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   النھضة جامعة
 

 وظیفة وصف بطاقة
 

 
 مدیر المخازن  : اسم  الوظیفة

 إدارة المخازن  :الإدارة / القســـم
 ي المخزن الرئیس :مكان تأدیة مھام الوظیفة

 
 

 الوصف العام للوظیفة 
الإشراف على عمل أمنـاء بتطبیق النظم المخزنیة المعتمدة و  زناوضع سیاسة العمل داخل المخ

 .الرئیسي والمخازن الفرعیة المخزن ومتابعة سیر العمل في المخزن 
 

 أھداف الوظیفة
 وامر التورید.لأالموردة من الموردین  التأكد من مطابقة الاحتیاجات .۱
المحافظـة علیھـا وفـق قواعـد التخـزین والتخزین السلیم لكافة السلع والمعـدات والأجھـزة   .۲

 السلیم.

 وفق النظم المعتمدة.صرف الاحتیاجات لكافة الكلیات والإدارات المعنیة  .۳

 .إجراء الجرد الدوري لضبط حركة المخزون  .٤
 واجبات  الوظیفة 

 
 

 الواجبات 
 دوریة الواجبات 

 یومیة/ أسبوعیة/ شھریة 
 دوریاً حسب النظام ھا والمحافظة علیھا.تكوید ستلام الأصناف الواردة وا .۱
طلـب   إخطـار إدارة المشـتریاتالأصناف وفقاً لحد الطلب وتوفیر   .۲

 .شراء بالأصناف التي نقصت أرصدتھا
 دوریاً حسب النظام

وفقـــاً لأذون الصــــرف الإدارات المختلفـــة  صـــرف احتیاجـــات .۳
 المعتمدة.

 دوریاً حسب النظام

ــتمصــرف  .٤ ــى الأفــراد لإنجــاز المھــام  الأدوات التــي ی تســلیمھا إل
 .وإعادتھا مرة أخرى للمخزن

 دوریاً حسب النظام

عمــل كشــف بمــا تــم إھلاكــھ مــن عــدة وأدوات وخامــات لحصــر  .٥
 .الخردة

 دوریاً حسب النظام

 دوریاً حسب النظام . حفظ المستندات وعمل تقاریر من واقع تلك المستندات متابعة .٦
 مسئولیات الوظیفة

 البیان  المسئولیات 

 المسئولیة عن نتائج العمل  
 

عن المخزون وسلامة إجراءات الاستلام  مسئولیة مباشرة
 والصرف. 
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 مسئولیة عن معــــــــدات
 

 عن معدات المخازن. مسئولیة كاملة ومباشرة

 مسئولیة عن مستنــــدات 
 

 . المستندات الخاصة بالصرف والوارد وتقاریر الجرد

 
 

 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

  متطلبات التعلیم 
 

 .تجارة سبكالوریو

 متطلبات التدریب  
 
 

التـــدریب علـــى تطبیقـــات عملیـــات 
 الآلي.الحاسب   المخازن على  

 الخبرة العملیــــة
 
 

في عمـل مماثـل ویفضـل   سنوات  ٥
 أن یكون في مؤسسة جامعیة.

 
 المھارات والقدرات اللازمة لأداء الوظیفة

 المستوى القدرات  المھارات
 أن یكون لدیھ روح القیادة .۱
یكــون مطلــع علــى التقنیــات  أن .۲

 والفنیات المتعلقة بالمخازن
 بتكار في العمللاحب العمل وا .۳

ــدرة ا .۱ ــع لقــ ــل مــ ــى التعامــ علــ
 الأخرین

 في جماعةالقدرة على العمل  .۲
 إجادة الحاسب الألى .۳
 إجادة اللغة الإنجلیزیة .٤

 

 

 

 
 التدرج في مجال  الوظیفة 

الحد الأدنى للبقاء في  الوظائف التالیة 
 الوظیفة 

  مدیر المخازن ھي قمة الھیكل الوظیفي في المجال 
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