
  )مشرف المطبعة(بطاقة الوصف الوظيفي 

  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

  مشرف المطبعة المسمى الوظيفي 

  الإشراف على مطبعة الجامعة بشكل مباشر الغرض الرئيسي من الوظيفة

  فني  – إداري الفئة

  النائب الإداري  –مدير الخدمات الإدارية  –دائرة الخدمات الإدارية  الموقع التنظيمي للوظيفة

  مدير دائرة الخدمات الإدارية  الجهة المسئولة عن الوظيفة

  تنفيذ ومتابعة متطلبات العمل العلاقة مع الوظائف الأخرى

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

الآلات  -مخزن الورق في المطبعـة   -مسئول عن العاملين في المطبعة 

  والمعدات 

  وكاملة  مسئولية مباشرة المترتبة على الأخطاءالمسؤولية 

  تنفيذ ما يسند إليه من أعمال حدود الصلاحيات

  مكان مناسب –أجهزة وأدوات  –مكتب  ظروف العمل

  آلات حاسبة –أدوات مكتب  –هاتف  –جهاز حاسوب  الأدوات والآلات والأجهزة

  30مربوط  6حتى درجة  3مربوط  8درجة  المسار الوظيفي

 شروط الترقية
 
 

  الحصول على مؤهل علمي أعلى-

  وجود شاغر-

 العلاوة السنوية-

  

  :معلومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة   الإشراف على إدارة المطبعة والعاملين فيها

  تطور العمل وإستمراريته

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة   متابعة المطبوعات والرقابة عليها

  الأصول المتبعة

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة   بمجالات عمل المطبعة اللجنة المختصة عضو في 

  الأصول المتبعة

معـه علـى    الاتفاقوها تعاطبالمطلوب المواد  إستلام

  التسليمد يعامو

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

من أن الدوائر والكليات والأقسام المتقدمة بطلب  التأكد

  خاصة بهاالمواد الطباعة لديها ميزانية تكفي لطباعة 

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة



مدققين أو مترجمين للقيام بعمليـة التـدقيق   الاتفاق مع 

  والترجمة مقابل أجر كذلك الاستعانة بمصورين

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

المطابع لعمل ما يلزم هنـاك مـن تـدقيق     التعامل مع

  بروفات وغيرها

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

المطبوعـات   لإنتـاج جمع المعلومات الفنية والماليـة  

  وتقديم المشورة بخصوصها

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  الأصول المتبعة

يوزع الأعمال على موظفي القسـم بحيـث لا يخلـق    

  تعارض بين أعمالهم

حسـب   – بدون شكاوى –بدون أخطاء  -دقة  –سرعة 

  صول المتبعةالأ

ضع الخطط اللازمة لتطوير القسم حسـبما تقتضـي   و

  الحاجة

 –حل المشاكل الموجودة  –الدقة في الإنجاز  –السرعة 

  تطور العمل وإستمراريته

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )مشرف المطبعة(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

الإشراف علـى إدارة المطبعـة   

  والعاملين فيها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -المتابعة  –اتخاذ القرارات  –

معرفـــة القـــوانين   متابعة المطبوعات والرقابة عليها

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

  المتابعة - الاتصال –

اللجنـة المختصـة   عضو فـي  

اللازمة بخصـوص  المناقصات ب

المطبوعات بين المطـابع أو دور  

  النشر

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -اتخاذ القرارات  –

المـواد المـراد طبعهـا     إستلام

  التسليمد يعاالاتفاق معه على موو

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 إدارة الوقت –الاتصال  -اتخاذ القرارات  –



من أن الـدوائر والكليـات    التأكد

والأقسام المتقدمة بطلب طباعـة  

مواد اللديها ميزانية تكفي لطباعة 

  خاصة بهاال

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 المتابعة -الاتصال  –

مع مدققين أو متـرجمين   الاتفاق

للقيام بعملية التـدقيق والترجمـة   

مقابــل أجــر كــذلك الاســتعانة 

  بمصورين

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 المتابعة -الاتصال  –

المطابع لعمل ما يلزم  التعامل مع

  هناك من تدقيق بروفات وغيرها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 إدارة الوقت – المتابعة -الاتصال  –

جمع المعلومات الفنيـة والماليـة   

طبوعات وتقديم المشورة الم لإنتاج

  بخصوصها

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 المتابعة -الاتصال  –

يوزع الأعمال على موظفي القسم 

بحيث لا يخلـق تعـارض بـين    

  أعمالهم

 معرفـــة القـــوانين

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 المتابعة – اتخاذ القرارات – الاتصال –

ضع الخطط اللازمـة لتطـوير   و

  القسم حسبما تقتضي الحاجة

معرفـــة القـــوانين 

  والأنظمة والإجراءات

سرعة  –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

  البديهة

التنظـيم   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال -اتخاذ القرارات  –

  

  )  مشرف المطبعة(بطاقة المواصفات الشخصية 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

المجـالات ذات  بكالوريوس في إحـدى    دبلوم فني مطابع المؤهل العلمي

  العلاقة

  خبرة أطول في مجال الطباعة  سنوات 3 الخبرة

  -  - التكوين الجسماني

  -  متابعة المستجدات في مجال العمل الاهتمامات والميول 

  -  الصبر –الهدوء  –حسن الخلق  الطباع والخلق 



القدرات الإدارية الجيدة وإلمـام بنظـام    قدرات خاصة

  العمل 
-  

  -  - شروط خاصة
 


