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	بطاقة الوصف الوظيفي

	أولاً: معلومات أساسية عن الوظيفة:

	· المسمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــى الوظيفــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي
	اداري - عطاءات
	· الفئـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
	الاولى

	· المسمى الوظيفى للرئيس المباشر
	رئيس القسم المعني
	· المديريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
	الادارة العامة

	· الوظائف التي يشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــرف عليها
	
	· المجموعة المهنية
	الوظائف الادارية 

	· الغرض من الوظيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفة
	التتبع الالكتروني للمركبات

	ثانياً: المهام والواجبات والمسؤوليات الوظيفية:

	1. متابعة عمليات شراء اللوازم للشركة ويتابع تامين احتياجات المديريات من اللوازم
2.  توزيع واحضار المناقصات على الموردين
3. الاشتراك في توزيع و استدراج عروض اللوازم من الموردين
4. تنظيم الفواتير لاستلامها اصولياً وصرفها
5. اعداد القوائم المطلوبة للشراء ويقدم تقارير دورية بأرصدة المواد لتوفيرها باستمرار
6. يتابع توريد اللوازم والخدمات والموردين
7. يشترك في لجان الاستلام ويتابع اعمال صيانة الاجهزة
8. يقوم باستلام مستودع الادارة وادخال واخراج جميع الفواتير المعلقة واستلام القطع غير الصالحه وادخالها في المستودع
9. تنظيم بطاقات العهدة الخاصة بالموظفين والعمل على متابعتها
10. جرد اللوازم بشكل شهري وحصر المواد الصالحه والتالفة والفائضة عن الحاجه
11. اعداد المراسلات الخاصة بالعمل
12. يقوم باي مهام تطلب منه ذات علاقة بطبيعة العمل 

	ثالثاً: شروط اشغال الوظيفة:

	· المؤهــــــــــــــــــــــــــــــــــــل العلمي: بكالوريوس تخصص ادارة اعمال او اي تخصص ذا علاقة بالحد الادنى

	· الخـــــــــــــــــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــــــــــــــــرات :  يفضل خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات  في مجال العمل

	· الدورات التدريبية  : وورد+ اكسل

	· متطلبات أخرى       : معرفة باجراءات الارشفة والحفظ والعمل

	رابعاً: الاتصالات الوظيفية:

	· الاتصالات الداخلية: رئيس القسم

	· الاتصالات الخارجية: ديوان الادارة العامة

	خامساً: المهارات والقدرات والمعارف الأساسية:

	1. مهارة استخدام الحاسوب

	2. قدرة على التنسيق والتنظيم والمتابعة 

	سادساً: دائرة الاعتماد : 

	جهة الاعتماد
	مسمى الوظيفة 
	التوقيع 
	التاريخ

	المديرية المعنية
	المدير العام
	
	

	
	مدير المديرية
	
	

	
	رئيس قسم الموارد البشرية
	
	

	الموظف
	
	
	

	تم اعتماد هذا النموذج بجلسة مجلس الادارة رقم:                                                       قرار   رقم:                                                           تاريخ: 




بطاقة الوصف الوظيفي، اعداد قسم الموارد البشرية، مديرية الشؤون الادارية والتجارية، الشركة العامة الاردنية للصوامع والتموين
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