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نموذج  بطاقة الوصف الوظيفي التحليلي
	1. 6

	1.1 [image: Briefcase with solid fill]معلومات اساسية عن الوظيفة 

	مسمى الوظيفــــة
	امين ثالث  
	نوع الوظيفة
	120

	الدائرة
	المؤسسة الاستهلاكية المدنية
	الفئة الوظيفية
	الثانية

	الادارة/المديرية
	الادارة العامة / المستودعات / الاسواق
	المجموعة النوعية
	60

	القسم/الشعبة
	
	المستوى
	الثالث

	مسمى وظيفة الرئيس المباشر
	رئيس القسم المعني
	المسمى القياسي الدال 
	                 امين مستودع

	رمز الوظيفة
	120260300400
	مسمى الوظيفة الفعلي
	امين مستودع

	حجم الموارد البشرية*
	
	حجم موازنة الدائرة*
	

	*تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

	

	1.2 [image: Hierarchy with solid fill]موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي للدائرة

	تقع الوظيفة في أحد مراكز عمل المؤسسةالاستهلاكية المدنية  المختلفة  وترتبط ارتباطاً مباشراً مع رئيس القسم المعني .

	2. [image: Target with solid fill]الغرض من الوظيفة

	                     المهمة الرئيسية للوظيفة ( الهدف من الوظيفة)

	تختص الوظيفة باستلام اللوازم والمواد والقرطاسية والاجهزة والبضائع حسب التعليمات وتخزينها حسب الأصول وصرفها وفق اجراءات العمل المتبعة .

	3. [image: Business Growth with solid fill]المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية

	                    المهام التفصيلية والمسؤوليات

	1- يعد طلبيات  المواد التي قارب رصيدها على النفاذ وتحتاجها المؤسسة إذا اقتضت طبيعة عمله ذلك.
2- يستلم ويخزن المواد الموردة إلى المستودعات وأسواق المؤسسة حسب تعليمات التخزين المعتمدة  .
3- يستلم عينات العطاءات والاستثمار ويحتفظ بها لغايات المطابقة والاستلام طبقاً للعينة المحفوظة  إذا اقتضت طبيعة عمله ذلك
4- يسلم العينات الخاصة بالعطاءات المحالة الى لجنة الاستلام في المستودعات إذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
5- يصرف المواد عند الطلب بعد إجازة صرفها وحسب مستند الصرف المعتمد ويرصدها في السجلات الرسمية .
6-   يوزع البضائع الموردة لأول مرة على الأسواق حسب حجم السوق والمقدرة التخزينية والتعليمات الخاصة بتوزيع البضائع المعتمده لديه إذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
7- يقوم بفتح الملفات والسجلات الخاصة  بالمواد  المستلمة وترحيلها على النظام  .
8- يقوم بمتابعة  بطاقات الصنف والسجلات الاخرى وصلاحية المواد .
9- يشارك بلجان الجرد واستلام البضائع حسب الاصول إذا اقتضت طبيعة عمله ذلك .
10- يقوم بأي مهام وواجبات أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر ذات علاقة بطبيعة العمل وحسب القدرات والكفايات .

	4. [image: Chat with solid fill]مكونات الوظيفة

	4.1  اتصالات العمل

	ماهية وغرض  الاتصال
	جهات ومستوى الاتصال
	مدى التكرار

	· تنسيق العمل
· تبادل معلومات روتينية متصلة بالعمل مباشرة

	· زملاء العمل المباشرين .
· موظفي الوحدات الأخرى الوزارة المؤسسة
· الهيئات المحلية
	يومياً
يومياً
يومياً

	[image: Clipboard with solid fill]           
4.2 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.

	يتطلب العمل متطلبات ذهنية بمستوى متوسط  لتنفيذ العمل من خلال التطبيق المباشر للمعرفة الاساسية للعمل واختيار طرق العمل  بذات المستوى.

	[image: A white line drawing of a person at a desk with a clock above him

Description automatically generated]4.3 مجال العمل وتأثيره

	تسهيل عمل الآخرين ومكملة لعمل الاخرين والاخطاء تسبب في تاخير عمل الاخرين خارج الوحدة .
متداخلة مع الاخرين والاخطاء تسبب في تأثير يتعدى حدود الوحدة ( مخاطر مالية مرتفعة ) .

	[image: A white line drawing of a person pushing a round object

Description automatically generated]4.4 الصعوبة والتعقيد 

	متنوعة الى حد ما ذات طبيعة متكررة .

	[image: Cycle with people with solid fill]   4.5 المسؤولية الاشرافية

	المسميات الوظيفية للمرؤوسين
	درجة الوظيفة 
	أعداد الموظفين

	لا يوجد
	
	

	

	[image: Muscular arm with solid fill]            4.6 المجهود البدني

	نوعية المجهود البدني (شدة المجهود البدني)
	النسبة المئوية من وقت العمل

	جالس
	70 %

	واقف
	30 %

	[image: Remote work with solid fill]                4.7 ظروف العمل 

	بيئة العمل
	النسبة المئوية من وقت العمل

	1. عادية ( داخل المكتب ) .
2. غير عادية  
	70%
30%

	5. [image: Business Growth with solid fill]المؤهلات العلمية والخبرات العملية 

	5.1  متطلبات إشغال الوظيفة (الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية والتدريب)

	5.1.1 المؤهل العلمي المطلوب (التعليم الأكاديمي، المهني، الخ)
دبلوم شامل  في إدارة المخزون أو ادارة اعمال  أو نظم المعلومات الادارية  أو المالية أوالمصرفية  أومحاسبة أو أي تخصص ذو علاقة في مجال العمل .

	5.1.2 الخبرة العملية المطلوبة

	نوع الخبرة العملية ومجالها 
	مدة الخبرة العملية 

	خبرة في مجال استلام وتخزين البضائع وحفظها حسب الاصول 
	لا يوجد


	5.1.3   التدريب الفني أو الإداري أو التخصصي المطلوب (ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل الوظيفة) 

	مستوى التدريب ومجاله
	مدة التدريب

	دورة في إدارة المخزون 

	لا يوجد


	5.2  الكفايات الوظيفية

	الكفاية المطلوبة
	وصف الكفاية 
	مستويات اتقان الكفاية ( اساسي، متوسط، متقدم، خبير(

	الكفايات الفنية
	معرفة بالقوانين والانظمة والتعليمات التي تحكم العمل
المعرفة التامة بمدونة السلوك الوظيفي الصادرة عن رئاسة الوزراء ومدونة السلوك الخاصة بموظفي المؤسسة
معرفة تامة باجراءات وتعليمات نظام توكيد الجودة بحفظ وتخزين المواد والبضائع
معرفة بآلية عمل لجان استلام البضائع واللوازم وتخزينها وصرفها 	
ادارة المخزون الاحتياطي من السلع واللوازم	
المقدرة على استخدام اجهزة الحاسوب وتطبيقاته وأنظمة المعلومات الخاصة بالمؤسسة 
المقدرة على كتابة التقارير والمذكرات الداخلية 
	متوسط
متوسط

متوسط

متوسط
متوسط

متوسط

	الكفايات القيادية
 ( لشاغلي الوظائف الإشرافية والقيادية)
	
	

	الكفايات العامة (السلوكية والإدارية)
	
	

	6.الموافقات 

	

		الأدوار
	المسمى الوظيفي
	الاسم
	التاريخ
			التوقيع

	اعداد البطاقة
	القائم باعمال كاتب
	سمر الزغول
	
	

	مراجعة البطاقة
	مدير مديرية الموارد البشرية
	م. عصام الجراح
	
	

	اعتماد البطاقة
	
	
	
	






Page 4 of 4

image4.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

      


image5.png
7
)




image6.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

  


image7.png




image8.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

     


image9.png




image10.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_Fill_v2 {
 fill:#FFFFFF; 
}

  


image11.png




image12.svg
       


image13.png




image14.png




image15.png
O




image16.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

      


image17.png




image18.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_Fill_v2 {
 fill:#FFFFFF; 
}

 


image19.png




image20.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

              


image21.png




image22.svg
  
.MsftOfcThm_Background1_lumMod_95_Fill_v2 {
 fill:#F2F2F2; 
}

     


image1.png




image2.svg
   


image3.png




image23.png
dolall 6jlaMig doaill diua

SERVICE AND PUBLIC ADMINISTRATION COMMISSION (SPAC)




