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 نموذج شاغر وظيفي
 
 

تسويق -نظم المعلومات الإدارية  المسمى الوظيفي تنفيذي التخصص 

( سنوات 3أو خبره ) –حديثي التخرج   تب الشهري الرا  درهم 11893  الخبرة 

 مكان العمل دبي   نظام العمل دوام كامل 

إناث-ذكور  الامارات   النوع   الجنسية 

 

 .يقوم بتوفر وتزويد المكتبة بالكتب والمراجع العلمية سواء عن طريق الشراء أو الإهداء 

 .يشرف على تصنيف وفهرسة وترميز الكتب والمراجع 

 لتوجيهات الخاصة بالعمل. يشرف على أقسام التزويد والتصنيف وإبداء ا 

  يستقبل الضيوف والزوار المستفيدين من كافة الهيئات، وتقديم التسهيلات ، ومساعدتهم في

 استخراج المصادر العلمية المطلوبة ، والتعريف بعلم المكتبات عند زيارة الباحثين.

 يس المباشر.يقوم بإعداد التقارير والإحصائيات الدورية أو حسب طلبها وتقديمها إلى الرئ 

 .الإشراف الإدارى المباشر على المكتبة 

 .الإشراف والتخطيط والمتابعة والتوجيه والتطوير لكافة أنشطة المكتبة ومهامها 

 .إعداد خطط العمل طويلة وقصيرة الأجل والإشراف على تنفيذها 

 .الإشراف على وضع النظم التى تضمن جودة العمليات والخدمات بالمكتبة 

 ر احتياجات المكتبة من العاملين والمواد والأدوات.السعى لتوفي 

 .الإشراف على عمليات الجرد 

 .إعداد التقرير السنوى للمكتبة 

 .وضع مقترحات تطوير العمل بالمكتبة 

 .التعرف على معوقات العمل والبحث فى أسبابها والسعى لحلها 

 الأكاديمية وخارجها. العمل على تمثيل المكتبة وتقوية روابطها بالوحدات الإدارية داخل 

 ..التنسيق والتعاون مع المؤسسات والمكتبات الأخرى 

 .أية أعمال أخرى يكلفه بهار رئيسه المباشر في مجال اختصاصه 

 الوصف الوظيفي

 . بكالوريوس إدارة أعمال  أو نظم معلومات 

 إتقان اللغتين العربية والإنجليزية. 

 يالآل   لمهارات التقنية : إستخدام الحاسبا 

 اجتياز دورة متقدمة في المكتبات. 

 اجتياز دورة ICDL 

 المؤهلات

 عدد الوظائف الشاغرة 
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:يللتقديم ترسل السيرة الذاتية على البريد الإلكترون  
 

essamebulkher@hotmail.com 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

لجامعةهام: المعلومات الواردة في هذا النموذج هي فقط لطلبة وخريجي جامعة الإمارات العربية المتحدة ولا يحق نشرها أو تداولها خارج نطاق ا  

IMPORTANT: The information presented in this document is for UAEU students and graduates only and cannot 
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