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 أدارة الموارد

__________ 

 أدارة القوى البشرية -أ

 التعرف على الأنشطة المختلفة لأدارة الموارد البشريةالهدف العام: 

 ه المحاضرة النقاشية تصبح الطالبة قادرة على:بعد الأنتهاء من هذالأهداف الخاصة: 

 ى البشرية وأهميتهامعرفة مفهوم أدارة القو -1

 التعرف على أهداف أدارة القوى البشرية -2

 التعرف على الفئات المختلفة للفريق التمريضى -3

 مناقشة الأنشطة المختلفة لأدارة الموارد البشرية -4

 أعداد التحليل الوظيفى التعرف على أهمية ومكونات وطرق -5

 تصميم التوصيف الوظيفى لفئات التمريض المختلفة -6

 التعرف على مبادىء وخصائص توزيع العمل على أفراد الفريق التمريضى -7

التعرف على الطرق المختلفة لتوزيع العمل )تقديم الرعاية الصححححية للمرضحححىي وكيفية تطبيقها فى وحدة  -8

 الطوارىء والرعاية الحرجة

 المحتوى:

 مقدمة 

 مفهوم أدارة القوى البشرية 

 أهداف أدارة القوى البشرية 

  فئة مساعدةي –فنية  –الفئات المختلفة للفريق التمريضى )مهنية 

  الأنشححححطة المختلفة لأدارة القوى البشححححرية )تخطيط السححححياسححححات واللوائح الخاصححححة بالقوى العاملة– 

تصححححميم هيكل الأجور  –الأختيار والتعيين  –ناسححححبة أسححححتقطاك الكوادر الم –تخطيط القوى العاملة 

عاملين  يا وخدمات ال تدريك وتنمية  –تقييم الأداء  –التعريف والتوجيه  –وأنظمة الحوافز ومزا ال

 تخطيط المسار الوظيفى –المهارات 

  طرق أعدادهي –مكوناته  –أهميته  –التحليل الوظيفى )تعريفة 



  مكوناتهي – أهميته –التوصيف الوظيفى )تعريفه 

 مثال لتوصيف وظيفى لأحدى فئات التمريض 

 مبادىء وخصائص توزيع العمل على افراد الفريق التمريضى 

  الطريقححة  –طريقححة الفريق  –الطريقححة الوظيفيححة  –الطرق المختلفححة لتوزيع العمححل )طريقححة الحححالححة

 المعدلهي

 عيوك ومزايا طرق توزيع العمل 

 تلفةكيفية تطبيق طرق توزيع العمل المخ 

 المصطلحات العملية:

عملية يتم من خلالها تخطيط وأختيار وتعيين الكوادر المناسحححححححبة واللازمة لتحقيق أدارة القوى البشررررررررية: 

 الأهداف المطلوبة

 ذك العمالة الملائمة لملأ الوظائف الشاغرة بالمؤسسةعملية جالأستقطاب: 

خص الذى يتوافر فيه مقومات ومتطلبات شححح ل عملية أختيار أفضحححل المرشححححين للوظيفة وهو الشحححالأختيار: 

 الوظيفة أكثر من غيره ويتم هذا الختيار طبقا لمعايير تضعها المؤسسة

 نسان المناسك فى المكان المناسكعملية وضع الأالتعيين: 

عملية تحديد واجبات ومسححححححئوليات وظروف العمل المصححححححاحبه لوظيفة محددة والعلاقات التحليل الوظيفى: 

 لهذه الوظيفة مع الوظائف الأخرى وكذلك تحديد مواصفات شاغل الوظيفة التنظيمية

وصححف كتابى كامل للواجبات والمسححئوليات والعلاقات التنظيمية الخاصححة بوظيفة معينة التوصرريف الوظيفى: 

 وكذلك متطلبات الوظيفة

العاملين بالوحدة  تفويض كتابى من قبل رئيسححححة تمريض الوحدة الى أفراد الفريق التمريضححححىتوزيع العمل: 

 حيث يتم تحديد الواجبات والمهام والمسئوليات المسندة لكل فرد وما يترتك عليه من مساءلة

العناية التمريضحححححية الكاملة لعدد من  مؤهله من الفريق التمريضحححححى بتقديم هى قيام ممرضحححححةطريقة الحالة: 

 ريق التمريضىالمرضى يتحدد تبعا لحالة المريض وعدد الممرضات المؤهلات فى الف

تحتاج هذه الطريقة الى أقل قدر من الأمكانيات وأقل عدد من الممرضحححححححات مع اسحححححححت لال طريقة الوظيفة: 

قدرات كل فئة من افراد هيئة التمريض وفيها تكلف الممرضحححححححة بالقيام بنشحححححححاط تمريضحححححححى أو أكثر لجميع 

عناية تمريضية متكاملة  تقديمعن المرضى الموجودين بالوحدة التمريضية، ولاتوجد ممرضة واحدة مسئوله 

 للمرضى



تقوم ممرضحححححححة مؤهلة بقيادة الفريق عن طريق توافق أحتياجات المرضحححححححى مع معلومات طريقة الفريق: 

ومهارات وقدرات وخبرات أعضحححاء الفريق التمريضحححى وبهذه الطريقة تعمل هيئة التمريض بالوحدة كفريق 

 العناية اللازمة للمرضى تقديمل

 

 

تسحححححححتخدم هذه الطريقة فى حالة وجود عدد كافى من الممرضحححححححات المؤهلات حيث تقوم معدلة: الطريقة ال

الرعاية التمريضحححححية لمجموعة من  تقديمفى  الممرضحححححات المؤهلات بمسحححححاعدة الممرضحححححات ال ير مؤهلات

عدين المرضحى تقوم فيها الممرضحة المؤهلة بتخطيط العناية التمريضحية وتنفيذ معظمها وتوجيه الأفراد المسحا

 لتنفبذ الأنشطة الأخرى

 تقوم الطالبة:الأنشطة التدريبية: 

 يات بوحدات الرعاية الحرجةبتصميم توصيف وظيفى للمرضات الفن -1

عمل صحححححيفة واجبات لتوزيع العمل على أفراد الفريق التمريضححححى بوحدات الرعاية الحرجة مسححححتخدمة  -2

  طريقة الحالة وطريقة الوظيفة.

 

 لبشريةأدارة القوى ا -أ

 مقدمة:

لايمكن أن تدار أى مؤسسة سواء كانت صناعية أو تجارية أو صحية بدون أفراد، فمادام هناك عمل وأهداف 

مطلوك أنجازها فلابد أن يتم ذلك من خلال الأفراد حتى أذا تم العمل من خلال أجهزة وآلات فأن الأفراد هم 

أى مؤسسة "الموارد البشرية" والممرضات والعاملين  الذين يش لونها، ويطلق على الأفراد الذين يعملون فى

بوحدات الطوارىء والرعاية الحرجة يعتبروا عنصرا هاما من عناصر تقديم الرعاية للمرضى ولذلك يجك 

الأخذ فى الأعتبار الأدارة الجيدة لهذه الفئة من حيث العدد والمؤهلات للوصححححححول ألى افضححححححل مسححححححتوى من 

 الخدمات المقدمة للمرضى

تخطيط تنظيم توجيه ورقابة الأنشطة المتعلقة باختيار وتعيين وتدريب وتنمية القوى البشرية: أدارةهوم مف

 ومكافأة ورعاية الأفراد و الحفاظ عليهم بغرض الاسهام في تحقيق الأهداف التنظيمية.

ية يتم من خلالها من أهم عناصر برنامج "أدارة الموارد" على الأطلاق، فهى عمل دارة القوى البشريةتعتبر أ

 تخطيط وأختيار وتعيين الكوادر المناسبة واللازمة لتحقيق الأهداف المطلوبة.



سطة أفراد مؤهلين  شرية ينتج عنها ش ل وظائف )محددة مسبقا تحديدا صحيحاي بوا الأدارة الفعالة للقوى الب

 ومناسبين لمثل هذه الوظائف.

 أهداف أدارة القوى البشرية:

 مستقرة ومنتجة تكوين قوة عمل -1

 تحفيز القوى العاملة عن جهودها ماديا ومعنويا -2

 تنمية القوى العاملة وتحسين كفاءتها الأنتاجية -3

 

 

 

 :المختلفة للتمريضالفئات 

 التأهيل الجامعى: -1

الممرضحححة المؤهلة تأهيلا جامعيا يطلق عليها "أخصحححائية تمريض" وهى حاصحححلة على بكالوريو  تمريض 

تمريض بالجامعات المصححححرية ويرخص لها بمزاولة مهنة التمريض بعد قضححححاء سححححنة الأمتياز، من كليات ال

وتشححححح ل معظم الخريجات وظائف قيادية منهن مديرات أدارات أو أقسحححححام تمريض أو مفتشحححححات تمريض أو 

مفتشححات مدار  بالمديريات أو رئيسححات ومشححرفات وحدات تمريضححية بالمسححتشححفيات، كما أن البعض منهن 

فى الأقسام المتخصصة الدقيقة ممرضات أو رئيسات مجموعات عمل، وفى مدار  التمريض يش ل يعمل 

 عدد منهن وظائف ناظرات مدار  تمريض أو مدرسات تمريض.

 التأهيل الفنى: -2

 خريجة شعبة التمريض بالمعاهد الفنية الصحيةفنية تمريض:  -أ

م فنى فى التمريض، ومعظمهن يعملن بوظائف يرخص لها بمزاولة مهنة التمريض بعد الحصحححححول على دبلو

 التمريض المختلفة بالمستشفيات وعددهن قليل على مستوى الجمهورية.

 فنية تمريض: -ب

على دبلوم  خريجة المدار  الثانوية الفنية للتمريض ويرخص لها بمزاولة مهنة التمريض بعد الحصحححححححول

لمختلفة بجميع قطاعات الخدمة الصحححححححية وهن ثانوى فنى فى التمريض، وهن يعملن فى وظائف التمريض ا

 يمثلن ال البية العظمى من الفئات الأخرى.

 أنشطة أدارة القوى البشرية:

 تخطيط السياسات واللوائح الخاصة بالقوى العاملة: -1



توضع السياسات واللوائح بواسطة لجنة مكونة من أعضاء من الأدارة العليا )مجل  أدارة المستشفى ومدير 

 ورؤساء الوحدات الطبية وذلك بالرجوع الى فلسفة وأهداف وزارة الصحة. شفىيالمست

 وتشمل هذه السياسات واللوائح ما يلى:

 لوائح خاصة بأختيار وتعيين الموظفين/ الممرضات -1

 لوائح خاصة بتدريك العاملين -2

 لوائح خاصة بالترقيات والعلاوات والتعويضات -3

 بيئة العملي –الأجازات  –)مثل ساعات العمل لوائح خاصة بتنظيم العمل  -4

 لوائح خاصة بالخدمات المقدمة للعاملين )مثل التأمينات الصحية والمعاشاتي -5

 

 

 تخطيط القوى العاملة: -2

هى عملية تقدير حسححابية لعدد من الممرضححات والعاملين من كل فئة )مهنية وغير مهنيةي التى يجك أن تعين 

لأنشطة والواجبات التى تحقق أهداف المؤسسة )المستشفىي، هذه العملية التقديرية تتم فى المستشفى لتقوم با

سنويا وتأخذ فى الأعتبار اللوائح والقوانين المنظمة للعمل، وأحتياجات المرضى من الرعاية الصحية وكذلك 

 الأعداد والخبرات والمهارات المتاحة.

 مراحل تخطيط القوى العاملة:

 الأعمال المطلوك القيام بها )الوظائفيتحديد نوعيات  -1

 تحديد الأعداد المطلوبة من كل نوع -2

 تحديد العرض المتاح من كل نوع من أنواع الوظائف حاليا وفى المستقبل -3

 تحديد العجز أو الفائض من القوى العاملة )الممرضاتي -4

 ضاتيتخطيط أساليك مواجهة الفائض أو العجز من القوى العاملة )الممر -5

 أستقطاب الكوادر التمريضية المناسبة: -3

قد لاتلعك رئيسة التمريض دورا فى أستقطاك الكوادر التمريضية المناسبة لش ل وظائف التمريض المختلفة 

فهذه مهمة شئون العاملين بالمؤسسة )المستشفىي ولكنها قد تشارك فى الأستقطاك من داخل الوحدة بترشيح 

 فة أعلى أو النقل للعمل فى مكان أفضل.أحدى الممرضات لش ل وظي

 مصادر أستقطاب كوادر التمريض المناسبة:

 مصادر خارجية: -أ



 الأعلانات فى الصحف اليومية مع مراعاة المحتوى لما له من أهمية -1

 الأعلان فى لوحة نقتبة مهنة التمريض -2

 الأعلان من خلال الراديو أو التليفزيون -3

 يوم التخرج والتحدث معهم عن ش ل الوظائف فى المدار  والمعاهد مقابلة الخريجات فى -4

يات التمريضي  -5 بة لكل ياز )بالنسححححححح ناء فترة الأمت بات فى المرحلة النهائية فى المدار  أو أث مقابلة الطال

 لأعلامهم عن شروط ش ل كل وظيفة.

 مصادر داخلية: -ب

 النقل الداخلى -2 الترقيات -1

 عن طريق الزملاء والمعارف والأصدقاء -4 الأعلان الداخلى -3

 

 

 

 الأختيار والتعيين: -4

تهدف وظيفة الأختيار والتعيين الى أنتقاء أفضحححل المرشححححين من الأفراد المتقدمين لشححح ل وظيفة معينة وذلك 

 من خلال التوفيق بين متطلبات الوظيفة ومواصفات شاغلها والمؤهلات والخصائص والمواصفات المتوفرة

 شخص المتقدم للعمل، وبالتالى أختيار أفضل العناصر المتقدمة.فى ال

 خطوات التعيين:

 طلك الوظيفة -1

 المقابلة الشخصية -2

 خطاك التوصية -3

أختبارات  –أختبارات قيم وأتجاهات  –سرعة الأستجابة  –الأختبارات النفسية )أختبارات قدرات ذهنية  -4

 أداءي

 الكشف الطبى -5

 وافرها فى المسئول عن التعيين:الشروط الواجب ت

 يجك أن يكون ملما بمؤهلات مهنة التمريض وأحتياجات المؤسسة -1

 يجك أن يكون قادرا على تمثيل المؤسسة بصدق وحما  -2

 يساعد فى أختيار أفضل المتقدمين للوظيفة -3



يح كيفية تلبية هذه يجبي على مسئول التعيين تحديد رغبات الشخص الذى يرغك فى التعيين ويقوم بتوض -4

 الأحتياجات عن طريق المؤسسة

 تصميم هيكل الأجور: -5

يتم تحديد القيمة والأهمية النسحححححبية لكل وظيفة وتحديد أجرها حتى يتم ضحححححمان مقابل سحححححليم للقيم والأهميات 

 المختلفة للوظائف المختلفة

 تصميم أنظمة الحوافز: -6

ن تحفيز العاملين على أدائهم الفردى أو أدائهم الجماعى، فتظهر وتعنى بمنح مقابل عادل للأداء المتميز ويمك

 الحوافز الفردية والحوافز الجماعية وأيضا هناك حوافز على أسا  أداء المنظمة ككل

 تصميم أنظمة مزايا وخدمات العاملين: -7

شات والتأمينات الخاصة بالمرض والع جز والبطالة كما تهتم المؤسسات بمنح عامليها مزايا معينة مثل المعا

فى شححححححكك خدمات مالية وأجتماعية ورياضححححححية وقانونية وقد تمتد الى السححححححكان  تهتم بتقديم خدمات للعاملين

 والمواصلات وغيرها.

 

 

 التعريف والتوجية: -8

من المهم تعريف الممرضات المستجدات بالوظيفة الجديدة ومكان العمل والواجبات والمسئوليات...ألخ وذلك 

لى التوصحححححيف الوظيفى لوظيفتها، كذلك لابد من حضحححححور عدد من الدورات التوجيهية والتدريبية بالرجوع ا

المختلفة اللازمة بتعريفها بمهام وظيفتها الجديدة وأعطائها المعلومات والمهارات التى تجعلها تؤدى عملها 

 بأرتياح وأتقان.

لمناسحححبة لتحقيق أهداف الوحدة كذلك اهداف د والأتجاهات اهو عملية ارشحححاد وتنظيم نشحححاطات الأفراالتوجيه 

 ويتعامل مع قضاياهم المعنوية وأيضا التحكم فى النزاعات وتطوير علاقات عمل حيدة بين الأفراد العاملين

 التدريب وتنمية المهارات: -9

سئوليات هو أحد المهام الرئيسية فى أدارة القوى البشرية والتى تلعك رئيسة التمريض فيها دورا هاما، فمن م

رئيسحححححححة التمريض التنقيك والبحث عن الأحتياجات التعليمية والتدريبية بين الممرضحححححححات، كذلك أن تقترح 

وتصمم ةتنفذ الخطط المناسبة لمقابلة هذه الأحتياجات، وقد يكون مجال العمل بيئة جيدة للتدريك والتعليم من 

 خلال أست لال مواقف العمل المختلفة لتدريك الممرضات.

 تقييم الأداء: -10



قل مرة كل عام من أجل تحديد مدى كفاءة فى أدارة القوى البشحححححححرية تجرى على الأ هى عملية اسحححححححاسحححححححية

الممرضححة وفاعليتها فى أداء عملها طبقا لمعايير محددة تختلف تبعا لأختلاف الوظيفة ومسححئولياتها وأهدافها، 

ع أن تكشححححف عن مواطن الضححححعف فى أداء وتقوم رئيسححححة التمريض بدور هام فى هذه العملية، فهى تسححححتطي

الممرضات من خلال عملية الشراف المستمر فتعطى الملاحظات والتوجيهات للمرضة مما يبعث فيها الثقة 

 ويحفزها لتأدية عملها بشكل أفضل.

 تخطيط المسار الوظيفى: -11

يم  النقل والترقية خص فيما ختلفة للأفراد بالمؤسحححححححسحححححححة وعلى الأللتحركات الوظيفية المالتخطيط تعنى 

 والتدريك، ويحتاج هذا الى التعرف على نقاط القوة لدى الأفراد ونقاط الضعف لديهم.

 

 

 

 

 

 

 

 التحليل والتوصيف الوظيفى:

 تحليل الوظيفة:

وظروف العمل المصححححححاحبة لوظيفة محددة والعلاقات  هى عملية موضححححححوعية لتحديد واجبات ومسححححححئوليات

 وظيفة والوظائف الأخرى، كذلك تحديد مواصفات الأفراد شاغلى هذه الوظيفة.العملية والتنظيمية لهذه ال

 أهمية التحليل الوظيفى:

 توفر المعلومات اللازمة لأعداد التوصيف الوظيفى والمؤهلات الشخصية والعلمية لشاغل هذه الوظيفة -1

 تحديد معدل راتك كل مستوى وظيفى -2

 وظفين لش ل الوظيفةتحديد الأعداد والتدريك اللازم للم -3

 تقييم اداء الموظفين -4

 محلل الوظيفة:

التحليل الوظيفى يمكن أن يقوم به مسححتشححار فى التحليل الوظيفى وعضححو فى أدارة شححئون الأفراد أو مشححرفة 

 من أدارة التمريض



 مكونات التحليل الوظيفى:

 مؤهلات خاصة بشاغل الوظيفة -أ

 التوصيف الوظيفى -ك

 لوظيفى:طرق عمل التحليل ا

 الملاحظة -1

أن مسححححئول التحليل الوظيفى يقوم بملاحظة العاملين الكفء للوظيفة التى يقوم بتحليلها أثناء تأديتهم لأعمالهم 

وتسححجيل كل خطوة وكل عمل بدقة وفى تسححلسححل ويمكن أختصححار هذه العملية بمراجعة أفلام تسححجيلية أخذت 

 للعاملين أثناء تأدية عملهم.

 خصية للعاملالمقابلة الش -2

تائج  كل كفء ثم يتم مقارنة الن فة بشححححححح لة عدة عاملين يقومون بنف  العمل والوظي مل المقاب يجك أن تشححححححح

 وأستخلاص تحليل دقيق لأعمال الوظيفة

 المقابلة الجماعية -3

 وتتم مع مجموعة من العاملين فى نف  الوظيفة

 

 

 طريقة الأستبيان المخطط )طريقة قائمة الأسئلة( -4

حتوى على قائمة طويلة بالأعمال المختلفة المرتبطة بالوظيفة وطريقة ادائها ثم يطلك من العاملين حيث ت

 ي أمام الأعمال التى يقومون بأدائها فعلا     دراستها بأمعان ووضع علامة ) 

 طريقة المقابلة مع المتخصصين والخبراء -5

ال الوظائف المطلوك تحليلها حيث أن لديهم ويتم ذلك عن طريق الأجتماع بالمتخصححصححين والخبراء فى أعم

 الكثير من المعلومات عنها ويتم تجميع ما يتفقون علية من واجبات ومسئوليات وطريقة للأداء

 طريقة تدوين الأعمال اليومية -6

فى هذه الطريقة يكلف العاملون الأكفاء لهذه الوظيفة بتسحححححححجيل جميع الأعمال التى يقومون بها فى سحححححححجل 

حين نوع العمل وطبيعته وطريقة أدائه والأدوات التى اسحححححتخدمت فى الأداء والجهد الذى بذل خاص موضححححح

 والمدة التى أست رقت فى هذا العمل

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوصيف الوظيفى

 

 تعريف التوصيف الوظيفى:

وكذا  توصححححيف الوظيفة هو وصححححف كتابى كامل للواجبات والمسححححئوليات والعلاقات التنظيمية الخاصححححة بها

 متطلبات الوظيفة وهو يمثل عقد مبرم بين المنظمة وشاغل الوظيفة

 أستخدامات التوصيف الوظيفى:

 يحدد التوصيف الوظيفى للعاملين ما يلى: -1

 ما يتوقع من العامل أنجازة -

 مستوى الأداء المتوقع منه -



 الشخص المسئول أمامه العامل -

 الأشخاص الذين يشرف عليهم -

 من واجباتما يستجد  -

 يساعد فى توضيح الأعمال المفوضة ونطاق السلطة -2

يسححححححتخدم فى فترة تعريف الممرضححححححات الجدد بواجباتهن ومسححححححئولياتهن والقسححححححم الذى تتبعة وعلاقتها  -3

 بالوظائف الأخرى

 يساعد فى تنظيم العمل وتجنك التكرار والأزدواجية وتقليل المنازعات -4

 هذه الوظيفة نحديد التدريك اللازم لش ل -5

 يساعد فى موضوعية تقييم العاملين على اسا  الواجبات والمسئوليات المحددة -6

 محتوى التوصيف الوظيفى:

من المهم كتابة التوصحححححححيف الوظيفى تحت بنود محددة للتأكد من أن كل المعلومات الضحححححححرورية قد جاءت 

 متكاملة

 بيانات الوظيفة -أ

المتعارف عليه للشححححخص الذى يقوم بالعمل ويؤدى الوظيفة مثل:  وهو الأسححححم الرسححححمىأسررررم الوظيفة:  -1

 رئيسة تمريض وحدة/ مركز صحة الأسرة –مشرفى تمريض  –ممرضة 

 وظائف التمريض العالىالمجموعة النوعية:  -2

 أخصائى تمريض ثالثالدرجة المالية:  -3

 مثل وحدة/ مركز صحة الأسرةالوحدة )القسم( الذى تتبعه الوظيفة:  -4

آخر تاريخ لمرتجعة التوصحححيف الوظيفى لأنه غير دائم حيث تت ير الواجبات وكذلك التوصحححيف التاريخ:  -5

 الوظيفى فلابد من مراجعته وت ييره عند الضرورة وذلك مرة كل عام على الأقل

يسجل ملخص عام عن الوظيفة وخصائصها وملخص للأعمال والمسئوليات ويجك أن ملخص الوظيفة:  -6

ضوح وعناية عن مضمون الوظيفة وعن مركزها فى هيكل الوظائف وعن خصائصها التى تميزها يعبر بو

 عن الوظائف الأخرى

 وتشمل بيانات تتعلق بما يلى:العلاقات التنظيمية:  -7

 لقك الشخص المسئول عن الأشراف على شاغل الوظيفة فى أداء واجباته -1

 يفة للتأكد من أنجازهم لأعمالهم بطريقة صحيحةألقاك الأشخاص الذين يشرف عليهم شاغل الوظ -2

 الألتزام بالسياسات واللوائح الخاصة بما يلى:المتطلبات الوظيفية:  -8



 أرتداء الزى الرسمى -

 ساعات العمل الرسمية -

 ساعات العمل الزائدة المطلوبة عند زيادة ض وط العمل مثل حالات التطعيم الوبائية -

 وتشمل بيان تفصيلى للمسئوليات والمهام التى يقوم بها شاغل الوظيفة: الواجبات والمسئوليات -9

 مبادىء تنظيم وكتابة وعلومات التوصيف الوظيفى )الواجبات والمسئوليات(

 ترتيك وصف الواجبات بطريقة منطقية )حسك حدوثها فى الواقعي -1

 ذكر الواجبات بوضوح وأختصار وعدم الخوض فى تفاصيل -2

 يستخدمي ويراعى استخدام الأفعال المضارعة –بأفعال حركية وظيفية مثل )يؤدى  بدء الجملة -3

 أستخدام كلمات الكم كلما أمكن -4

 عدم استخدام الكلمات ال بر واضحة -5

 البعد عن التعميم -6

 البدء بذكر الواجبات أولا ثم يتبعها ذكر بيانات المؤهلات -7

 نجاز النشاط بالنسبة للوقت الكلى الذى تقضى فيه الأنشطةأذا أمكن يحدد الوقت الزمنى اللازم لأ -8

وذلك لتجنك اللب  أو التشحححححححويب بالنسحححححححبة الى وجوك أو عدم وجوك أداء  عدم أسحححححححتخدام كلمة ربما -9

 الواجبات.

 دور رئيسة التمريض بالنسبة للتوصيف الوظيفى

شحححاغل الوظيفة من أجل الحفاظ  يجك على رئيسحححة التمريض أن تراجع بأنتظام وبطريقة دورية مؤهلات -1

 على مطابقتها

يجك على رئيسحححة التمريض أن تقدم تقريرا عن أى ت يير ذو م زى بالنسحححبة للوظيفة فى وحدات صححححة  -2

 الأسرة

 المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة:

ة وهى المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة يجك أن تشمل صفات الشخاص الضرورية لأداء الوظيفة بكفاء

 تنقسم الى:

لمن يشحححححح ل هذه الوظيفة مثل: البكالوريو  أو الماجسححححححتير أو دبلوم تخصححححححصححححححى            المؤهلات العلمية:  -1

 ... ألخ وكذلك التدريك وتصريح مزاولة المهنة

 وتشمل سنوات الخبرة المطلوبة لشاغل الوظيفة والسن والجن المؤهلات المهنية:  -2

 تشمل القدرات والمهارات الجسمانية واليدوية والذهنية تبعا لنوع الوظيفةوصية: المؤهلات الشخ -3



 طرق تحديد مواصفات شاغل الوظيفة:

شحححاغل  –تحديد مؤهلات شحححاغل الوظيفة يعتمد على حصحححر وتمييز عدد من الأشحححخاص وهم محلل الوظيفة 

أى العلمى والتحليل المشحححححححرفين، وهناك طريقتان لتحديد مواصحححححححفات شحححححححاغل الوظيفة هما الر –الوظيفة 

 الأحصائى.

 الرأى العلمى: -1

تعتمد على رأى ذوى العلم والخبرة مثل الشحححححخاص الأداريين والمشحححححرفين حيث يتم توجيه الأسحححححئلة لهم عن 

شاغل وظيفة معينة مثل المؤهل العلمى والقدرات الجسمانية والعقلية  ماهية المواصفات الواجك توافرها فى 

 ن.والخبرة والتدريك والس

 التحليل الأحصائى: -2

وهى أكثر دقة أذ تعتمد على أختبار العمال أثناء تأدية وظائفهم لتحديد الصحححححححفات التى تفرق بين عامل ناجح 

وآخر غير ناجح فى تأدية وظيفته ثم تؤخذ الصححححفات التى أدت الى الأداء الجيد وتوضححححع مع الصححححفات التى 

 يجك توافرها فى الشخص المطلوك لش ل الوظيفة

 أستخدامات مواصفات )مؤهلات( شاغل الوظيفة:

 الأعلان عن الوظائف الشاغرة فى المؤسسة -1

 أثناء مرحلة أختيار العاملين الجدد الذين تنطبق عليهم المواصفات المطلوبة لش ل الوظيفة -2

 أختيار الأفراد للترقى -3

 ويمكن اضافة شروط ش ل الوظيفة الى التوصيف الوظيفى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطوارىء والرعاية الحرجة: التوصيف الوظيفى لرئيسة تمريض وحدة

 

 ................................ التاريخ ............................................................. الكود الوظيفى        :

   ............................................................. أسم الوظيفة           :

   ............................................................. المجموعة الوظيفية   :

   ............................................................. المجموعة النوعية    :

   ............................................................. مكان العمل )القسمي  :

 

 ملخص عام عن الوظيفة:

شاغل هذه الوظيفة مسئول عن تنفيذ المهام الأدارية الدقيقة والمتخصصة للوحدة ولأفراد الفريق التمريضى  -

 والتأكد من أن أداء الفريق التمريضى متمشيا مع التوصيف الوظيفى لهن

والمشاركة فى أعطاء المعلومات الصحية السليمة لهن  رضى بالوحدةلممسئول عن تقديم الرعاية الصحية ل -

 وتقديم الخدمات التمريضية أذا استلزم الأمر ذلك



 العلاقات التنظيمية

 شاغل هذه الوظيفة يخضع الى:

 مشرفة التمريض ورئيسة هيئة التمريضالأشراف المباشر من  -أ

 الأشراف على أفراد الفريق التمريضى بالوحدة -ك

 علاقات العمل: -ج

 عضو من أعضاء الفريق التمريضى بالوحدة )رئيسة الفريق التمريضىي -

لجنة  –لجنة التدريك  –لجنة تقييم السجلات  –عضو بلجان جودة الرعاية الصحية )لجنة مكافحة العدوى  -

 ينيلجنة صحة العامل –لجنة الصيدلية  –لجنة الأحالة  –لجنة الشكاوى والمقترحات  –الصيانة 

 عضو بلجنة تقويم أداء العاملين -

 عضو بلجنة المشتريات -

 المؤهلات والمواصفات التى يجك أن تتمتع بها رئيسة وحدة تمريض الطوارىء والرعاية الحرجة:

رئيسحححححححة الوحدة حاصحححححححلة على بكالوريو  التمريض على الأقل ويفضحححححححل أن تكون المؤهلات العلمية:  -أ

 قدمة فى مجال أدارة التمريضالحاصلات على درجات علمية مت

 المؤهلات المهنية:  -ب

 أن تكون حاصلة على تصريح مزاولة مهنة التمريض -

 أن تتقن الأعمال التمريضية علما وممارسة -

 سنوات فى تقديم الرعاية التمريضية بوحدات الطوارىء والرعاية الحرجة 5 – 2لديها خبرة تتراوح بين  -

 ى مجال أدارة التمريضيفضل حضور برامج تدريك ف -

 لديها المؤهلات المهنية الضرورية للأدوار القيادية مثل: -

 مهارات الأتصال وأتخاذ القرار وحل المشاكل 

 قادرة على أدراك وفهم أحتياجات الأفراد وتظهر أهتماما بمشاكلهم 

 عضو فى المنظمات المهنية التمريضية مثل نقابة التمريض ورابطة التمريض 

 لشخصية:الصفات ا -

 أن تكون قريبة من الجميع عند الحاجة اليها 

 أن تكون معتدلة فى تصرفاتها وأفعالها 

 أن تتقبل أقتراحات وآراء الآخرين ونقدهن البناء 



 أن تكون حسنة المظهر 

 المهام والمسئوليات:

 المهام الأدارية: -أ

 المشاركة فى وضع أهداف ولوائح وحدة الطوارىء والرعاية الحرجة -1

 المشاركة فى وضع التوصيف الوظيفى للمرضات -2

 تحديد عدد ونوعية كل فئة من فئات التمريض اللازمة لتقديم الرعاية التمريضية بالوحدة -3

 المشاركة فى أخنيار الممرضات الجدد وتسكينهم حسك أحتياج الوحدة -4

 وضع برامج لتعريف الممرضات الجدد بنظام العمل بالوحدة -5

 التمريضية الخاصة للعمل بالوحدةوضع الخطط  -6

 توزيع العمل على افراد الفريق التمريضى -7

ئة التمريض  -8 ها من رئيسححححححححة هي ماد ياك والأجازات وأعت ماذج وأذون ال  باتجيات ون جداول النو عداد  أ

 بالمستشفى ومشرفة تمريض الحالات الحرجة

 تبعا لطبيعتها وأحتياجاتها:المشاركة فى وضع معايير الآلات والمهمات اللازمة للوحدة  -9

 عمل جرد دورى للأكد من سلامة وصيانة الأجهزة والمعدات والأثاثات الخاصة والعمل على تحديثها -

 توجيه الممرضات لمراجعة وفحص قائمة الآلات والمعدات بأنتظام -

 الأشراف على كيفية العناية بالمعدات وحفظها فى المكان الملائم لها -

 عايير قيا  جودة العناية التمريضيةأستخدام م -10

 توفير السجلات والتقارير المختلفة المستخدمة فى الوحدة بالأشتراك مع اللجنة المسئوله -11

 الأشراف على أعداد سجلات المرضى  -12

 الأشراف على جودة أداء الفريق التمريضى بالوحدة وأعطاء التوجيهات اللازمة -13

 الة المساعدة داخل الوحدةالأشراف على اداء العم -14

 الأشراف على حفظ سجلات المرضى بالوحدة -15

 عقد أجتماع قبل تهاية العمل للتعرف على الأنجازات والصعوبات التى واجهت الممرضات -16

ية  -17 باع الآداك المهن الأشحححححححراف على مهارات وعلاقات الممرضححححححححات مع الآخرين وتوجيههن على ات

 لتعامل مع الفريق التمريضىوالسلوكية المناسبة فى ا

 تقييم اداء الفريق التمريضى بصفة دورية: -18

 تحديد نقاط الضعف والقوة بأداء الممرضات -أ



 مناقشة نقاط الضعف مع أفراد الفريق التمريضى ووضع خطة لتحسين مستوى الأداء -ك

 كتابة تقرير دورى عن أداء الممرضات وتقديمه الى مدير المركز -ج

 ظ على نظام الأتصال الفعال داخل الوحدة ،اعداد التقارير والملاحظاتالحفا -19

 جيدة الأضاءة –جيدة التهوية  –توفير بيئة آمنة داخل الوحدة وذلك بالتأكد من أنها: نظيفة  -20

تشجيع التقدم المهنى لأفراد الفريق التمريضى عن طريق أتاحة الفرص لمزيد من الدراسات وحضور  -21

 العلمية والدورات التدريبيةالمؤتمرات 

 تشارك فى أعداد البرامج التدريبية لأفراد الفريق التمريضى -22

 المهام الأكلينيكية: -ب

 تحليل وتقييم أحتياجات المرضى من خلال السجلات والمقابلة الشخصية مع المرضى -1

 تسجيل الخدمات التمريضية المقدمة وكذا متابعة الفحوصات -2

 العمل بالوحدة:متابعة سير  -3

 متابعة مواعيد أجراء الفحوصات اللازمة ومواعيد المتابعة للمرضى -

 المحافظة على العلاقات الجيدة بين العاملين والمرضى وأسرهم -

 متابعة الممرضات للتأكد من أتباع القواعد السليمة للتسجيل والتقرير الجيد -4

 متابعة تنفيذ الممرضات لعلاج المرضى -5

 عة حالات الأحالةمتاب -6

 ملاحظة الممرضات وتوجيههن أثناء أعطاء التثقيف الصحى وتقديم المشورة -7

 التأكد من وجود كتيك خاص بالأجراءات التمريضية -8

 سند اليها من مهام ومسئوليات أخرالقيام بما ي -9


