
 

 

 الوصف الوظيفي

 (3) فني التصنيف الوظيفي أمين مستودع المسمى الوظيفي

 برية الأردن المديرية القسم المالي مركز العمل

 أحد لا فريق العمل المسؤول عن إدارتهم  مشرف فريق المحاسبة في البرية المدير المباشر

 الدور الرئيسي

الأنشطة، ويقوم و المستمزمات والمواد الجاىزة لممشاريع ، المرتبطة بتخزين البضائع مثل المواد الخام والمعدات، الأدواتكافة الميام  ودع بتنسيقالمست أمينيقوم 

ثلاث نسخ  مكونة من طرا  أصاا  العلاقة، وىذىالسنداتتوقيع الأمقرونة بباستلام وتسميم البضائع والمواد والمعدات ضمن سندات معدة خصيصاً ليذا الأمر 

 .، وكما يقوم بتصني  المواد وترتيبيا ضمن أصنا  ومجموعاتلذلكمخصصة الممفات الفي عميو الااتفاظ بنسخة 

 المهام والواجبات الرئيسية 

  الالتزام بالنظام الأساسي لمجمعية بما في ذلك السياسات والإجراءات. 

 تغيرات رسمية تطرأ عمييا ةأيأو /ليو وإ ةالالتزام بصلاايات المنص  الذي يشغمو الموكم. 

   تاديد الطريقة التي يج  بيا توزيع المسااات لممستودع وآلية تصني  البضائع إلى مجموعات وأصنا. 

  إعداد بطاقات الصن  اليدوية لكل صن  عمى ادا ضمن مم  بطاقات الأصنا  ومطابقتيا بصورة شيرية عمى الأقل مع مسؤول المخزون. 

 الإدخال والإخراج لمعمميات اليومية ضمن ممفات خاصة  افظ سندات. 

  الافاظ عمى ترتي  ونظام ونظافة المستودع بصورة مستمرة. 

  وتزويد مديره المباشر بياإعاد تقارير أسبوعية بالااتياجات اد الأمان من الأصنا  والمنتجات. 

  مية استلام وتسميم البضائع ضمن الأعداد الموجودة عمى السندات والتوقيع عمييا والإاتفاظ بنسخة وتاويل الأخرى إلى مسؤول المخزون صورة يو

 .لممستودع الرئيسي ونص  شيرية عمى الأكثر لممستودعات الأخرى 



   

 

  المشاركة في عممية الجرد الربع سنوية لمبضاعة ضمن مستودعو. 

  من يندو  عنوأو /اخرى توكل إليو من قبل مديره المباشر وأية أعمال. 

 متطمبات وتحديات خاصة بالعمل 

  تامل ضغط العمل وساعات العمل الطويمة في الاالات الخاصة. 

   إدامة الإتصال والتواصل والتعامل مع باقي الأقسام والوادة الوظيفية في كافة الظرو. 

 لمستجدات العمل بصورة مستمرة التطوير الذاتي لممعرفة الشخصية وا. 

  القدرة عمى اتخاذ القرارات المناسبة. 

 راءات العمل اليومي والتقيد بياالقدرة عمى المتابعة اليومية لإج. 

 المطموبة المهارات

  إجادة استخدام الكمبيوتر(Data base entry, Excel, word, outlook…) 

 اعيميارات اتصال أساسية والقدرة عمى العمل الجم. 

 ميارات لغوية جيدة في المغتين العربية والانجميزية. 

 المؤهل العممي والخبرات المطموبة

 إدارة أعمال وسنة خبرة، أو/دبموم اقتصاد وعموم إدارية 

  خبرة في نفس المجالتين او دورات معادلة مع سن( يفضل تجاري)ثانوية عامة. 
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