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  لنھضةجامعة ا
 وصف وظیفة بطاقة

 
 

  مدیر إدارة المكتبات :اسم الوظیفة
 المكتبات   :الإدارة / القســـم 
   المكتبة المركزیة: الوظیفة مكان تأدیة مھام

 
 
 
 

 الوصف العام للوظیف 
العام على انتظام العمل بالمكتبة المركزیة بالجامعة والمكتبـات المتخصصـة بالكلیـات،   الإشراف

الفھرسـة وكافـة التصـنیف وأعمال التزوید بالكتب والمراجـع والـدوریات، وأعمـال وتنفیذ كافة 
 العملیات المتعلقة بالإدارة الیومیة للمكتبات.

 أھداف الوظیفة
  .بالمكتبةالمصادر في الوصول إلى المعلومات والمصادر المعرفیة مساعدة الطلاب   .۱
 ملاوقواعد المعلومات الخارجیة التي تتعمساعدة الباحثین على استخدام الدوریات العلمیة  .۲

 معھا المكتبة.
  متابعة التجدید والتطویر في نظم وتقنیات العمل بالمكتبة. .۳

 
 واجبات الوظیفة

 ات ــــــــــــــــــــــالواجب
 

 دوریة الواجبات 
 یومیة/ أسبوعیة/ شھریة 

 یومیا الاشراف على المكتبة والمحافظة على عھدتھا وسجلاتھا  .۱
 شھریا  تصنیف وترتیب المواد العلمیة داخل المكتبة وفھرستھا  .۲
 یومیا اعداد تقاریر یومیة عن مستلزمات المكتبة  .۳
البــاحثین فـي اســتخدام المــواد العلمیــة الطــلاب ومسـاعدة  .٤

 بالمكتبة  
 یومیا

 یومیا شراف على عملیات الاستعارة وفقا للضوابط المكتبیة الإ .٥
 شھریا  اعداد تقریر شھري عن حالة المكتبة وارادتھا  .٦
 
 

 الوظیفة مسئولیات
 البیان  المسئولیات 

 مسئولیة كاملة ومباشرة  المسئولیة عن نتائج العمل 
ــب  مسئولیة عن معــــــــدات ــزة وكت ــاث وأجھ ــن اث ــة م ــدة المكتب ــن عھ ــئولیة ع مس

 ودوریات ومراجعات
 مسئولیة عن مستندات وسجلات المكتبة عن مستنــــدات مسئولیة

 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

 مؤھل جامعي في إدارة وتنظیم المكتباتالحصول  متطلبات التعلیم
ــق  ــوم التوثی ــة فــي عل ــھ مــن مــؤھلات جامعی أو مــا یعادل

  والمعلومات
  الكترونیا.لتدریب على عملیات تسجیل البیانات ا متطلبات التدریب  
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  الحاسب.التدریب على استخدام 
 التدریب على تصنیف وفھرسة المحتویات المكتبیة  

عام بوجھ  المكتبات  مجال  في  المكتبات   خبرة  ویفضل 
 الرقمیة  

 شغل وظیفة مماثلة في جامعة أو معھد علمي  الخبرة العملیــــة
 

 اللازمة لأداء الوظیفة والقدرات المھارات
 المستوى القدرات  المھارات

دور المكتبـة فـي لـالفھم الكامل   •
  الجامعي.المجتمع 

ــادر ا • ــة بمصـــ ــة الكافیـــ لدرایـــ
 .المعلومات

والدرایــــة بتقنیــــات المتابعــــة  •
 المعلومات.

القــدرة علــى التخطــیط ووضــع  •
 برامج العمل.

  القدرة على قیادة المرؤوسین. •

 
 
 

 
 مجال الوظیفةالتدرج في 

 الحد الأدنى للبقاء في الوظیفة  الوظائف التالیة 
الوظیفة ھي قمة الھیكل الوظیفي في  

 مجموعة المكتبات 
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