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 (  رئيس قسم المكتبة) الوصف الوظيفي بطاقة  -5                
 

 معمومات خاصة بالوظيفة: –أولًا                 
 رئيس قسم المكتبة المسمى الوظيفي 

 عمى تزويد و فيرسة و تصنيف لكتب الأشراف الغرض الرئيسي من الوظيفة

الكوووول الرقموووى لموظيفوووة بووولليم التصووو يف الم  وووى 
 (5005الموحل )

 

 ادارى الفئة

 وكيل الكمية لمدراسات العميا – امين الكمية الموقع الت ظيمي لموظيفة

 وكيل الكمية لمدراسات العميا الج ة المسئولة عن الوظيفة 

 الدراسات العميا و البحوث  العلاقة مع الوظائف الأخرى

  بقسم المكتبةالأشراف عمى الموظفين  المسؤوليات )الإشرافية وغير الإشرافية(
 مسئولية مباشرة و كاممة المسؤولية المترتبة عمى الأخطاء

 تنفيذ العمل وفق النظام المعمول بو حلول الصلاحيات
 السعة المناسبة لممكان -اليدوء -اضاءة تيوية وتدفئة مناسبة –مكتب مستقل  ظروف العمم

 الة حاسبة -تبادوات مك –تميفون  -كومبيوتر  الألوات والآلات والأج زة 

 ليسانس اداب وثائق و مكتباتحاصل عمى  المسار الوظيفي

 اجتياز البرامج التدريبية اللازمة التى تتيحيا الجامعة– نويةالسالعلاوة  - الحصول عمى مؤىل اعمى شروط الترقية
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 معمومات خاصة بواجبات ومسئوليات الوظيفة: –ثا ياً           
 

 مؤشرات الألاء والمسؤوليات الواجبات

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة  الأشراف العام عمى اعمال الاقسام التابعة بالكمية

تزويررررد المكتبررررة بالرررردوريات العمميررررة و الكتررررب و اجررررراءات  اتخرررراذ الاشررررراف عمررررى
 التنسيق مع ادارة المكتبات بالأدارة

تطور العمرل و  -حد ادنى من المشاكل –ل المشاكل الموجودة ح –الدقة  –السرعة 
 استمراريتو 

الخاصررررة باعررررداد و تجييررررز المكتبررررة و اعرررردادىا فنيررررا   جررررراءاتالاالاشررررراف عمررررى 
 للاستخدام

انجراز العمرل   -حرد ادنرى مرن المشراكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 
 بدون اخطاء

مقررررة بتنظرررريم و ترتيررررب و تصررررنيف المكتبررررة طبقررررا  الاشررررراف عمررررى الاجررررراءات المتع
 للاصول العممية

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

الأتصررررال بالجامعرررات و المعاىرررد و المراكررررز العمميرررة و الثقافيررررة يشررررف اجرررراءات 
فررى حرردود النظررام  خارجيررا  و داخميررا  بترررل تبررادل المطبوعررات و المراجررع العمميررة

  المتبع.

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

اعررداد نظررام الفيرسررة الوصررفية و الموضرروعية لمكتررب بالتنسرريق مررع الأشررراف عمررى 
 ادارة المكتبات

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

و ارشاد الباحثين و القراء  بالتنسريق مرع ادارة  الأشراف عمى وضع نظم الاستعارة
 المكتبات

التزام الموظفين  -حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة 
 فى مكاتبيم

الأشررراف عمررى وضررع نظررم الاعررارة الداخميررة و الخارجيررة لمكتررب و المراجررع طقبررا    
 للائحة المكتبة

 حد ادنى من المشاكل –الموجودة حل المشاكل  –الدقة  –السرعة 
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الاشراف عمى اعداد البيانات و التقارير الدوريرة و يرفعيرا الرى الجيرات الاعمرى و 
 يبدى اقتراحاتو فى سبيل رفع كفاءة الاداء بالكمية

مقتراحرررات  – حررد ادنرررى مررن المشرراكل –حررل المشررراكل الموجررودة  –الدقررة  –السرررعة 
 مكتوبة قابمة لمتتيير

اعرررداد الحسررراالت الختاميرررة بالكميرررة و يقتررررج تشررركيل لجررران الجررررد  الاشرررراف عمرررى
 الدورى و السنوى عمى المخازن بالكمية

 حد ادنى من المشاكل –حل المشاكل الموجودة  –الدقة  –السرعة -متابعة دقيقة  

ل عمى رفع مستوى اداء العاممين بالكمية و يقترج السياسات المطموب تنفيرذىا مالع
 فى ىذا الشأن 

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

لتمقرى التعميمرات و لمدراسات العميا و البحوث الكمية  بوكيلتحقيق اتصالا  صاعدا  
بالعممين معو بالقسم لتوجيييم و التوجييات و عرل المقترحات و اتصالا  ىابطا  

 تنسيق العمل فيما بينيم لسرعة انجازه

 بدون اخطاء  -الدقة –السرعة 

 

 :بطاقة المواصفات الشخصية           
 

 المواصفات المفضمة المواصفات الضرورية المواصفات الشخصية 

ليسررررررانس اداب وثررررررائق و مؤىررررررل عررررررالى مناسررررررب لموظيفررررررة    المؤهم العممي
 (مكتبات

 

سرررنوات فرررى الوظيفرررة مرررن الدرجرررة  6قضررراء مررردة بينيرررة قررردرىا  الخبرة
 الادنى مباشرة

 خبرات اطول 

  المطالعة الاهتمامات والميوم 

  حسن التعامل مع الاخرين -حسن الخمق –اليدوء  الطباع والخمق 

  الاستعداد لمتطوير و القدرة عمى الابداع قلرات خاصة

  مواكبة لتطور تصور بالخطط المستقبمية لمتطوير شروط خاصة

 


