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 مؤسسـة التدريـب المهنـي
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 معلومات عامة
 

 منسق اداري طبي : ســم البرنامج ا -2

 هنيالم  : لمستوى المهني ا -3

 ساعة 600 :  مدة البرنامج -4

 شروط الالتحاق بالبرنامج :  -5

 

 عام 18العمـــر :    1 -5

 صف الثاني الثانويء الانها: المؤهل العلمي :  5-2

 الأطرافسليم  – الأمراضخالي من أخرى /   5-3

 (  مشترك  مؤسسي، ) البرنامج:نمط تنفيذ    -6

              

   

  عةسا(   600 مـــــدة البـرنامـج )    -7

 

 (  400)  فترة التدريب المتخصص -8
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 (  ساعة   200  )          فترة الخبرة -9

 

 



 

 

 

 

 3 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الوصف المختصر: –أ  10
لتنسيق مع الأطباء ومكتب الدخول فيما يتعلق يس المباشر ويقوم بايعمل تحت إشراف الرئ

باستقبال وإدخال المرضى لديهم، ومع أقسام المستشفى والعيادات الخارجية لإنجاز الأمور 

المتعلقة بالمرضى لديهم، والتنسيق مع الجهات المعنية لاستكمال إجراءات خروج المرضى، 

 وتطبيق إجراءات وتعليمات السلامة والصحة المهنية

 

 الوصف التفصيلي: –ب  10

التنسيق مع الأطباء والمستشفيات الأخرى لاستقبال المرضى المحولين من قبلهم وإدخالهم 

للمستشفى بعد التأكد من توفر الأسرة لهم، والتنسيق معهم للتأكد من أن جميع المعلومات 

ية وغيرها من والوثائق ذات العلاقة بالمريض جاهزة. التنسيق مع المختبرات والأشعة والصيدل

الأقسام المعنية لاستكمال الأمور المتعلقة بالمرضى لديهم، ووضع التدابير الإدارية للمرضى الذين 

يعالجون في العيادات الخارجية، والتنسيق مع الأطباء العاملين لدى المستشفيات الأخرى 

حل المشكلات ت ولاستقدامهم لمعاينة ومعالجة المرضى المقيمين بالمستشفى، وتنسيق الخدما

التي تظهر. التنسيق مع قسم الحاسوب لإعداد وتعديل البيانات ذات العلاقة بالمريض، مثل: مدة 

إقامة المريض والتشخيص والعلاج وحجم عمل الطبيب واستخدام السرير، والتنسيق مع محاسبة 

مريض المرضى، والمساعدة في خروج المرضى، وفي تعيين مواقع المستشفيات الأخرى لنقل ال

 وأمتعته إليها. تطبيق إجراءات وتعليمات السلامة والصحة المهنية .
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