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 بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحةوزارة  الدائرة الحكومية

 شرافيالمسمى الإ
 .(2)رئيس قسم المخازن مكرر 

 .قسم المخازن/قسم مخزن الأثاث الطبي والمكتبي

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 الإدارة العامة
 الإدارة العامة للهندسة والصيانة •
 الإدارة العامة للشؤون الإدارية •

 

 الدائرة
/// 

 دائرة مخازن اللوازم العامة
  

 المسئول المباشر
 .مدير عام الهندسة والصيانة ❖

 .مدير دائرة مخازن اللوازم العامة ❖
  ❖ المسؤوليات الإشرافية   ❖

 ملخص الوظيفة

 بها الخاصـــة والنماذج الســـ  ت في هاقيدوت بالمخزن  الخاصـــة والأجهزة والآلات الاصـــنا  جميع اســـ  م
ـــــام  على ضــــــــــــــعهـــــاو  أو ـــــ  أو والإب غ المخزون  على الإشــــــــــــــرا و  المخ ص الحـــــاســــــــــــــو  برن  الطل
 للمخزن  الســــــ مة مراعاة, الســــــلع صــــــ  ية ان هاء تواريخ ومراعاة الطل ، إعادة نقطة إلى الوصــــــو  عند 

 .السليم وال خزين

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

 سليما   يكون  أن بشرط الموضوعة المخزنية المعايير وفق الأصنا  اس  م على الإشرا  ❖
 ذوي  توقيعات مراعاة مع لذلك المحددة النماذج وعلى المقررة النظم  س  وصرفه واس  مه

 .الحاسو  على وقيده الاخ صاص
 عليها موضحا   سليمة بطريقة البضائع ووضع السليم وال خزين ال خزين في الس مة مراعاة ❖

 .بياناتها
 ودورتها المخزنية الأصو   س  اس عاض ها أو الخ...القسم تخص ال ي الأصنا  صر  ❖

 . الحاسو  على المخازن  برام   س  أو المس ندية
 .ال زم لعمل دورية بصفة للمسئولين بذلك ال قارير ورفع السلعي المخزون  رصيد مراجعة ❖
 ومطابق ها الص  ية من وال أكد السلع اس  م في وعضو مش ريات، ل نة في عضو يكلف ❖

 . سلفا   المحددة للمواصفات
 .ذلك مخالفة وعدم الحكومية المخازن  وإغ ق ف ح ونظم طرق  إتباع ❖

 إعداد ال قارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشر  عليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها  س  طبيعة اخ صاصه. ❖

 المشاركة في الل ان الحكومية ذات الع قة بم ا  العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
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 متطلبات إشغال الوظيفة

 المؤهل العلمي

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 برامج العلوم الإداريةبكالوريوس في أحد 
)إدارة الأعما  ان ليزي، إدارة الأعما ، إدارة العمليات، إدارة الموارد البشرية، 

الإدارة ال كنولوجية، إدارة الأعما  وال  ارة الالك رونية، إدارة الأعما  الالك رونية، 
تية إدارة الإدارة العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة الأعما  المعاصرة، معلوما

 (، الإدارة الصحيةوال مويل كلية الإدارة-الأعما ، نظم المعلومات الإدارية
 أو بكالوريوس في أحد البرامج المحاسبية 

المحاسبة وتكنولوجيا المعلومات، المحاسبة )باللغة الان ليزية(، المحاسبة، ) 
المحاسبية، المعلومات  والمحاسبية، أنظمةالمحاسبة ال طبيقية، العلوم المالية 

 (المحاسبة وال دقيق
 أو بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم المالية

)العلوم المالية والمصرفية، ال أمين وإدارة المخاطر، المصار  الإس مية، علوم 
ال أمين، ال أمين، ال كنولوجيا المالية، ال مويل، العلوم المالية الاك وارية، العلوم 

 ال مويل والمصار  الاس مية(المالية والمصرفية المحوس ، 

الحد 
الأعلى 
 للمؤهل

 ماجس ير

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 قدرة على إدارة وتنظيم الوقت.ال ❖

 .بها المعمو  واللوائح والأنظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على  ل المشك ت ال ي تطرأ أثناء تأدية العمل. ❖
 . MS Office  وخاصةباس خدام الحاسو   معرفة ❖

 .اللغة الإن ليزيةالمعرفة ب ❖

 القدرة على تنفيذ الخطط الموضوعة. ❖

 القدرة على إدارة الاج ماعات. ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 الاتصا  الفعا  والعمل بروح الفريق.قدرة على ال ❖
 المواقف الطارئة. فيال صر   و سنالمسؤولية  تحمل ❖
 القدرة على تحمل ضغوط العمل. ❖
 .الذات وتطوير ال علم على القدرة ❖
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