرار عن طريق تزويد صانعي القرار في الوزارة بالتوصيات والمقترحات التي توصلت إليها ي .4

 .الدراسات والأبحاث

 الأخرى.التعاون مع المديريات بتسهيل مهام الباحثين لإجراء الدراسات و  ل علىيعم .5

 الحاجة وبالتنسيق مع المعنيين.تنفيذ دراسات متخصصة في القطاع الصحي واللاجئين والتعاون الدولي وبحسب يشارك في  .6

 

 شعبة إدارة المعرفة:
 

 والضمنية والعمل على إدارتها من خلال اعداد خارطة مرنه للمعرفة.يعمل على تكوين قاعدة بيانات تتضمن المعرفة الصريحة  .1

تحديد الفجوة المعرفية في الوزارة والعمل على استخدام العمليات المعرفية لتقليص الفجوة وذلك باستخدام الأساليب  .2

 والعمليات التي تهدف إلى تعزيز وتعميق المعرفة والفهم داخل الوزارة.

علومات لتسهيل اتخاذ القرارات بناء على المزايا والخصائص للوزارة للوصول لتحديد الخصائص تفعيل آلية استخدام الم .3

 الفريدة والاحتياجات الخاصة للوزارة وتهدف لتوفير دعم معرفي ولتوجيه صنع القرارات التي تعكس مصلحة الوزارة.

 وصول للتطوير المستمر في الوزارة.ينفذ بنود الخطة الاستراتيجية للمعرفة لضمان الوصول لأهداف الخطة وال .4
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تطوير مهارات الكوادر من خلال البحث والتطوير المتواصل بتطوير المعرفة من خلال عقد الورشات لزيادة الوعي بمفهوم  .5

 المعرفة.

 عن طريق المشاركة في المجتمعات المهنية .6
ً
 وخارجيا

ً
 تعزيز تبادل المعرفة والمساعدة في نشر المعلومات داخليا

 إدارة المشاريع:قسم 
 

 استلام مخاطبات المديريات بخصوص مشاريع مقترحة لديهم   ودراستها ووضع التوصيات  .1

الإشراف على سير العمل في المشاريع الموافق عليها حسب نظام معد في القسم ومتابعة توافق سير العمل من حيث المدة  .2

 والميزانية المخصصة لكل مرحلة.

ظيم الخاصة بالمشاريع مع الجهات المانحة ومع المديريات المعنية والمتعلقة بالأنشطة والمشاريع وتنالمشاركةفي الاجتماعات  .3

 الاتفاقيات.

 إعداد التقارير الشهرية والسنوية للمشاريع المنجزة أو تحت العمل. .4

 إعداد قاعدة بيانات ومعلومات محدثة دوريا للمشاريع . .5

 القيام بالإشراف الميداني حيث يلزم.التواصل بكفاءة وفعالية مع فرق العمل و  .6

 

 قسم التخطيط الاستراتيجي:
 

 .   ة للوزارةالاستراتيجي ةخطال إعداد عمليةعلى  الإشراف .1

  ة للوزارة   .الاستراتيجي ةخطعملية تحديث العلى الإشراف   .2

 الاستراتيجية .التفصيلية السنوية للمديريات في الوزارة بما يحقق الأهداف  تنفيذيةالخطط الإعداد  الإشراف على .3

  ورؤية التحديث الاقتصادي. سير العمل الخاص ببرامج ومشاريع الخطة الاستراتيجيةوالتقييم لتابعة إعداد تقارير الم  .4

  .ديريات الوزارةم يلتخطيط فل نشر ثقافة التخطيط الاستراتيجي وتعميق المفاهيم والأساليب الحديثةالمساهمة في  .5

 المختلفة حسب ما تقتضية مصلحة العمل.الاجتماعات الخاصة بالقسم مع الجهات المشاركة في  .6

 .في تطوير سياسات وبرامج الوزارة المتعلقة بالتخطيط الاستراتيجي المشاركة .7
 

 شعبة إعداد وتطوير الخطط الاستراتيجية:
 

 .ة للوزارةالاستراتيجي ةخطالمسودات الخاصة بال متابعة تحديث .1

  المختلفة.على تجميع الردود الواردة من الجهات  الإشرافالتنسيق مع ضباط ارتباط الخطة الاستراتيجية و  .2

 .جيةالاستراتيالتفصيلية السنوية للمديريات في الوزارة بما يحقق الأهداف  نفيذيةالخطط التلإعداد  مع المعنيين   التعاون  .3

خل افة التخطيط الاستراتيجي وتعميق المفاهيم والأساليب الحديثة للعملية التخطيطية في المديريات دانشر ثقفي المساهمة  .4

  .الوزارة
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 شعبة المتابعة والتقييم:
 
. الخطة الاستراتيجية في مؤشرات سير العمل ةتابع.م1  

.التنسيق مع ضباط ارتباط الخطة الاستراتيجية لجمع البيانات والتحقق من صحتها  متابعة .2  

.إعداد مسودات نتائج المؤشرات وسير العمل بالتنسيق مع ضباط الارتباط .4  

والتدريب على أساليب جمع  المتابعة والتقييم  وتعميق المفاهيم والأساليب الحديثة لعملية  المتابعة والتقييمنشر ثقافة في المساهمة .5

حسب الحاجة. ي المديريات داخل الوزارةف وإعداد تقارير البيانات والمعلومات  

 شعبة متابعة رؤية التحديث الاقتصادي:
 

 .التنفيذ  عملية وتحسين لتنسيق للأولوياتالفعال  التخطيطوضع ودعم وإدارة  عملية قيادة .1

 أفضل أشكال المساهمة والمشاركة من جميع الجهات المعنية في تنفيذ أولويات البرنامج التنفيذي لرؤية التحديث تعزيز .2

 .لضمان سير العمل بسلاسة الاقتصادي

ي جميع جوانب برنامج/آلية التنفيذ لضمان متابعة وتوجيه تنفيذ أولويات البرنامج التنفيذي لرؤية التحديث الاقتصاد قيادة .3

شكل تشاركي مع أعضاء الفرق الفنية المعنية )ضباط ارتباط رؤية التحديث الاقتصادي( لضمان مشاركة جميع وب ةبفعالي

 .تحقيق أهداف البرنامج التنفيذي لرؤية التحديث الاقتصادي في الوقت المحدد وبأعلى جودة نويضم الصلةالجهات ذات 

دم قيو  لى تنفيذ أولويات البرنامج التنفيذي لرؤية التحديث الاقتصاديالقضايا والمشكلات عالية التعقيد التي تؤثر ع تقييم  .4

 .أهمية العمل بخطوات استباقية لمنع حدوث مشكلات في المستقبلوالمشكلات مع توصيات لحلول سليمة ومتوازنة للقضايا 

الاقتصادي دورية بشكل شهري وربع سنوي عن سير العمل في تنفيذ أولويات البرنامج التنفيذي لرؤية التحديث  تقارير إعداد .5

 معالتقارير في الوقت المناسب لتسهيل عملية تقييم التقدم المحرز  ذلك ويقدمتقارير إضافية في أي وقت يتم فيه طلب  ويعد

 .المعنيةوى التقارير بشكل دوري بناءً على ملاحظات الجهات شكل ومحت مع تعديل ضمان دقة وشفافية المعلومات

لاغ بوالإ بلاغ وحدة متابعة الأداء الحكومي والإنجاز التابعة لرئيس الوزراء بشكل فوري بأي تحديات أو مخاطر يتم تحديدها  إ .6

لتقديم تحديثات ودوري تظم التواصل بشكل منو  أي دعم تقني أو مالي يتم التوصل إليه أو تحقيقه خلال عملية التنفيذعن 

 .لعن سير العم

  .حديث النظام بشكل دوري بمعلومات جديدةت لضمان   دقة وحداث البيانات المدخلة على النظام ضمان .7
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 قسم الاقتصاد الصحي:
 

 يتابع تنفيذ الاستراتيجيات ذات العلاقة بالتمويل الصحي.  .1

 والمشاريع الصحية بالتنسيق مع المديريات والأقسام ذات العلاقة.تنفيذ دراسات الكلفة الاقتصادية للخدمات  .2

 اعداد تقارير الحسابات الصحية الوطنية الدورية.  .3

 تنفيذ خارطة طريق تقييم التكنولوجيا الصحية واللجان المنبثقة عنها. .4

الخطط التدريبية ومتابعة رفع قدرات الكوادر الصحية العملية لاستخدام وسائل وأدوات الاقتصاد الصحي من خلال وضع   .5

 تنفيذها. 

 تنفيذ خارطة الطريق نحو تحقيق التغطية الصحية الشاملة بالتنسيق مع المديريات والأقسام المعنية. .6

 

 

 قسم تنسيق المساعدات الإنسانية:
 

مع أهداف  الدراسة الفنية لمشاريع اللجوء والمشاريع التي تنفذ من قبل المنظمات والجمعيات والشركات  بما يتناسب .1

 القطاع الصحي واستراتيجيات وزارة الصحة ويعرضها على لجنة دراسة المشاريع في الوزارة ويرفع تقرير لوزارة التخطيط

 والتعاون الدولي عن طريق مدير المديرية.

 إصدار الموافقات اللازمة لهذة المشاريع ومتابعتها. .2

الصحية بطرق رسمية أو تواصل مباشر وبشكل دوري وبإشراف  التعاون و التنسيق مع وزارات أو جهات منفذة للمشاريع .3

 مدير المديرية.

عقد الاجتماعات الدورية للجمعيات والمنظمات والهيئات والجهات التي تعمل مع اللجوء السوري بحيث يتم استعراض  .4

ائل رية وطبيعة عملها والوسالمشاريع والإنجازات وتوضيح العقبات التي تواجه القائم منها ،وتقديم صورة واضحة عن المدي

التي ستتبعها في تنفيذ خططها لا سيما العلاقة مع تلك الجمعيات والجهات وسبل تسهيل مهامها والرقابة على أدائها 

 وتوجيههه بما يخدم أولويات الوزارة وخطط عملها.

ت لتخطيط والتعاون الدولي والجهاالمشاركةفي الاجتماعات و اللجان المعنية بالتنسيق للمساعدات الإنسانية في وزارة ا .5

 ذات العلاقة.

 التعاون والتنسيق المستمر مع مديري المديريات المعنية بالمشاريع قيد التنفيذ في الوزارة وبشكل اسبوعي لضمان سير .6

 العمل في المشاريع مع إطلاع مدير المديرية على تقارير المتابعة.

 قسم التعاون الدولي:
ت الصحة العربية بما يكفل تعزيز مسيرة التعاون الطبي العربي المشترك من خلال مجلس توثيق التعاون مع وزارا .1

 وزراء الصحة العرب و الاتفاقيات الثنائية .

توثيق التعاون مع وزارات الصحة في الدول الصديقة بما يعود بالنفع والفائدة على تطوير عمل الوزارة من خلال  .2

 العمل على توقيع المزيد من اتفاقيات التعاون الصحي .الاستفادة من تجارب الآخرين وذلك ب

و  عقد اتفاقيات المعالجة لاستقطاب المرض ى للمعالجة بالمملكة :المساهمة في تطوير الاقتصاد الوطني من خلال .3

 .سياحة العلاجيةللترويج ال
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 مدير المديريةالعمل على توفير الفرص المناسبة لتدريب الكوادر الأردنية ورفع كفاءتها  وبإشراف  .4

 

 شعبة الشؤون العربية:
 

لخارجية اتصالات الا يوتول بالوزارة،عليها بالتنسيق مع الجهة المختصة  الردوالمراسلات الخارجية العامة  يتلق.1

 معنية خارجحية التعميم ما يلزم تعميمه على دوائر الوزارة والمؤسسات الصيقوم بنيابة عن كافة مديريات الوزارة و

 الوزارة.

رياتها ن كل مديباسم الوزارة نيابة ع وغيرها الخارجية العربيةرات والمنظمات االمؤسسات والوز اتمخاطب.إعداد 2

 لقسم.بالوزارة ويرفعها لرئيس اات والاقسام المختصة يواقسامها على ضوء المعلومات الواردة من المدير

في لكة، والممج جتماعات والمؤتمرات والزيارات الرسمية خارالإجراءات اللازمة المتعلقة بالمشاركة بالا .تنظيم3

 معاليلمال ل الاعاعداد جدو يتم برئاسة أصحاب العطوفة الامناء العامين حالة تشكيل الوفد برئاسة معالي الوزير أو

 بل المدراءيه من قدراسته وابداء الرأي عل لأصحاب العطوفة الامناء العامين وبإشراف مدير المديرية بعدالوزير أو 

  المعنيين.
 ردن .داخل الأالتي يتم عقدها  لحضور الاجتماعاتتسمية مرشحين بالإجراءات اللازمة المتعلقة ب القيام.4
لصحة اوزراء  المتوسط، ومجلسالقرارات الصادرة عن جمعية الصحة العالمية , واللجنة الإقليمية لشرق . تعميم 5

  على مديري المديريات المعنيين لتنفيذ ما ورد بها. عنهوالمؤسسات المنبثقة  العرب
لعربية ارات الصحة ووزاالاردنية الاتفاقيات الصحية الثنائية بين وزارة الصحة البنود الواردة ضمن تنفيذ .متابعة 6

في  ون الصحيمقترحات التعا وضعوعمل مخاطبات لمديري المديريات ل الاتفاقيات،التنفيذية لهذه  وكذلك البرامج

 .التموينوالمشتركة التي تتم من خلال وزارة الصناعة والتجارة  الأردنية الدوليةعمل اللجان العليا  إطار
لمنظمات السنوية في ارصد وتسديد مساهماتنا ل ادارة الشؤون الماليةمدير  التنسيق معبعد .إعداد المخاطبات اللازمة 7

 .العربيةوالصناديق 
 

 شعبة الشؤون الدولية:
 

يرياتها ن كل مدعباسم الوزارة نيابة  وغيرها الخارجية الاجنبيةلمؤسسات والوزرات والمنظمات ات لمخاطبإعداد ال .1

 . بالوزارةات والاقسام المختصة يواقسامها على ضوء المعلومات الواردة من المدير

 

وذلك  يح،الترش يم الجوائز من منظمة الصحة العالمية أو أي هيةة دولية لترشيح من تنطبق عليهم شروطامتع إعداد .2

 خارجها. وأعلى الجهات الصحية داخل الوزارة 

 

 

 مباشرة مع لتواصلايتم بالخارج، والإجراءات اللازمة للمرضى الأردنيين الذين يتم الموافقة على معالجتهم  استكمال .3

ات الحجوز المساعدة بإجراءيه لتزويدهم باي معلومات تتعلق بمعالجة المريض في الخارج وكذلك المريض او ذو

 .الصحيمين دارة التامتابعة تسديد الفواتير المترتبة على معالجة المرضى مع الذلك، وكذلك دعت الحاجة  إذااللازمة 

ن عدواء المطلوب يتم مخاطبة السفارات المعنية للدول التي يتوفر لديها ال، حيث Hepatitis Cمرضى لتأمين ادوية  .4

، حيث Hepatitis Cمرضى لتأمين ادوية من الخارج يعمل على يتم وزارة الخارجية وشؤون المغتربين، وطريق 

لمغتربين، اوشؤون  وزارة الخارجيةيتم مخاطبة السفارات المعنية للدول التي يتوفر لديها الدواء المطلوب عن طريق 

رهم يقوموا بدول تزويدواليتم تامين الدواء لمديرية المشتريات ليتم تزويدنا بالدواء المطلوب بالحقيبة الدبلوماسية و

 المريض.بتسليمه لذوي 
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رج الاردن اكمال دراسة الاختصاصات الطبية خاالراغبين في الأردنيين  للأطباءشهادات عدم الممانعة  إعداد .5

 .فنيةعن طريق الايميل بإشراف رئيس القسم وتوقيع عطوفة الأمين العام للشؤون الإدارية والوتوصيلها 

لمنظمات اسنوية في لرصد وتسديد مساهماتنا الالتنسيق مع مدير ادارة الشؤون المالية  اللازمة بعدالمخاطبات  إعداد.6

 وبإشراف رئيس القسم.الاجنبية 

 ك البرامجوكذلنبية ووزارات الصحة الأجالاردنية تنفيذ جميع الاتفاقيات الصحية الثنائية بين وزارة الصحة  متابعة. 7

ليا لجان الععمل ال إطاروضع مقترحات التعاون الصحي في ومخاطبة مديرو المديريات ل الاتفاقيات،التنفيذية لهذه 

 .والتموينصناعة والتجارة المشتركة التي تتم من خلال وزارة ال الأردنية الدولية
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414 
 

 

 مهام الإدارة :
لخطـــط المستشـــفيات للقيـــام بالمهـــام المناطـــه بهـــا والاشـــراف علـــى تنفيـــذ ا ةدار لإ ةداء المستشـــفيات والمـــدريات التابعـــأمتابعـــه  .1

 .التنفيذيه لهذه المديريات
ســهيل تعمــال والتــي مــن شــانها بمــا يتعلــق بتنظــيم كافــه الأ ةخــرى فــي الــوزار دارات الأداره المستشــفيات والإإالتنســيق مــا بــين   .2

 ةلوزار تقديم الخدمات الطبيه للمواطنين في المستشفيات التابعه ل
جوانـب جـل مناقشـه كافـه الأالاشتراك في المناقشات والاجتماعات مع مدراء المستشفيات والمدراء المعنيـين التـابعين لـه مـن   .3

 .تطوير العمل في مستشفيات الوزارة شأنهاوامر التي من والأ
 ملائمـه واسـتخدام كافـه الوسـائل ةصـور بمين الصـحي والعمـل علـى تطبيقهـا أالقيام بوضع الخطط الاسـتراتيجيه فـي مجـال التـ .4

 .دوات لتحقيق تلك الخططوالأ
مـــا يتعلـــق فـــي  ةوالمرتبطـــه فـــي مجـــال المستشـــفيات خاصـــ ةشـــراف علـــى تنفيـــذ الخطـــط وبـــرامج العمـــل والسياســـات المقـــرر الأ .5

 ة والصيدلانية.والخدمات الشعاعي ةوالتمريضي ةالاختصاصات الطبي
 ةوكافــ ةوالجراحيــ ةوالمســتلزمات العلاجيــ ةدويــاءات المرتبطــه فــي مجــال الأالمشــاركه فــي وضــع المواصــفات الخاصــه بالعطــ .6

 لإدارة.الجوانب الخاصه بمجال عمل المستشفيات والمديريات التابعه ل
ت وتحليلهـا جراء الدراسـاإو  للإدارةالجوانب المتعلقه بالمستشفيات وبالمديريات التابعه  ةجمع المعلومات المرتبطه بكاف ةمتابع .7

ت والمستشــفيا لــلإدارة ةداريــه علــى مســتوى المــديريات التابعــواســتخدام نتائجهــا فــي صــنع القــرارات علــى كافــه المســتويات الإ
 .وعلى مستوى الوزارة

ـــه مـــدراء المستشـــفيات مـــن  .8 ـــوات الاتصـــال مـــع كاف ـــديم كافـــأالمحافظـــه علـــى قن ـــ ةجـــل تســـهيل تق  ةالعلاجيـــ ةالخـــدمات الطبي
 .ات التابعه الوزارة في كافه محافظات المملكهالمستشفي ةفي كاف ةوالتشخيصي

 ة.ي خطط تابعه للوزار أو أالمستشفيات  ةو توسأولويات استحداث أجل دراسه تحديد أالمشاركه في اجتماعات الوزارة من  .9
و عوائــــق تواجــــه المستشــــفيات وذلــــك بالتعــــاون مــــع مــــدراء أيــــه مشــــاكل أوضــــاع المستشــــفيات والعــــاملين فــــي فيهــــا و أدراســــه  .10

 .مين العامستشفيات وتقديم التقارير الخاصه بها للأالم
معنيــين فــي ومــن ثــم مــع المــدراء ال لاو أ لــلإدارةالمشــاركه فــي مراجعــه وموازنــه الــوزارة مناقشــتها مــع المــدراء المعنيــين التــابعين  .11

 .الوزارة وبعد ذلك مناقشتها مع دائره الموازنه العامه
مـور لأداره المستشـفيات وكافـه اإولويات العمل في مجـال أسس اللازمه لتحديد الألوضع  ةدارات المعنيالتعاون مع كافه الإ  .12

 .داره المستشفياتإالمرتبطه في مجال 
 .المشاركه في رسم السياسات وصنع القرارات التي تهم الوزارة من خلال لجنه التخطيط  .13
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داره إداره المستشــــفيات وفــــي المــــديريات التــــي تشــــرف عليهــــا إســــاليب العمــــل فــــي مجــــال أعــــداد التقــــارير الفنيــــه وتطــــوير إ   .14
 .المستشفيات

 .تنميه مهاراتهمو  ةداء المرؤوسين وتحديد احتياجاتهم التدريبيأتقييم  .15
 .دوات ووسائل السلامه المهنيه وتوفير الظروف الصحيه الملائمه في موقع العملأتوفير   .16
 للإدارةتابعه قسام الداء المدراء ورؤساء الأأيم يقوت متابعة  .17
 .هداف وتصحيح الانحرافاتالقيام بزيارات ميدانيه لمواقع العمل وتوجيه مختلف الوحدات العامه نحو تحقيق الأ  .18
 .داء المستشفيات والخدمات المقدمه فيهاأب ةالاشتراك في اللجان المختلفه في الوزارة وخاصه لجان المتعلق  .19
 ة.مين العام بكفاءه وفاعليوضه من الوزير والأبالاداره والمف ةممارسه الصلاحيات المنوط  .20
 .عداد التقارير الخاصه بذلكإ المشاركه في الاجتماعات واللقاءات والندوات المتصله بالعمل و  .21
 .مين العام في مجال تخصصه ومجال عمل المديريات التابعه لهداري والفني للأتقديم العون الإ  .22
 .جوانبال ةوفي كاف الخدماتينظمه ومعايير الجوده في المجال أتطوير و متابعه   .23
تنسـيق فيمـا وال من ناحية الإدارة الاستراتيجية و التشغيل و الاداءوالمديريات الفنية المعنية الإشراف الفني على المستشفيات  .24

 .بينها بغرض تكامل الخدمات
ـــوزارة الراميـــة إلـــى تطـــوير و تحـــ  .25 ـــه  ثدياعـــداد ومتابعـــة تنفيـــذ خطـــط ال ـــة والثالثيـــة فـــي خـــدمات الرعايـــة العلاجي  تلـــكالثانوي

 وخارجها.  الوزارةداخل المعنية  كافة الجهاتالمؤسسات بالتنسيق مع 
 .والعمل على تحديثها بشكل دوري في المستشفيات  القوانين والانظمة والتعليماتاقتراح  .26
 .بمؤسسات الرعاية التخصصية والعمل على تطويرها الثانوية والثالثيةوضع المعايير القياسية للخدمات العلاجية   .27
 .الإشراف علي تطبيق البرامج الوطنية والمبادرات العالمية المتعلقة بعمل مؤسسات الرعاية التخصصية .28
ل علـى و العمـ الثانويـة والثالثيـةخدمات الرعاية العلاجيـه بوضع السياسات وإجراءات العمل والبروتوكولات والادلة الخاصة   .29

 .تحديثها بشكل دوري 
تقيــيم حاجــة العمــل بالمستشــفيات والمراكــز الطبيــة التخصصــية لإســتحداث خــدمات علاجيــة أو توســعات بالخــدمات لتحســين  .30

 .الخدمات الطبية التخصصية
جيه عاية العلاالر خدمات عن تقديم  المسؤولتوفير الدعم الفني والإشراف والعمل على رفع كفاءة الطاقم الصحي و الإداري  .31

 الاخرى. الخدمات التشخيصيةو  الثانوية والثالثية
ع الجهــات ودراســة وتحديــد الاحتياجــات مــن المــوارد اللازمــة لهــا بالتنســيق مــ الثانويــة والثالثيــةتقيــيم خــدمات الرعايــة العلاجيــه  .32

 .حول ذلكالمعنية، ورفع التوصيات اللازمة 
 .خدمات التشخيصيةوضع توصيف للأعمال لكل فئات العاملين في ال .33
 .التنسيق مع اللجان الفنية و متابعة تنفيذ المناسب من توصياتها .34
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تقــديم الخــدمات  لمعاينــة ومراقبــة فعاليــة أداء الثانويــة والثالثيــةدوريــة لمؤسســات الرعايــة العلاجيــه الميدانيــة الزيــارات الالقيــام ب .35
 .العلاجية والوقوف على فرص التطوير والمعوقات

ـــراح الهياكـــل التنظيميـــة ومعـــدلات الأداء اللازمـــة لتســـيير العمـــل بالمستشـــفيات والمشـــاركة فـــي إعـــداد  .36 بطاقـــات الوصـــف اقت
 . الوظيفي للعاملين فيها

 . الإشراف على إعداد خطط الطوارئ والإخلاء بالمستشفيات وذلك بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة .37
 . المختصة لتوفيرها وغيرها ومخاطبة الجهاتدة نالطبية والطبية المسا كوادرالتحديد احتياجات المستشفيات من دراسة و  .38
 . المشاركة مع الإدارات المختصة في تحديد احتياجات المستشفيات المختلفة من أجهزة ومعدات طبية .39
 . تطوير وسائل التشخيص بالمستشفيات بما يحقق الرفع من مستوى الأداء باستخدام كافة الإمكانيات المتاحة .40
 . المشاركة في وضع البرامج التدريبية للعناصر الطبية والطبية المساعدة .41
 . إعداد التقارير الدورية عن سير عمل الإدارة .42

 
 


