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 (  اخصائى مكتبات) بطاقة الوصف الوظيفي  -7                
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                  
 

 اخصائى مكتبات المسمى الوظيفي 
يقوم بجمع و تخزين المواد المسجمة و المنشورة و الكتب و يقوم باستردادها و اعطائها للاخرين حسب  الغرض الرئيسي من الوظيفة

 لطمبا

الكووووور الرقمووووى لموظيفووووة بوووورلي  التصوووو يف 
 (5002المه ى الموحر )

592522 

 ادارى الفئة

 وكيل الكمية لمدراسات العميا – امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 رئيس قسم المكتبات الجهة المسئولة عن الوظيفة 

 الدراسات العميا و البحوث  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  بقسم المكتبة زملاءالأشراف عمى ال يات )الإشرافية وغير الإشرافية(المسؤول

 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء
 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول به حرور الصلاحيات

 السعة المناسبة لممكان -الهدوء -اضاءة تهوية وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العم 

 الة حاسبة -ادوات مكتب –تميفون  -كومبيوتر  روات والآلات والأجهزة الأ

 ليسانس اداب وثائق و مكتباتحاصل عمى  المسار الوظيفي

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

 
 مؤشرات الأراء الواجبات والمسؤوليات

تنظييييييم و تطيييييوير و صييييييانة مجموعيييييات مصييييينفة مييييين الكتيييييب و اليييييدوريات 
 المطبوعة و المواد الاخرى المسموعة و المرئية.

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

صول عمى الكتيب و المطبوعيات الخميرى و الميواد الأختيار و الترشيح و الح
 المسموعة و المرئية.

تطييور  -حيد ادنيى مين المشياكل –حيل المشياكل الموجيودة  –الدقية  –السيرعة 
 العمل و استمراريته 

انجياز   -حد ادنيى مين المشياكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  تنظيم و تصنيف و فهرسة موجودات المكتبة
 العمل بدون اخطاء

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  تنظيم و ادارة نظم الأستعارة و سبكات المعمومات

اسييترجاع المييواد و تيييوفير معمومييات المسيييتخدمين الاخييرين بنيياء عميييى مييا تيييم 
  تاسترجاعه فى المكتبة او نظم شبكة المعموما

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

اعميييييال البحيييييث و التحمييييييل او تعيييييديل المكتبييييية و خيييييدمات المعموميييييات وفقيييييا  
 لاحتياجات المستفيدين.

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

هيييات الاعميييى و يبيييدى اعيييداد البيانيييات و التقيييارير الدوريييية و يرفعهيييا اليييى الج
 اقتراحاته فى سبيل رفع كفاءة الاداء بالكمية

 –حييييد ادنييييى ميييين المشيييياكل  –حييييل المشيييياكل الموجييييودة  –الدقيييية  –السييييرعة 
 مقتراحات مكتوبة قابمة لمتغيير

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  الاشراف عمى العاممين الأخرين
تطييور  -حيد ادنيى مين المشياكل –حيل المشياكل الموجيودة  –الدقية  –السيرعة  بقةاداء الوجبات المتبطة بالمهام السا

 العمل و استمراريته 
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  :بطاقة المواصفات الشخصية                
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

  (باتليسانس اداب وثائق و مكتمؤهل عالى مناسب لموظيفة )  المؤه  العممي

 خبرات اطول  سنوات فى الوظيفة من الدرجة الادنى مباشرة 6قضاء مدة بينية قدرها  الخبرة

  المطالعة الاهتمامات والميو  

  حسن التعامل مع الاخرين -حسن الخمق –الهدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قررات خاصة

  تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير مواكبة لتطور شروط خاصة

 
 


