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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة شؤون الأسرى والمحررين الدائرة الحكومية

 مخازن رئيس قسم ال شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 داريةدائرة الشؤون الإ الدائرة الإدارة العامة للشؤون الإدارية والمالية الإدارة العامة

 .داريةالشؤون الإدائرة مدير  ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

متابعة استلام وادخال العهد واللوازم المتعلقة بالمخازن والقيام بعمليات صرف الاصناف  ❖
معاملات الادخال والاخراج من والى المخازن واعداد التقارير الخاصة بذلك  وتسجيل

 بشكل دوري ورفعها للمعنيين.

 مهام الوظيفة

 الإدارة العامة. /المشاركة في وضع خطة الدائرة ❖

استتتتتتتلام المواد واوصتتتتتتناف والتتهد من مطابقتها للمواصتتتتتتدات والاميات الم ددة و دخالها  ❖
 .وفقا للقواعد والإجراءات النظاميةمستودعات لتخزينها 

 صرف طلبات الوحدات الإدارية من المواد واوصناف المخزنة ووامر الصرف المعتمدة.  ❖
 .الم افظة على المخزون والعمل على حمايته من التلف والضياع ❖
مراقبة حركة الوارد والمنصتتتترف من المواد واوصتتتتناف ومراستتتتلة الادارة لتوفير النق  في  ❖

 ولًا بتول قبل نداذ المخزون.المواد أ
 .تنديذ الجرد السنوي والدوري طبقا للقواعد والإجراءات المتبعة ❖
 .وتنديذ الإجراءات النظامية للتخل  من المواد والاصناف عنها المرجعقبول  ❖
ت ديث وتنظيم ستتتجلات وقطاقات وقيانات والإحصتتتاءات المتعلقة بنشتتتاد والاستتتتدادة من  ❖

 .معالجتهاالإمكانات التقنية في 
 .حصر احتياجات القسم من القوى العاملة والتجهيزات والمواد والعمل على توفيرها ❖
 إعداد التقارير الدورية الخاصة بالقسم الذي يشرف عليه. ❖

 أي مهام أخرى يكلف بها في مجال العمل. ❖

 المشاركة في اللجان ال كومية ذات العلاقة بمجال العمل. ❖  وليات أخرى ؤ مس
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 إشغال الوظيفةمتطلبات 

 المؤهل العلمي
الحد الأدنى 

 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
العمليات، إدارة الموارد  اوعمال، إدارةإدارة اوعمال انجليزي، إدارة )

، إدارة والتجارة الالاترونيةالبشرية، الإدارة التانولوجية، إدارة اوعمال 
العامة، الإدارة والسياسات العامة، إدارة  الإدارة، اوعمال الالاترونية

اوعمال المعاصرة، معلوماتية إدارة اوعمال، نظم المعلومات 
 (هلية الإدارة والتمويل-الإدارية

  أو أحد برامج المحاسبة
الم اسبة وتانولوجيا المعلومات، الم اسبة باللغة الانجليزية، )

 ، أنظمةالمالية والم اسبيةالم اسبة، الم اسبة التطبيقية، العلوم 
 (المعلومات الم اسبية، الم اسبة والتدقيق، م اسبة مالية

 أو بكالوريوس في أحد تخصصات العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية، التتمين و دارة المخاطر، المصارف 

الإسلامية، علوم التتمين، التتمين، التانولوجيا المالية، التمويل، العلوم 
المالية الاهتوارية، العلوم المالية والمصرفية الم وسب، التمويل 

 والمصارف الاسلامية(

الحد الأعلى 
 للمؤهل

 ماجستير

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

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بها المعمول واللوائح واونظمة بالقوانين الالمام ❖

 القدرة على حل المشكلات التي تطرأ أثناء تتدية العمل. ❖
 . MS Office برامج وخاصةباستخدام ال اسوب  معرفة ❖

 ذات العلاقة بالعمل. الم اسبيةاستخدام البرامج القدرة على  ❖

 .رالقدرة على إعداد التقاري ❖

 .المعرفة باللغة الإنجليزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدرة على الاتصال الدعال والعمل بروح الدريق. ❖

 ت مل المسؤولية وحسن التصرف في المواقف الطارئة. ❖
 القدرة على ت مل ضغود العمل. ❖
 القدرة على التعلم وتطوير الذات. ❖
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