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 (  معملامين ) بطاقة الوصف الوظيفي -6            
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                
 امين معمل المسمى الوظيفي 

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

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورليل ال صوووو يف 
 (5002المه ى الموحر )

525052 

 ارارى الفئة

  امين الكمية الموقع ال  ظيمي لموظيفة

 امل و الوسائل التعميميةالمعرئيس قسم  –عممى القسم الرئيس  الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 لاقسام الادارية بالكميةا  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  الأشراف عمى العاممين معه المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية الم ر بة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة – ممحقة بالمعملغرفة  ملظروف الع

    و ممفات حفظ كتابيةادوات  الأروات والآلات والأجهزة 

 مؤهل مناسب المسار الوظيفي

 تيحها الجامعةاجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى ت– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤهل اعمى شروط ال رقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً               
 

 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

و ادوات بمددا يسددهل الحصددول عميهددا  المعمددل مددن اجهددزةو ترتيددب محتويددات اعددداد 
 وردها ثانية

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

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  طبقاً للاصول العممية  و كميتها المعملاعداد كشوف منظمة لتصنيف محتويات 
تحدددت اشدددراف  للاجهدددزة و الأدواتاعدددداد نظدددام الفهرسدددة الوصدددفية و الموضدددوعية 

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

المساعدة فى تدوفير و تجهيدز الادوات و المدواد الكيميائيدة و غيرهدا حسدب الطمدب 
 و الحاجة اليها.

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

و محاضدددر  و التقدددارير الدوريدددة بدددالمواد و الأجهدددزة المسدددتهمكة و  اعدددداد البياندددات
 عها الى الجهات الاعمى لتقييم العمل.و يرف فحص الأجهزة 

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

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة   خرينالأالاشراف عمى العاممين 
تطددور  -مشدداكلحددد ادنددى مددن ال –حددل المشدداكل الموجددودة  –الدقددة  –السددرعة  اداء الوجبات المتبطة بالمهام السابقة

 العمل و استمراريته 
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  :بطاقة المواصفات الشخصية                
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  مؤهل متوسط مناسب عمى الأقل المؤهل العممي

   خبرة طويمة الخبرة

  يع الاخر حسن التعامل م -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قررات خاصة

 
 


