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	بطاقة الوصف الوظيفي

	أولاً: معلومات أساسية عن الوظيفة:

	· المسمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــى الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي:
	مأمور مستودع                                    
	· الفئـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:
	الثانية او الأولى

	· المسمى الوظيفى للرئيس المباشر:
	رئيس القسم الذي يعمل فيه   

	· المديريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة:
	جميع المديريات

	· الوظائف التي يشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرف عليها:
	-
	· المجموعة المهنية:
	الوظائف الادارية

	· الغرض من الوظيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفة:
	تنظيم السجلات الادخال والاخراج في المستودعات

	ثانياً: المهام والواجبات والمسؤوليات الوظيفية:

	1. يستكمل معاملة الشاحنات بعد عملية التفريغ
2. ينظم السجلات للشعير والقمح الواردة
3. يعد تقرير يومي بكميات التفريغ والتشويل والمطاحن
4. يدخل المعاملات الواردة والخارجه على النظام حسب الاصول
5. ينظم الارشيف وعمل كشوفات الاتلاف حسب الاصول
6. يرحل نماذج الشحن والاخراج ونماذج الادخال على سجل المستودع المركزي


	ثالثاً: شروط اشغال الوظيفة:

	[bookmark: _GoBack]المؤهــــــــــــــــــــــــــــــــــــل العلمي: دبلوم شامل او البكالوريوس في تخصص ادارة المستودعات او اي تخصص ذو علاقة

	· الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــــــــــــــــرات: 

	· الدورات التدريبية: -

	· متطلبات أخرى: - احضار كفالة مالية اذا انطبقت عليه نظام اللوازم وطلب منه ذلك

	رابعاً: الاتصالات الوظيفية:

	· الاتصالات الداخلية:

	· الاتصالات الخارجية:

	خامساً: المهارات والقدرات والمعارف الأساسية:

	اجادة العمل على انظمة الحاسوب

	 تحمل المسؤولیة.

	سادساً: دائرة الاعتماد : 

	جهة الاعتماد
	مسمى الوظيفة 
	التوقيع 
	التاريخ

	المديرية المعنية
	المدير العام
	
	

	
	مدير المديرية
	
	

	
	رئيس قسم الموارد البشرية
	
	

	الموظف
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