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 الإدارة الإدارية :الإدارة موظف خدمات المسمى الوظيفي:
 الخدماتالقسم:  المدير الإداري المدير المباشر:

 الرمز: - مسؤول على:
 الواجبات العامة 

 القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية: الوكالةضمن    موظفيجب على كل 
 الالتزام بأداء المهام المحددة ضمن التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية. -1
الالتزام بإععمم المإد ا المشإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإبح وامعمم بحإا  موا هإة     -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسشب ظاوف معينة.
الاطمع على النلإام الإدايلي وفإافإة الو إالت والتعليمإال الالإإإميإة الصإإإادرة عن  الالتزام بإ -3

 وعدم مخالفتها. الوفالة
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الألالية والمساهمة في تحقيت الغا ة المثلى منها. -4
 .الوفالةالحفاظ على لممة و من  ميع العهد المسلمة من قشب  -5
ماد ة والتقنية...( والإتخدامها بكفاءة وفعالية بما  توافت مع إدارة الموارد )الششإا ة وال -6

 الأهداف والأولو ال.
العمب على تطو ا الذال بشإكب منل  ووفت منه  متفت علي  مع امدارة المشابإاة لافع  -7

 ففاءة إنجاز المهمة ورفع لو ة العمب.
من يم  إنجاز المهام   للوفالةالمسإاهمة بشإكب الإتشاقي وفعا  في التطو ا المسإتما   -8

 بالشكب الأمثب ومتابعة فب ما هو  د د وتقد   الأفكار الخمقة والمقتااال والممالال.
بمختلف المسإتو ال والأعمار والأقسإام وفافة  هال التعاوا الخار ية  الزممءااتاام  ميع   -9

 .للوفالةوعكس  فضب صورة 
معافة وتشإادلهإا والتعإاوا لتحقيت  تشإإإجيع العمإب الجمإاعي وتعز ز رور الفا ت ونقإب ال -10

  فضب النتال .
الالتزام بالمهام امضإإافية المقدمة من المد ا المشابإإا والغيا مو ودة في الوصإإف  -11

 الوظيفي والتي تحقت مصلحة الشافة و هداف العمب.
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 نطاق العمل
 .شافةيب الهو المسؤو  عن إدارة العمليال الخدمية دا

 المهام والمسؤوليات
 لجاد للو ستيال ومستلزمال النلافة والمطشخ بشكب دور .إ ااء عمليال ا .1
 تقد   طلشال الشااء عند الحا ة. .2
 إ ااء عمليال الشااء بعد الموافقة على طلشاتها. .3
 .ضيافةة من ما  اافت الز ارالقيام بولتقشا  ضيوف الشافة ا .4
المكإاا .5 للعمإب والإإإتقشإا    إ ااء عمليإال تنليف دور إة والمحإافلإة على  إاهز إة 

 تيال المزمة.توافا اللو سوااية التاتيب والنلافة من ن الضيوف
 إعداد فواتيا وتقار ا الشااء والالتهمك بشكب دور . .6

 
 التواصل 

 الجهات الداخلية:
 المحالشة:قس   -

o  طلوبةلمالمستلزمال المالية لعمليال الشااء االتمم. 
 : المد ا امدار  -

o  حضياتاليت وتنسالالمواعيد المميزة التي تحتاج إلى معافة. 
 الجهات الخارجية:

  هال الشااء. -
 

 متطلبات المهمة
 المؤهلات العلمية:

 - 
 الخبرات والمعارف:

الألإإإعار  معافة في السإإإوأ و مافن بيع مختلف المسإإإتلزمال والإإإتحصإإإا  عاو    -
 .المنالشة
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 لمهارات:ا
 .الشافةمعلومال لا ة والحفاظ على  العمبالنزاهة والمصداقية والالتزام بأيمقيال  -

 
 ظروف وبيئة العمل

 العمب ضمن مقا الشافة. -
 .عمليال الشااء من يارج الشافةإمكانية إ ااء  -

 
 ملاحظات إضافية

 التقارير:
 .مشتا الالتقا ا   -
 .المواد المستهلكة  تقا ا -

 ملاحظات إضافية للتقييم:
 - 
 
 

 التاريخ                                                                                        توقيع الموظف                     
 


