
  ) رئيس قسم المخازن(بطاقة الوصف الوظيفي 
  :معلومات خاصة بالوظيفة –أولاً 

 رئيس قسم المخازن المسمى الوظيفي 

 الإشراف على قسم المخازن وموظفيه الغرض الرئيسي من الوظيفة

 إداري الفئة

 النائب الإداري   –دائرة اللوازم والمشتريات –قسم المخازن  الموقع التنظيمي للوظيفة

 مدير دائرة اللوازم والمشتريات الجهة المسئولة عن الوظيفة

التنسيق مع الأقسام والوظائف الأخرى في الدائرة والتوجيه من قبل مـدير   العلاقة مع الوظائف الأخرى

 دائرة اللوازم والإشراف على موظفي قسم المخازن 

ــر(المســؤوليات  الإشــرافية وغي

 )الإشرافية

  الإشراف على القسم وموظفيه -

 المستندات والوثائق والأوراق -

 مسئولية كاملة ومباشرة المسؤولية المترتبة على الأخطاء

 صلاحيات كاملة في تحديد وتنفيذ أعمال قسم المخازن حدود الصلاحيات

 مكتب مستقل وهادئ ظروف العمل

 جهاز حاسوب، آلة حاسبة، هاتف الأدوات والآلات والأجهزة

  : حاصل على شهادة البكالوريوس المسار الوظيفي

 وبدون حد أقصى 1مربوط  7درجة 

  )من البكالوريوس للماجستير( الحصول على مؤهل علمي أعلى - شروط الترقية

 العلاوة السنوية-

  

  :الوظيفةمعلومات خاصة بواجبات ومسئوليات  –ثانياً 

 مؤشرات الأداء الواجبات والمسؤوليات

 –تنسيق العمل بن الموظفين  –معرفة بقوانين الإدارة  الإشراف المباشر على موظفي قسم المخازن

 حد أدنى من المشاكل 

 إنجاز الأعمال المطلوبة بشكل سريع ودقيق توزيع العمل بالشكل الملائم بين موظفي قسم المخازن  

تحديد الحد الأدنى والأقصى وحد إعادة الطب 

 للأصناف المتوفرة بالمخازن 

 وجود الأصناف في المخازن بشكل دائم ومستمر 

 توفير المطلوب بشكل سريع ودقيقالمساهمة في وضع سياسات الصرف للجهات المختلفة 

تقديم التقارير الدورية وحين الطلب حول أداء قسم 

 المخازن للمدير 

 المطلوب بشكل سريع  توفير



 تطوير العمل  تقديم أي اقتراحات لتطوير العمل في القسم للمدير 

الإشراف على استلام طلبات المرافق المختلفة لصرفها 

 من المخازن في حالة توفرها 

 توفير المطلوب بأسرع وقت وأقل جهد 

 عدم تراكم الأصناف التي ليس لها حاجة بالمخازن  معالجة الأصناف التالفة والراكدة أولاً بأول 

مطابقة المطلوب من المشتريات والعدد الصحيح في حال  متابعة الاستلام الفني والعددي للأصناف الواردة 

 الإستلام 

 عدم نقص أي من المواد المطلوبة للجامعة من المخازن  تحديد الاحتياجات الفصلية من اللوازم المطلوبة 

تدقيق كل المستندات الواردة والصادرة من والى قسم 

 المخازن والتوقيع عليها 

 صحة جميع المستندات الصادة من المخازن 

 ..تأدية ما يسند إليه من أعمال مماثلة 

  

  )رئيس قسم المخازن(بطاقة المواصفات الوظيفية 

 المعرفة المطلوبة الواجبات والمسئوليات

  المهارات المطلوبة

 –مهارات إدارية واجتماعية  –مهارات ذهنية 

 مهارات جسدية

الإشراف المباشر على موظفي 

 قسم المخازن

سـرعة   –قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  آلية العمل بالدائرة 

  تحليل وفهم المشاكل –البديهة 

 –المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال

توزيع العمل بالشكل الملائم بين 

 موظفي قسم المشتريات 

تحليـل   –قوة الملاحظـة   –الدقة  /مهارات ذهنية  آلية العمل بالدائرة 

  وفهم المشاكل

 –المتابعة  –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال

تحديد الحد الأدنى والأقصى وحد 

إعادة الطب للأصناف المتوفرة 

 بالمخازن 

 –صدة المخازن أر

 برنامج المخازن 

  قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية 

المتابعـة   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 والإشراف

المساهمة في وضع سياسات 

 الصرف للجهات المختلفة 

 –القوانين والأنظمة 

 آلية العمل 

تحليـل   -قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنيـة  

  وفهم المشاكل

المتابعـة   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 



 الاتصال والعلاقات العامة –والإشراف 

تقديم التقارير الدورية وحين 

الطلب حول أداء قسم المخازن 

 للمدير 

تحليـل   -قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنيـة   آلية عمل التقارير 

  وفهم المشاكل

المتابعـة   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 تنمية الموارد البشرية –الاتصال  –والإشراف 

تقديم أي اقتراحات لتطوير العمل 

 في القسم لمساعد المدير 

آلية العمل بالدائرة 

 وتصور مستقبلي 

تحليـل   -قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنيـة  

  وفهم المشاكل

المتابعـة   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –والإشراف 

الإشراف على استلام طلبات 

المرافق المختلفة لتلبيتها من 

 المخازن وفي حالة توفرها 

تحليـل   -قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنيـة   نظام اللوازم والمالية 

  وفهم المشاكل

المتابعـة   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال والعلاقات العامة –والإشراف 

تراك في اللجان الخاصة الاش

 بعمله التي يكلفه بها لمدير 

  قوة الملاحظة  –الدقة  /مهارات ذهنية  القوانين والأنظمة 

المتابعـة   –التخطيط / مهارات إدارية واجتماعية 

 الاتصال –والإشراف 

معالجة الأصناف التالفة والراكدة 

 أولاً بأول 

أرصدة المخازن من 

التالف والراكد 

 وبرنامج المخازن 

تحليـل   –قوة الملاحظـة   –الدقة  /مهارات ذهنية 

  وفهم المشاكل

 إعداد التقارير/ مهارات إدارية واجتماعية 

متابعة الاستلام الفني والعددي 

 للأصناف الواردة 

تحليـل   –قوة الملاحظـة   –الدقة  /مهارات ذهنية  نظام المخازن 

  م المشاكلوفه

 إعداد التقارير/ مهارات إدارية واجتماعية 

تحديد الاحتياجات الفصلية من 

 اللوازم المطلوبة 

برنامج اللوازم 

 وأرصدة المخازن 

تحليـل   –قوة الملاحظـة   –الدقة  /مهارات ذهنية 

  وفهم المشاكل

 إعداد التقارير/ مهارات إدارية واجتماعية 

تدقيق كل المستندات الواردة 

والصادرة من والى قسم المخازن 

 والتوقيع عليها 

تحليـل   –قوة الملاحظـة   –الدقة  /مهارات ذهنية  آلية التدقيق والنظام 

  وفهم المشاكل

 إعداد التقارير/ مهارات إدارية واجتماعية 

  

    )رئيس قسم المخازن(المواصفات الشخصية بطاقة 

 المواصفات المفضلة المواصفات الضروريةالمواصفات الشخصية

بكالوريوس تجـارة تخصـص إدارة أو    المؤهل العلمي

 محاسبة
- 



 خبرة أطول سنوات  3 الخبرة

 - - التكوين الجسماني

 - دراسة أوضاع السوق ومتابعته الاهتمامات والميول 

التعامل مع الهدوء ، حسن الخلق ، حسن  الطباع والخلق 

 الآخرين
- 

 - الاستعداد للتطوير والقدرة على الإبداع قدرات خاصة

 - برنامج اللوازم وبرامج الحاسوب - شروط خاصة
 


