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  جامعة النھضة
 بطاقة وصف وظیفة

 
 

   أمین مكتبة :اسم الوظیفة
 المكتبات  : الإدارة / القســـم 

 أو إحدى المكتبات المتخصصة بكلیة  المكتبة المركزیة: مكان تأدیة مھام الوظیفة
 

 
 

 الوصف العام للوظیف 
 المحددة.نظم العمل في المكتبة في أحد التخصصات وفق واجبات الوظیفة تطبیق  

 
 أھداف الوظیفة

 ضمان انتظام العمل في المكتبة وفق النظم المعتمدة.  .۱
 والمعلوماتیة للمستفیدین من المكتبة. ضمان تقدیم الخدمات المكتبیة  .۲
 الحرص على جودة وسلامة موجودات المكتبة.  .۳
 

 واجبات الوظیفة
 الواجبــــــــــــــــــــــات 

 
 دوریة الواجبات 

 أسبوعیة/ شھریة یومیة/ 
 

المشاركة في الفحص الفني لواردات المكتبة من أجھزة  .۱

 ومراجع. 

 الأشراف على تنظیم وترتیب الكتب والمراجع.  .۲

 الأشراف على تطبیق قواعد الاستعارة. .۳

 مساندة التطبیقات الالكترونیة في المكتبة.  .٤

 

 
 
 
 

 یومیة 

 
 مسئولیات الوظیفة

 البیان  المسئولیات 

 مسئولیة كاملة ومباشرة  المسئولیة عن نتائج العمل 
 مسئولیة عن عھدة المكتبة  مسئولیة عن معــــــــدات
 مسئولیة عن مستندات وسجلات المكتبة مسئولیة عن مستنــــدات

 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

تخصــص إدارة  مؤھــل جــامعي فــي
 المكتبات

 سنوات ۳خبرة عملیة في حدود 

 أو ما یعادلھا  ICDLالحصول على شھادة  تدریب على استخدام الحاسب الآلي
 

 المھارات والقدرات اللازمة لأداء الوظیفة
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 المستوى القدرات  المھارات
ــات  • ــع تقنیـ ــل مـ ــارة التعامـ مھـ

 المعلومات
مھــارة التعامــل مــع المتــرددین  •

 المكتبةعلى 

قـــدرات إداریـــة لتطبیـــق نظـــم  •
 العمل في المكتبة.

 
 
 

 
 التدرج في مجال الوظیفة

 الحد الأدنى للبقاء في الوظیفة  الوظائف التالیة 
 سنوات  ۳ مدیر مكتبة متخصصة •
 سنوات  ٥ مدیر إدارة المكتبات •
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