
   )مرشد قاعة (بطاقة الوصف الوظيفي 
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

 مرشد قاعة  المسمى الوظيفي 

 إرشاد المستفيدين  الغرض الرئيسي من الوظيفة

 إداري  الفئة

 النائب الإداري   –عمادة المكتبات  -قسم خدمات المستفيدين  الموقع التنظيمي للوظيفة

 رئيس قسم خدمات المستفيدين  الجهة المسئولة عن الوظيفة

التنسيق مع التوجيه من قبل رئيس قسم خدمات المستفيدين ومدير المكتبة و العلاقة مع الوظائف الأخرى

 رئيس قسم خدمات المستفيدين 

ــؤوليات  ــر(المس ــرافية وغي الإش

 )الإشرافية

  المسئولية على العهدة 

 الإشراف ومتابعة كافة الأمور المتعلقة بالقاعة 

 مسئولية كاملة ومباشرة  المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 داخل القاعة  كاملة صلاحيات حدود الصلاحيات

   هادئ ومستقل  مكتب ظروف العمل

 أثاث + جهاز حاسوب، تليفون  الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

  وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

 العلاوة السنوية- شروط الترقية

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

  تعامل جيد، محافظة على مستوى الأداء   توجيه القراء بكيفية التعامل مع أوعية المعلومات 

 أنشطة فعالة  -بشكل جيد تسييرعملية  تنظيم وإدارة القاعة والمحافظة على الهدوء

 الحفاظ على مستوى الأداء –استمرارية العمل  تقييم أوعية المعلومات بشكل دوري 

  تلبية احتياجات المستفيدن  -عمل متواصل  المحافظة على أوعية المعلومات

  حد أدنى من المشاكل، مواصل العمل   )عملية الترفيف(المساعدة في إرجاع الكتب على الأرفف 

 تخطيط جيد  -مضمون مفهوم –تقارير واضحة  إعداد التقارير الخاصة بالقاعة ورفعها للمسئول المباشر

  حسن سير العمل ، إنجاز الأعمال   إرشاد المستفيدين للحصول على المعلومات 

  حسن سير العمل، إنجاز الأعمال  التنسيق على موظف التزويد بخصوص كتب التجليد والصيانة

  أنشطة فعالة  –إنجاز الأعمال   استلام أوعية المعلومات الواردة للقاعة والتوقيع على استلامها 



  أنشطة فعالة  –إنجاز الأعمال   المساعدة في عمليات جرد المواد المكتبية 

 ..إليه من أعمال مماثلة  تأدية ما يسند

  

  )مرشد قاعة (بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

توجيه القراء بكيفية التعامل مع أوعية 

  المعلومات 

أنظمة وقوانين 

 المكتبة 

  اتصال  –إشراف ومتابعة /  إداريةمهارات 

 تحليل وفهم للمشاكل  –دقة / مهارات ذهنية 

تنظيم وإدارة القاعة والمحافظة على 

 الهدوء

أنظمة وقوانين 

 المكتبة

  تدقيق  –اتصال -إشراف / مهارات إدارية

 قوة ملاحظة  -تحليل  –دقة /  مهارات ذهنية

وقوانين أنظمة  تقييم أوعية المعلومات بشكل دوري 

 المكتبة

  اتصال  –إشراف ومتابعة / مهارات إدارية 

  سرعة البديهة  -تحليل –دقة /  مهارات ذهنية

أنظمة وقوانين   المحافظة على أوعية المعلومات

 المكتبة

  تدقيق  –اتصال -إشراف / مهارات إدارية

 قوة ملاحظة -تحليل  –دقة / مهارات ذهنية 

الأرفف المساعدة إرجاع الكتب على 

  )عملية الترفيف(

أنظمة وقوانين 

 المكتبة

 -اتصال–إشراف ومتابعة/مهارات إدارية

  تخطيط

 تحليل –دقة /  مهارات ذهنية

إعداد التقارير الخاصة بالقاعة ورفعها 

 للمسئول المباشر

أنظمة وقوانين 

 المكتبة

  اتصال  –إشراف ومتابعة / مهارات إدارية 

 سرعة البديهة –تحليل  –دقة /  مهارات ذهنية

إرشاد المستفيدين للحصول على 

  المعلومات 

أنظمة وقوانين 

 التصنيف

 -اتصال–إشراف ومتابعة/مهارات إدارية

  تخطيط

 تحليل    –دقة  /مهارات ذهنية 

التنسيق على موظف التزويد بخصوص 

  كتب التجليد والصيانة

أنظمة وقوانين 

 المكتبة

 -اتصال–إشراف ومتابعة /مهارات إدارية

  تخطيط

 تحليل وفهم  –دقة /  مهارات ذهنية

استلام أوعية المعلومات الواردة للقاعة 

  والتوقيع على استلامها 

أنظمة وقوانين 

 المكتبة

  اتصال  –إشراف ومتابعة /  مهارات إدارية

 تحليل وفهم للمشاكل  –دقة / مهارات ذهنية 

المساعدة في عمليات جرد المواد 

  المكتبية

وقوانين أنظمة 

 المكتبة

  اتصال  –إشراف ومتابعة /  مهارات إدارية

 تحليل وفهم للمشاكل  –دقة / مهارات ذهنية 



  

  )  مرشد قاعة (بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

 - درجة البكالوريوس في علم المكتبات  المؤهل العلمي

 ثلاثة سنوات  في علم المكتباتسنة خبرة  الخبرة

  سليم الجسم التكوين الجسماني

  اهتمامات إدارية  –تطوير مستوى الأداء  الاهتمامات والميول 

  هادئ –حسن الخلق  الطباع والخلق 

  الإشراف  –المتابعة  –حل المشاكل  قدرات خاصة

   شروط خاصة
 


