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  لنھضةجامعة ا
 وصف وظیفة بطاقة

 
 

 معامل    مدیر اسم الوظیفة:
 المعامل   : دارةالقسمالإدارة / 

 : معامل كلیة الصیدلة الوظیفة مكان تأدیة مھام
 
 

 الوصف العام للوظیفة 
 الاشراف على عمل المعامل بالكلیة وتوفیر مستلزماتھا واحتیاجاتھا 

 
 أھداف الوظیفة

  المعامل.توفیر احتیاطات ومستلزمات  .۱
   .والمعداتالمحافظة على سلامة الأدوات  .۲
 

 واجبات الوظیفة
 دوریة الواجبات ات ـــــــــــــــــــالواجب

 یومیة/ أسبوعیة/ شھریة
ً   المعامل.العمل في  متابعة  یومیا

ً  متابعة الدورة المخزنیة للخامات والمواد اللازمة.   یومیا
ً  .ل ــــــــــمتابعة الشئون الإداریة للعاملین بالمعام  یومیا

ً   .لــــــتوفیر كافة الاحتیاجات والمستلزمات للمعام  دوریا

ً  اعداد میزانیة للمواد المطلوبة   دوریا
 
 

 الوظیفة مسئولیات
 البیان المسئولیات 

 سلامة المعامل وانتظام العمل بھا.مسئولیة كاملة ومباشرة  المسئولیة عن نتائج العمل  
   .مسئولیة عن كافة معدات وأدوات وأجھزة المعامل  مسئولیة عن معــــــــدات

  .مستندات إداریة قبل اذن الصرف وطلبات الخامات عن مستنــــدات  مسئولیة
 
 
 
 
 
 

 متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة
 المستوى/ المدة متطلبات التأھیل لشغل الوظیفة

الحصـــول علـــى مؤھـــل فـــوق المتوســـط  متطلبات التعلیم 
ــل  ــل ال ویفضـ ــاليالمؤھـ ــال  عـ ــي مجـ فـ
   التخصص
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 دورات تدریبیة عن كیفیة إدارة المعامل  التدریب  متطلبات
 ٥العمــل المعملــي لمــدة خبــرة فــي مجــال  الخبرة العملیــــة

 سنوات.
 
 

 مجال الوظیفةالتدرج في 
 الحد الأدنى للبقاء في الوظیفة  الوظائف التالیة 

   ھي قمة الھیكل الوظیفي في المجال.مدیر المعامل 
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