
 الكفايات السلوكية:
الاتصال والتواصل الفعال، العمل 

بروح الفريق، التركيز على الأهداف،  
 ادارة البيانات والمعلومات، التكيف

 الكفايات الفنية: 
معرفة بأساليب التخزين، تشغيل 

أنظمة الجرد، إدخال بيانات  
المخزون، استخدام برامج  

 ( ERPالمستودعات )مثل 

 .استلام المواد والبضائع والتأكد من مطابقتها لأوامر الشراء ▪
تسجيل الأصناف الواردة والصادرة في السجلات أو النظام  ▪

 .الإلكتروني
 .صرف المواد وفق النماذج المعتمدة والتعليمات الرسمية ▪
ترتيب وتنظيم الأصناف داخل المستودع بشكل يسهل  ▪

 .الوصول إليها
متابعة مستويات المخزون والتبليغ عن النواقص أو  ▪

 .الفائض
 .تنفيذ الجرد الدوري ومطابقة النتائج مع السجلات ▪
 الحفاظ على نظافة وسلامة بيئة التخزين. ▪

 امين عهده ثالث 

 


