بطاقة وصف وظيفي

	المسمى الوظيفي: مدير مستودعات                                           رمز الوظيفة: HR/JD/….


	الإدارة:                                     الدائرة:                            القسم:


مسمى وظيفة المسئول المباشر:                              

	المدير التنفيذي


مسمى الوظائف التي يشرف عليها:

امناء المستودعات 

ملخص الوظيفة: 
تتلخص مهام الوظيفة بالحفاظ الدائم على مخزون كاف من المواد الأولية وعدم الانقطاع منها، وكذلك ترتيب المخزون بشكل سهل الوصول إليه والتأكد من سلامة التخزين. والاشراف العام على مستودعات المواد الجاهزة.

مهام الوظيفة:

1. الحفاظ على مخزون كاف من المواد الأولية وتجنب الانقطاع منها.

2. تزويد إدارة الإنتاج / الدوائر الأخرى بكافة الطلبيات اليومية.
3. استلام المواد الموردة وتسليم نسخة وفق الإرسالية لدائرة المشتريات.
4. توثيق المواد الداخلة إلى المستودع والخارجة منه.
5. ترتيب المواد الأولية بالشكل الصحيح داخل المستودعات ووضع بطاقة بيان عليه بحيث يسهل الوصول إليها دون عناء.
6. التأكد من سلامة التخزين في المستودعات ووجود وسائل السلامة ضد الحريق.
7. التأكد من تهوية المستودعات للبضائع التي تلزم ذلك.
8. وضع بطاقات تعريف للمستودعات ومحتويات كل مستودع.
9. تطوير نماذج إدارة / دائرة المستودعات.
10. بناء قاعدة بيانات عن الموجودات / أماكن تواجد البضائع في كل مخزن.
11. التأكد من استخدام طريقة الوارد أولا صادر أولاً.
12. استلام وترتيب البضائع بالشكل السليم تجنباً للتلف أو الكسر.
13. إدارة وتنظيم وقت عمال المستودعات وتدريبهم.
14. المحافظة على نظافة المستودعات والتأكد من سهولة الوصول إلى البضاعة.
15. وضع مخططات للمستودعات وأماكن تواجد البضاعة.
16. التأكد من وجود وسائل السلامة / طفايات الحريق.
17. الاستخدام الأمثل للمساحات المتاحة في المستودعات.   
18. القيام بعملية الجرد السنوي بالتعاون مع الدوائر المختصة. 

مسئوليات أخرى:

متطلبات إشغال الوظيفة:

	1. المؤهلات العلمية:

	الحد الأدنى للمؤهل
	بكالوريوس
	الحد الأعلى للمؤهل
	

	التخصص المطلوب
	محاسبة تكاليف
	
	

	2. الخبرات العملية:

	3. القدرات والمهارات المهنية:

	1. 

2.

	4. القدرات والمهارات الشخصية:

	1. 

2.


توقيع الإدارة:                                                                   التاريخ:....................

توقيع الموظف:                                                                  التاريخ:...................

