
 31 

 (  رئيس قسم المشتراوات والمخازن) بطاقة الوصف الوظيفي  -2                  
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                  
 رئيس قسم المشتراوات والمخازن المسمى الوظيفي 

جات الكمية من الاصناف المختمفة الخاصة بالشراء و التخزين و الصرف لاحتيا جراءاتلاا الاشراف عمى  الغرض الرئيسي من الوظيفة
  فى حدود الموائح و النظم المعمول بها

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورلي  التصوووو يف 
 (2002المه ى الموحر )

020022 

 ادارى الفئة

  امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 امين الكمية الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 ام الادارية بالكميةلاقسا  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  القسم.ب عاممين معهالأشراف عمى ال المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – جماعىمكتب  ظروف العم 

  كمبيوتر-ادوات مكتب –تميفون  الأروات والآلات والأجهزة 

 مناسب لموظيفة  عالمؤهل  المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة – نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى شروط الترقية
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 عمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة:م –ثا ياً                 

 
 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  الأشراف عمى العاممين معه بالقسم

تطاور  -حد ادنى من المشااكل –ل المشاكل الموجودة ح –الدقة  –السرعة  يشرف عمى تنفيذ و تطبيق القوانين و الموائح الخاصة بالمشتريات و المخازن
 العمل و استمراريته 

توفيرالاصاااااناف بالمخاااااازن و طااااارق التخااااازين و يتااااااب  اجاااااراءات  يشااااارف عماااااى
الطمبيات و يراج  الاصناف المطموب شاراؤها محميااً او عان طرياق الاساتيراد و 

 يشرف عمى تنفيذ الصرف من المخازن

  -حااااد ادنااااى ماااان المشاااااكل –حاااال المشاااااكل الموجااااودة  –الدقااااة  –الساااارعة 
 انجاز العمل بدون اخطاء

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  يتأكد من استكمال الأجراءات اللازمة طبقاً للائحة المشتل تنفيذ عممية الشراء

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  بها يشرف عمى مسك سجلات المخازن و المشتريات و مراقبة التسجسل

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  يراقب الصرف المخزنى و استلام االاصنف المرتجعة و اجراءات التكهين
 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –سرعة ال اجراءات المزايدات و تأجير المقاصف التى تق  فى نطاق الكمية يشرف عمى

يشرف عمى تحرير المطالباات الخاصاة بالاصاناف طارف الماوردين و مطانقتهاا 
 لمشروط

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 

 حد ادنى من المشاكل –لموجودة حل المشاكل ا –الدقة  –السرعة  يشرف عمى اجراءات الجرد الدورى و السنوى
تقااااديم تحقيااااق اتصااااالًا صاااااعداً بااااامين الكميااااة لتمقااااى التعميمااااات و التوجيهااااات و 

ًً بالعاممين معه بالقسام لتاوجيههم تنسايق العمال فيماا  الاقتراحات و اتصالًاهابطاً
 و اتصالًا افقياً بالزملاء لتبادل المعمومات و الاراء بينهم  لسرعة الانجاز

 بدون اخطاء  -الدقة –السرعة 
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 :بطاقة المواصفات الشخصية                
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

    لموظيفة عال مناسبل مؤه المؤه  العممي

سانوات فاى الوظيفاة مان الدرجاة الادناى   8 قضاء مدة بينية قادرها الخبرة
 مباشرة

 خبرات اطول 

  المطالعة امات والميو  الاهتم

قاااااوى  -ي حسااااان التعامااااال مااااا  الاخااااار  -حسااااان الخماااااق –الهااااادوء  الطباع والخمق 
 الشخصية

 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قررات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 
 


