بطاقة وصف وظيفي

	المسمى الوظيفي: فني مختبر                                                  رمز الوظيفة: HR/JD/….


	الإدارة:إدارة الجودة والنوعية      الدائرة: الأمن الغذائي/الجودة والنوعية                  القسم:المختبرات


مسمى وظيفة المسئول المباشر:                              

	مدير الجودة.


مسمى الوظائف التي يشرف عليها:

دائرة الإنتاج.

ملخص الوظيفة: 
   فني المختبر مسئول عن أمن وسلامة المنتجات الموردة إلى المصنع والخارجة منه من خلال إجراء الفحوصات المخبرية اللازمة.
مهام الوظيفة:

1. فحص المواد الخام الموردة إلى المصنع والتأكد من سلامتها ومطابقتها للمواصفات.

2. إيجاز أو رفض قبول المواد الموردة في حال كانت مخالفة للمواصفات.
3. فحص واستلام الحيب والتوقيع على سند الاستلام وتسليم نسخة منه.
4. فحص كافة المنتجات وإقرار إخراجها إلى الأسواق أو التحرز عليها.

5. حفظ عينات من كافة المواد المنتجة ومن جميع الخلطات اليومية لفترة محددة.
6. فحص البضائع التالفة قبل انتهاء تاريخها التي ترد عليها شكاوى من الأسواق والتحقق من أسباب تلفها وكتابة تقرير بذلك.
7. القيام بالتجارب والأبحاث لتطوير المنتجات أوعمل أصناف جديدة بالتعاون مع المختصين.
8. توثيق كافة البيانات والاجراءات التي يقوم بها حسب الإجراءات المعمول بها.
9. إيجاز أو رفض التالف الذي يرد من الوكلاء والموزعين بعد معاينة البضاعة.
10. التحضير للإتلاف مع الدوائر المختصة.
11. رفع التقارير بالإنجازات والمشاكل والاخفاقات إلى الإدارة العليا عبر مدير الجودة.
مسئوليات أخرى:

1. إيجاز التقارير والفحوصات الطبية الخاصة بالعاملين وأنه لائقاً صحياً للعمل والمطالبة بتجديدها كلما اقتضت الضرورة ذلك.

2. أي مهام أخرى تطلب منه في مجال عمله لم ترد في هذا الوصف. 

متطلبات إشغال الوظيفة:

	1. المؤهلات العلمية:

	الحد الأدنى للمؤهل
	بكالوريوس
	الحد الأعلى للمؤهل
	ماجستير

	التخصص المطلوب
	تصنيع غذائي
	أو
	طب مخبري

	2. الخبرات العملية: خبرة عملية لا تقل عن 5 سنوات في شركة كبرى.

	3. القدرات والمهارات المهنية:

	1. القدرة على إجراء الفحوصات والتحليلات اللازمة للمواد الأولية والجاهزة.
2. القدرة على استخدام كافة الأجهزة المخبرية الحديثة بمهنية.
3. القدرة على استخدام الحاسوب.
4. القدرة على كتابة التقارير.

	4. القدرات والمهارات الشخصية:

	1. القدرة على تحمل ضغط العمل.

2. مهارات شحصية وإدارية عالية.


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

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

