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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 121 نوع الوظيفة مساعد صيدلي  مسمى الوظيفــــة

 ثانية الفئة الوظيفية وزاره الصحة الدائرة

 مديرية صحة المحافظة ● الادارة/المديرية

 مستشفى ●

 المجموعة النوعية
 المهن الطبية المساندةوظائف 

 ثالث المستوى   القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 رئيس المركز الصحي  ●

 رئيس القسم ●

 المسمى القياس ي الدال 
 فني صحة

 يمساعد صيدل/  فني صحة مسمى الوظيفة الفعلي  رمز الوظيفة

  الدائرة*حجم موازنة   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة 1.2
 

 مدير مديرية صحة المحافظة                   رئيس المركز الصحي                          مساعد صيدلي 

                      مساعد المدير للشؤون الطبية والفنية                        مدير المستشفى               رئيس القسم               مساعد صيدلي 

 

 الغرض من الوظيفة .2

 المهمة الرئيسية للوظيفة ) الهدف من الوظيفة(                     
 

للمرض ى في  الاستشارات الدوائيةو  من توفير وصرف الادويةالمساندة للصيدلاني  الصيدلانية الخدماتتختص الوظيفة بتقديم 

  .وزارةالبروتوكولات المعتمدة في قوانين والللوفقا المستشفى / المركز الصحي 

 

 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    
 

تقديم جميع الخدمات الإدارية والفنية داخل من خلال  ىللمرض الصيدلانية والدوائية الرعاية  يوفر مساعد الصيدلي خدمات .1

ات والإجراء التشريعات الناظمة للمهنةمع الالتزام بتطبيق جميع  -وجد( تحت الاشراف الفني المباشر للصيدلي )ان -لصيدلية ا

 لسلامة المهنية.واالعامة لصحة ومعايير الجودة وضبط العدوى وا، (SOPs)التشغيلية القياسية 
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الوصفة الطبية الخاصة بالمريض ويتأكد من توفر جميع الأدوية المسجلة فيها وتطابقها مع بتدقيق مساعد الصيدلي يقوم  .2

 واحتساب قيمة العلاجات بناء على التسعيرة السنوية المعتمدة لإجراء صرفها وذلك الدوائيةالتشخيص وخلوها من التداخلات 

 .المسجلة التأمين فئةوحسب 

 الوصفة مرفقفي الدواء المسجل ب يزود المراجع .3
 
 .بعد التأكد من صحة المبلغ المدفوعوذلك  ستخدامالا بتعليمات  ا

 ويوضحالجرعة والوقت وكيفية التصرف في حال نسيان الجرعة من حيث اجعين حول الأدوية الموصوفة لهم يثقف المرض ى المر  .4

تعليمات الاستعمال كما يؤكد على  ،(إن وجدت)التفاعلات الدوائية المحتملة مع الأدوية الأخرى أو الأغذية الاثار الجانبية و 

  .الجانبية هآثار وتقليل والنصائح والإرشادات لضمان فعالية العلاج  الصيدلانية المشورةويقدم  ستفساراتلا يجيب او 

 المصروفة الطبيةعلى القوائم وسجلات اللوازم ويخزن الوصفات  والشهرية اليوميةرحل صرفيات الدواء يل و نز يجمع و ي .5

 حسب الأصول. السير بإجراءات إتلافها ومن ثم بالجهات الرقابيةويحافظ عليها لحين تدقيقها من قبل المعنيين 

ها وختمها ليتم توقيع المركز لرئيسالتقارير والنماذج والكشوفات و  المذكرات الداخليةيرفع  ،في حال عدم وجود الصيدلي .6

 ، مثل:حسب الأصول  بالإجراءات المطلوبةلسير وا

 الطلبيةملحق  وللصيدلية أالرئيسية  الطلبية. 

  .التقارير الخاصة بالمواد التي قاربت على الانتهاء والمنتهية الصلاحية 

  الوصفات والسجلات عند تحقق شروط اتلافها.طلب اتلاف 

 الأجهزة في حال حدوثها. وألأعطال في البنية التحتية طلب صيانة ل 

 لىإ ايقوم )في حال عدم وجود الصيدلي( بإرسالهو  المختلفةلفئات التأمين  الماليةالكشوفات اليومية الخاصة بالمطالبات  يعد .7

 .ة حسب الاصول المعنيالجهات  لمطالبةكل شهر  نهايةقسم المحاسبة في 

 ديمومةوالحفاظ على  الأدوية أرصدةبشكل دوري ويطابق الجرد مع ارصدة القوائم والسجلات بهدف مراقبة  الصيدليةيجرد  .8

 .بالصيدليةتوفرها 

اللوازم بموجب مستندات ادخال واخراج ويقوم بتنزيل المستندات على سجل يستلم الادوية من مستودعات مديرية الصحة  .9

 وحفظها حسب الأصول 

 حسب شروط التخزين المعتمدة. (FEFO)على الرفوف ويخزنها على نظام  الأدويةيرتب  .10

، يقوم بجميع المهام الموكلة اليه لضمان تقديم في المركز الصحي ضمن "فريق صحة الأسرة"كعضو في حال تم تكليفه بالعمل  .11

 .وفق السياسات المعتمدة لذلك خدمات الرعاية الصحية الشاملة للمرض ى

 .طلب منهال عندوالأبحاث العلمية والاحصائية المعنية بالصيدلة والدواء  لدراساتفي ا يشارك   .13

 .مع خبراته ومؤهلاته ومستواه الوظيفي منسجمةمهام أخرى يكلف بها من قبل مسؤوله المباشر على أن تكون  بأييقوم   .14

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال ماهية وغرض  الاتصال
 

 ضمان وصول الدواء بشكل آمن للمريض ●

  مباشرةتبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل  ●

 تنسيق العمل ●

 

 المرض ى وعائلاتهم

 المباشرينزملاء العمل 

 موظفي الوحدات الاخرى 

 

 يوميا وبشكل متكرر 
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 مشكلات العمل.المتطلبات الذهنية لحل  4.2
 

  يتطلب أداء العمل الدقة والانتباه للتفاصيل من خلال التطبيق المباشر للمعرفة الأساسية 

  القدرة الجيدة على تحليل المعلومات لحل المشكلات 

 بسرعة وفاعلية وبدون ارتكاب الأخطاء. ،القدرة على العمل تحت الضغط 
 

 مجال العمل وتأثيره 4.3

 

 وتأثيره مباشر على المريضوفقا لمقاييس مهنية تخصصية للمريض المساندة  رعاية الصيدلانيةخدمات ال تقديم 
 

 الصعوبة والتعقيد  4.4
 

 تتضمن إجراءات وقواعد معرفة وخطوات متعددة ومتداخلة وتتطلب قدرة على تحمل  ،تعتبر وظيفة ذات طبيعة متكررة

 ضغط العمل 
 

افيةالمسؤولية  4.5     الإشر

 أعداد الموظفين درجة الوظيفة  المسميات الوظيفية للمرؤوسين

    

 

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة المئوية من وقت العمل (نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني

 

 يتطلب جهد بدني بسيط جالسا على المكتب

 

20% 

 أثناء:يتطلب جهد بدني متوسط 

o  للمرض ىصرف الوصفات 

o من المستودع طلبيات الأدوية استلام 

o على الرفوف  الادوية ترتيب 

 

50% 

10% 

20% 

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل
 

 مجهزة بكافة اللوازم والمعدات والأدوات التكنولوجية اللازمة لأداء العمل بكفاءة صيدلية

 

 

100% - 80% 
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 المؤهلات العلمية والخبرات العملية  .5

 (والتدريبمتطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية   5.1

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ( 5.1.1

 الصيدلةتخصص في  دبلوم ●

 متطلبات أخرى: ●

  المهنة مزاولة تصريحالحصول على 

 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 

 سنوات الدراسة في الكلية ●
 

 

 سنوات (5أقل من )

ل ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قب)التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب    5.1.3

  شغل الوظيفة(وبعد 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 

  متخصصة:دورات فنية 

 دورة في السلامة الدوائية ▪

 دورة في إدارة المخزون ▪

 مقدمة في اليقظة الدوائية ▪

 الممارسة الصيدلانية الجيدة ▪

  دورة في ضبط العدوى 

 دورة في ضبط الجودة 

  دورة توجيه الموظف الجديد 

  دورة الإنعاش القلبي الرئوي 

  المعتمد من الوزارة( عند التكليف بالعمل ضمن  بفريق صحة الأسرةالخاص التدريب(

 الفريق.

  بالتدريب الخاص( "برنامج "الطبابة عن بعدTelemedicine )فيه. عند التكليف بالعمل 

 

 

 حسب مدة البرنامج التدريبي
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 الكفايات الوظيفية  5.2

 مستوى الكفاية  الكفاية المطلوبة 

 (متقدممتوسط، ) اساس ي، 

القدرة على تقديم خدمات الرعاية الدوائية   الكفايات الفنية

 المتخصصة للمرض ى. 

  الإحاطة بالتطورات الحديثة ومواكبة القدرة على

 التغييرات في مجال العمل

  وبرمجياته المختلفة القدرة على استخدام الحاسوب

 وتطبيقاته التكنولوجية الحديثة

  "الإلمام بالمعارف المتعلقة ببرنامج "الطبابة عن بعد

(Telemedicine) 

 اللغة العربية والانجليزية إتقان 

 متقدم ●

 

 متقدم –متوسط  ●

 

 متقدم –متوسط  ●

 

 متوسط –أساس ي  ●
 

 متوسط  ●

 الكفايات القيادية 

) لشاغلي الوظائف 

 الإشرافية والقيادية(

 

 

 

 الكفايات العامة 

 )السلوكية والإدارية(

 الأخلاقيات المهنية الطبية ●

 مدونة السلوك الوظيفي ●

 التواصلو  لاتصالامهارات  ●

 الإلمام بالتشريعات الناظمة للمهنة ●

 

 متقدم ●


