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 بطاقات الوصف الوظيفي

 مركز الوزارة

 

 

 

 

 

 

 

 معلومات اساسية عن الوظيفة

 لثثامين لوازم أ   : الوظيفة مسمى

 
 الإداريةمديرية الشؤون  : / الوحدة  / المديريةالإدارة

 
 النقليات والحركة  قسم  : القسم/الشعبة

 
 النقليات والحركة  قسم رئيس  : المباشر الرئيس وظيفة مسمى

 

 ترميز الوظيفة
   :رمزال  غير مصنف نوع الوظيفة: 

   :رمزال الثانية                                         الفئـــــــــة:

   :رمزال والمالية الإدارية  الوظيفيـة:المجموعـة 

   :رمزال لثالثا المستـــــــوى :                                        

   :رمزال لثثا لوازم أمين :المسمى القياسي الدال

   :رمزال لثثالوازم  أمين الفعليمسمى الوظيفـــة 

  الرقم الرمزي للوظيفة: 
   :رمزال  المجموعة المهنية:

 غرض الوظيفة
 

 السجلات والمستندات اللوازمية الخاصة بقسم النقليات والحركة وتنظيمها.المحافظة على 
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 المهام والواجبات

 يشارك في إعداد الخطة السنوية للقسم.  .1

 .لنماذج المعدة لذلك ويصدقها حسب الاصولامركبات بالمحروقات حسب زود الي  .2

 .على سجل السيارات والالات مر الحركةينزل ويسجل أرقام العدادات من أ  .3
 .الخاصة بالمركباتالسجلات و الوثائق بفظ تحي  .4
 .وامر الحركة واية نماذج خاصة بالمركباتلاخراجات وطلبات الشراء المحلي وأيتسلم جلود الادخالات وا  .5
 .يفتح سجل رخص ووصولات وسجل لوازم مخصص للمركبات وسجل لقطع السيارات  .6
 .سجلها بسجل اللوازم المخصصةيادخالات بالمركبات الجديدة و نظم مستندات ي  .7
يقوووم بالادخووالات اللازمووة للمطالبووات الووواردة موون قسووم متابعووة صوويانة المركبووات والتوكوود موون تصووديقها   وتحويلهووا   .8

 .لإدارة الشؤون المالية لصرفها حسب الاصول
 .المحال عليها العطاءيقوم باجراءات تومين المركبات الحكومية لدى الشركات   .9

 .يشترك بلجنة شطب المركبات الحكومية سنويا وتوزيعها على المدارس الصناعية  .10
 .يشترك بلجنة تعديل نسب استهلاك المركبات من المحروقات  .11
يتوووابع صووورفيات المحروقوووات لمركبوووات مووودير  الادارات بمركوووز الووووزارة   وصووورفيات مركبوووات ا منووواء العوووامين مووون   .12

 .المحروقات
 .يشارك في لجان الدراسة للعطاءات الخاصة بالمركبات  .13
 .يشارك بلجان استلام المركبات الحكومية الحديثة  .14
 .يشارك بلجنة التفتيش على المركبات الحكومية  .15
 .يقوم بمخاطبة شركات التامين المعتمدة عند وقوع  أ  حادث سير للمركبات الحكومية في مركز الوزارة  .16

 

  الصلاحيات

 يوجد لا -

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(
 الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  -

 مركز وزارة التربية والتعليم. والمديريات والوحدات في داراتالإ  -

   مديريات التربية والتعليم. -

 )  لغايات التنسيق وتبادل المعلومات (                      
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 الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  -

 .الجمارك/المالية الطاقة   دائرة السير    وزارةوزارة الإشغال العامة   -
  )  لغايات التنسيق وتبادل المعلومات (             

 الإشراف
  المباشر للوظيفة:  للإشرافمسميات الوظائف الخاضعة 

 يوجد لا.  
 

 الوظيفة لإشغال والإضافية الأساسيةالمتطلبات 
 والخبرات: المؤهل العلمي 

 و بة أو العلوم المالية والمصرفية أو المحاسفي أحد تخصصات العلوم الادارية أ المتوسطةية الجامع الدرجة
  .ادارة المستودعات

 : الخبرات 

 يوجد لا. 
 متطلبات اضافية : 

  دينار.10000كفالة مالية بقيمة 

 :التدريب 

  الجمهور.الاتصال والتواصل مع 

 :المعارف والمهارات والقدرات 

 .فن الاتصال والتواصل مع الجمهور 

 .مهارة استخدام الحاسوب 

  الوزارةوالتعليمات المعمول بها والمتعلقة بعمل  وا نظمةالمعرفة التامة بكافة القوانين. 

  على العمل الجماعي وتحمل ضغط العمل.القدرة 

 والتوصيات لتطوير العمل. القدرة على التنسيق وتقديم الاقتراحات 
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