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  النھضة جامعة
 

 وظیفة وصف بطاقة
 

 
 مدیر المشتریات :الوظیفة اسم

 ادارة المشتریات  الإدارة / القســـم:
 المبنى الرئیسي   :الوظیفة مكان تأدیة مھام

 
 

 الوصف العام للوظیفة 
تكلفة احتیاجات الجامعة بنـاء علـى طلبـات الكلیـات والإدارات وحساب  وضع برامج المشتریات  

والعمل على تـدبیر تلـك لاحتیاجـات فـي حـدود الموازنـات المعتمـدة بأحسـن الأسـعار المختصة  
 ومستویات الجودة المقبولة.

 
 أھداف الوظیفة

الجامعــة بنــاء علــى طلبــات الكلیــات والإدارات  وضــع بــرامج المشــتریات لكافــة احتیاجــات .۱
 المختصة.

دراسة الأسواق المحلیة والخارجیة والحصول على معلومات عن الموردین الأفضل في كـل  .۲
 مجال وإنشاء سجل معتمد للموردین یتم الاسترشاد بھ في طلب احتیاجات الجامعة.

 .توفیر المعلومات اللازمة لضبط حركة المشتریات .۳
 

 الوظیفةواجبات 
 دوریة الواجبات  الواجبات 

 یومیة/ أسبوعیة/ شھریة 
ــى عــروض  .۱ ــد للمــوردین للحصــول عل اصــدار أوامــر التوری

 .أسعار
ــت  ــب توقیــ ــاً حســ دوریــ

 احتیاجات الجامعة
فحـــص جمیـــع عـــروض الأســـعار والترســـیة علـــى افضـــل  .۲

 .العروض
ــت  ــب توقیــ ــاً حســ دوریــ

 احتیاجات الجامعة

للمــوردین الــذین تــم الترســیة علــیھم اصــدار أوامــر التوریــد  .۳
 .بواسطة لجان البت المختصة حسب اللائحة

ــت  ــب توقیــ ــاً حســ دوریــ
 احتیاجات الجامعة

ــب  .٤ ــة حس ــات الجامع ــد احتیاج ــة توری ــد أوامتابع ــر التوری م
  .والعقود المبرمة مع الموردین

ــت  ــب توقیــ ــاً حســ دوریــ
 احتیاجات الجامعة

التعاون مع إدارة الشئون القانونیـة لاتخـاذ كافـة الإجـراءات  .٥
لحصول الجامعـة مـع حقوقھـا والتـزام المـوردین المخـالفین 

  .بالغرامات

ــت  ــب توقیــ ــاً حســ دوریــ
 احتیاجات الجامعة

استلام الواردات السلیمة واتخاذ إجراءات تسلیمھا الى إدارة  .٦
 .المخازن

ــت  ــب توقیــ ــاً حســ دوریــ
 احتیاجات الجامعة

 الوظیفة مسئولیات
 البیان  المسئولیات  

 المسئولیة عن نتائج العمل  
 

 مسئولیة كاملة ومباشرة 
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 مسئولیة عن معــــــــدات
 

 سیارة [ للاستخدام في أعمال الجامعة]  –موبیل   –لاب توب  

 مسئولیة عن مستنــــدات 
 

عروض الأسـعار الاصـلیة فـي حالـة الطلـب وأیضـا قیـد  -
 الموردین

ــد - ــتندات المعتمـ ــع المسـ ــرار  ةجمیـ ــا قـ ــادر بھـ او الصـ
 بخصوص المشتریات

 
 

 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

مناســب ویفضــل أن  مؤھــل عــالي  متطلبات التعلیم 
یكـــون فـــي أحـــد تخصصـــات كلیـــة 

 التجارة

 الحاسب الالي متطلبات التدریب  

على الأقل في عمل   سنوات  ۷خبرة   الخبرة العملیــــة
 مماثل في مؤسسة تعلیمیة.

 
 اللازمة لأداء الوظیفة والقدرات المھارات

 المستوى القدرات   المھارات 
التعامــــل الجیــــد مــــع بــــرامج  .۱

 الحاسب  
ــع  .۲ مھــــارات التنســــیق وتوزیــ

 الأعباء 
حفــظ وتنظــیم  لدیــة القــدرة فــي .۳

 استدعاء البیانات والمعلومات

 الحاسب الالي  إجادة. ۱
 اللغة الإنجلیزیة  إجادة. ۲
 قدرة التواصل مع الاخرین. ۳
 قدرة التنبؤ وقدرة الملاحظة .٤

 

 

 

 
 الوظیفة  التدرج في مجال 

الحد الأدنى للبقاء في  الوظائف التالیة 
 الوظیفة 

  وظیفة مدیر المشتریات ھي قمة الھیكل الوظیفي في مجال المشتریات 
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