
 88 

 (امين قاعة) بطاقة الوصف الوظيفي -7                 
  

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                 
 امين قاعة المسمى الوظيفي 

الخاصة بالحفاظ عمى محتويات القاعة و ترتيبها بما يسهل الحصول عميها و ارجاعها لأماكنها اداء الواجبات  الغرض الرئيسي من الوظيفة
 يحة و كذلك تدوين الصادر و الوارد و المار و المستعار من الكتب الادوات الموجودة بالقاعةالصح

الكوووول الرقموووى لموظيفوووة بوووللي  ال صووو يف 
 (5002المه ى الموحل )

525052 

 الارى الفئة

  امين الكمية الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 المكتبةرئيس قسم  الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  ع الوظائف الأخرىالعلاقة م

  لايوجد المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حلول الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – غرفة جماعية ظروف العم 

   كتابية و حاسب الى ادوات  الألوات والآلات والأجهزة 

 تجارة دبموم المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحها الجامعة– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى شروط ال رقية
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 بات ومسئوليات الوظيفة:معمومات خاصة بواج –ثا ياً                  

 
 مؤشرات الألاء الواجبات والمسؤوليات

و ترتيب محتويات القاعة من كتب و ادوات بما يسههل الحصهول عميهها اعداد 
 وردها ثانية

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

اعههههداد كشههههول منظمههههة لتصههههنيل محتويههههات القاعههههة مههههن كتههههب وغيرههههها  بقههههاً 
 للاصول العممية 

 الدقة  –السرعة 

اعهههههداد نظهههههام الفهرسهههههة الوصهههههفية و الموضهههههوعية لمكتهههههب بالتنسهههههيق مههههه  ادارة 
 و تحت اشرال رئيس قسم المكتبات المكتبات

ر ت ههو  -حههد ادنههى مههن المشههاكل –حههل المشههاكل الموجههودة  –الدقههة  –السههرعة 
 العمل و استمراريته

 ت ور العمل و استمراريته -حد ادنى من المشاكل تنفيذ نظم الاستعارة و ارشاد الباحثين و القراء  
ًً للائحة المكتبة ت ههور  -حههد ادنههى مههن المشههاكل –حههل المشههاكل الموجههودة  –الدقههة  –السههرعة  تنفيذ نظم الاعارة الداخمية و الخارجية لمكتب و المراج   قباً

 لعمل و استمراريتها
 الدقة  –السرعة  اعداد البيانات و التقارير الدورية و يرفعها الى الجهات الاعمى لتقييم العمل.

 حد ادنى من المشاكل –احل المشاكل الموجودة  خرينالأالاشرال عمى العاممين 
ت ههور  -حههد ادنههى مههن المشههاكل – حههل المشههاكل الموجههودة –الدقههة  –السههرعة  اداء الوجبات المتب ة بالمهام السابقة

 العمل و استمراريته 
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 :بطاقة المواصفات الشخصية               
  

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  الاقلالتجارى عمى دبموم الثانوى  المؤه  العممي

   خبرة  ويمة الخبرة

  يحسن التعامل م  الاخر  -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمت وير و القدرة عمى الابداع قلرات خاصة

 
 


