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  الوظيفيوصف نموذج ال
 تفاصيل المهام

 أمين المستودع وظيفيـــمى الــالمس

  ةـــــــــــــز الوظيفــــــــــــــــــرم

 التنفيذية :رئاسة مجلس الوزراء التنفيذية :توصيف الوظائفنظام تقييم و  ةــــــــة الوظيفيـــالفئ

 الخامسة الدرجة الوظيفية 

 رئيس قسم المشتريات / المخازن رئيس قسم  رــــس المباشــــــــرئيـــال

 والمخازن  المشترياتإدارة /  العامة الخدماتإدارة  الادارة

 إداري  يــــــار الوظيفـــــــــــالمس

 خدمات الدعم ةــلة الوظيفيــــالعائ

 المخازن  العائلة الوظيفية الفرعية

 

 الهدف العام للوظيفة 
الم ت  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذا    وتوثيذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  طتيذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  النتذذذذذذذذذذذذذذذذذذا    شذذذذذذذذذذذذذذذذذذ و  ت ز   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذاو  خزنذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  وتنلايتهذذذذذذذذذذذذذذذذذذا والت  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذد مذذذذذذذذذذذذذذذذذذ   ذذذذذذذذذذذذذذذذذذ م  اتنفيذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ طيذذذذذذذذذذذذذذذذذذ  ا طذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ا ات الم ت  ذذذذذذذذذذذذذذذذذذة  المخذذذذذذذذذذذذذذذذذذازن والمذذذذذذذذذذذذذذذذذذواد الم

 .تحديث السج ت المعتتدة لمتابعة ح كات المخزونو 
 

 أبعاد الوظيفة
 عدد م  الموظفين  عدد م  الوحدات   م اش  لشاغل الوظيفةعدد الموظفين التابعين اداريا 

  غير م اش 

 الاتحادية الجهة في المخولة الص حيات ووف  الحكومية  المالية الاط ا ات دليل وف  الصلاحيات المالية
 

 المسؤوليات الرئيسية
 مؤشرات الأداء التشغيلية على بعض امثلة تخصصيةالمهام ال

 نس ة م ا قة المشتريات م  احتياطات الوحدات التنلايتية • المعتتدة تا ط ا ات  ي  النلاام المعتتد في المخازن وادخال المواد والتجهيزات وف   1

 والتزامها  ا طار الزمني المحدد ص فدقة عتلية ال • الت  د م  ت  ي   يا ات الص ف  الجهة الاتحادية. 2

3 
تقديم الخدمات اللوطستية في اعداد التقار   الدور ة حول ادا  عتل المستودعات 

 والمخازن  الجهات الاتحادية
 عدد التقار   •

4 

التفتيش المستت  على المخازن التابعة وات ا  الاط ا ات التصحيحية ال زمة  وع   

واعداد التقار   الدور ة ع  أعتال المخازن حسب الانلاتة والاط ا ات معوقات العتل  

 المت عة في الجهة الاتحادية

 الاحتياطات ل يةنس ة ت •

 متابعة   مة  يئة المخازن وأن ا تتسم  النلاام والأم  والكفا ة. 5
 تقليل نس ة التكاليف م  المواد المخزنة •

 دقة عتليات الج د السنوي للت ازن  •

6 
حل المشك ت  ات الصلة  العتل ورف  التقار    ل يان مج  ات العتل والتوصيات 

 الت و   ة
 نس ة الانجاز وطودة ال ل ات •

 التكليفات تنفيذ و الا تجا ة   عة • . ئيس الم اش ى يكلف ب ا م  ق ل التنفيذ أي مهام اخ   7
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الخبرةو المؤهلات
الحد الادنى من المؤهلات: 

و ما يعادله في ت صص مشا هإدارة الأعتال أد لوم في أو 

 الثانو ة العامةأو 

 نوات في  ات المجال  5أو ثانو ة عامة م  خبرة  د لوم م  خبرة  نتان في  ات المجال  الخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

 السلوكية وفق المستويات المحددة بنظام ادارة الاداء المعتمد في الحكومة الاتحادية  الكفاءات 
المهارات (3مستوى الكفاءة ) الكفاءات السلوكية

الالمام  كافة السيا ات والاط ا ات والانلاتة المتعلقة  تجال العتل -1العتل   وح الف  -1

القدرة على إعداد ال يانات  وا ت  ص الاحصائيات -2التواصل ومهارات الاتصال -2

مهارة تنلايم  وت  يط الاعتال اليومية -3التر يز على خدمة العت -3

العتل تحت ضغط  ومواطهة الصعوبات  والمشاكلالقدرة على  -4التر يز على النتائج -4

مهارات ا ت دام الحا ب الآلي وت  يقاته -5إدارة الموارد  فاعلية -5

ا نجليزيةو  الع بية إلمام  اللغة -6ةالمسا ل -6

توثيق الاجراءات 
التار خ   )المسؤول الم اش ( عدادالا 

التار خطعة )المسؤول الم اش (الم ا

الختم والاعتماد
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