
 طنطـا  جــامعة

 الزراعـة كلية

 وحدة ضمان الجودة 
  

Tanta University 

Faculty of Agriculture 
Q.A.U 

 

 الرياده و التميز تعليميا و بحثيا و مجتمعيا في المجال الزراعي محليا و اقليميا في اطار متطلبات التنميه المستدامه.  رؤية الكلية 

 رسالة الكلية 
باعداد خريجين قادريين علي المنافسه محليا و اقليميا في العلوم الزراعيه المختلفه من  تلتزم كليه الزراعه جامعه طنطا 

 خلال تقديم خدمات متميزه في التعليم و البحث العلمي و خدمه المجتمع. 
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 اخصائي شئون مشتريات 

 

 

 مؤهل عال مناسب مع توافر خبرة متخصصة في مجال العمل   •

 اجتياز البرامج التدريبية التي تتيحها الجامعة بنجاح.  •

 خبرة عالية في استخدام الكمبيوتر وتطبيقاته المختلفة.  •

 

 

 يخضع شاغل هذه الوظيفة للتوجيه لمدير الشئون المالية بالكلية  •

اتخاذ إجراءات توفير الأصناف المختلفة التى تحتاجها الكلية من السوق المحلى فى ضوء القواعد والنظم المقررة فى هذا  •

 الشأن. 

تحديد الأصناف المطلوب توفيرها عن طريق الاستيراد وإبلاغها لجهاز استيراد إدارة الجامعة للعمل على تدبيرها فى الوقت   •

 المناسب.

 الاشتراك فى اللجان التى تقضى اللوائح الاشتراك فيها.  •

 تحرير المطالبات الخاصة بالأصناف للجهات الموردة ومتابعة إجراءات التوريد.   •

سجلات العقود وتصفية حساب المتعهدين بعد انتهاء مدة التوريد وإعداد الاستمارات الخاصة بمراكز المتعهدين طبقا إمساك   •

 لما قضى به اللوائح المعمول بها.

 اتخاذ الإجراءات الخاصة بالمزايدة وتأجير المقاصف والأكشاك الخاصة بالكلية.  •

 إمساك قيد الفوائد والتأمينات والكفالات مع مراعاة المواعيد المقررة لاتخاذ اللازم نحوها.   •

 إعداد كافة التقارير الدورية والسنوية عن نشاط المشتريات.  •

 القيام بما يسند اليه من اعمال اخرى مماثلة.  •

 

 عميد الكلية 

 بطاقة وصف وظيفي 
JOB DESCRIPTION 

 

 المسمي الوظفي:

 :المؤهلات الوظيفية

 :ف الوظيفيصالو
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 أ.د/ محمد السيد أحمد 
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