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اصداا  ليلددر ي لدو يف صدلظ اي فد اظ اد  ا حد   ددد  ضعدا أداها تأدر      د  ت دد     مشررو  

يك   يا هضع  ت نن   لإهم ن   ايق ي بض ت ة إصاا ه يلك ن م جرد  مممد  سس  د لم اسرع مد لم 

تاي ث اق، تايثقة بف يق ايرمر من يمر منها ا  ايبااهة تأدام ا جمداا مودك  ا تمقدا ا، تمدن ثدا 

  اسودددد تذ  بدددد   جمدددداا ا ددددف   ال  يعرمددددر ياددددك اسودددد تذ ت يدددد لة اضل ادددد   كدددد ن يعف يددددق ايدددد ي  ضلدددد

ايودك  اس دف    و تاجبد  يا دف د ايداعف   يمدد ل يلحدوا صد ذة تاد دف دة ايداعف  ة  مد  و اي ددلا 

تايعدددد ان بددددد س جمددددداا   نرفددددد  يدددددن أددددد   تع دددد  ن اجدددددع اسي نددددد لم اي فلفلدددددة تايف صدددددلف لم اير سلدددددة 

 اهث  تأا ك ن.يلك ن ايايلر مف نر  تض

ايددددايلر ادددد  اصدددداا ا   ادتكددددك ن مددددر  ن هكدددد ن م جردددد  ت دددد اا يقلدددد لالم م ا ددددق اسرع مدددد لم  ان هرررر ا

تجمدددد لم ايف فلددددظ تتخا الم اذنامدددددة اسانلددددة تايقدددد لأ اير معدددددة  مدددد  اس جددددع ادت  اددددد  ددددد ا الإ ددددد   

 يا أاها تنف أع  حاهث  ا  اس فقبر س تلر   كر اي ف اظ   يبااهة اسممة  نجزلم ت ت ل   ب

 تضعا  اتلن  ت  را بفقاهم  يعممفمين تاسفخصصين.

يا ددد   ة ايكبدد   ايددد هن  دد دم ا اددد  ددد ا ايرمدددر اير لددو اسمدددا تدددا  .ل. يمددد ل يلحدددوا  كرررل الشررركر

صدددددد ذة،  .ل.  مدددددد  و محمددددددا اي ددددددلا،  .ل.  دددددد   ايزديددددددهي،  .ل. يبددددددا اس يدددددد  بددددددن اي ددددددب  ،  .ل.  هدددددد  

 ن تاأر .اا مخعص  يعمم ة تا ح   ن اه ال سء اد    ة جماذحم ل، ل.  ملة خاح ،  قا أام دس 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

 الفصل الأول:

 الوظائف الشاملة )العامة(
 

 
 

 Librarian أخصائي المكتبة
 

 وصف أو ملخص الوظيفة

أخصااا المكتبة هااالمكؤاااعكتبماااتنظكماااتكحةااااكن الماااة كني  رااالمكدصااا ا كتبة هااالمك   مااا  كت  ااا ا كد  ااا ك

 لهةاالمكتر ة حاا سكتبماا  ةهوتمكنؤااعكدماال كماا  كلماا دوكلمسةةاااكتبلاا  كنتبماا ع ة سكت  اةاالمكت  اا ك

و اااااااعذهك ا ةاااااااتؤ كأخصااااااا المكتبة هااااااالمكداااااااتك اةةااااااالمكد ةعمااااااا سكن ل  ااااااالمكن صااااااا ة كنخاااااااهد سككقاااااااه

إذاااااهكتلمسعتدااااامكتتات طااااالمكداااااتك  واااااة كن واااااعط كت مة  ااااا سكنيات  ككب  ضااااا  لمتبمااااا  ةهوت.كتلمااااا مك

تب زتدةلمكنتتلم تفكملهكتبعظ  نكنك  بلمكت  ق  ط كنتترص ءتس.كتلم مكدمل كيم  ه ك لعةاوكيا ك

ت.كبةااا كيااا كك ااا كتبة هااا سكت ع دااالمكنتباااهت اكنت  لةااا سكنتلمس دعااا سكد ةعمااالمكد اعمااالمكداااتكت دااا ك

نتب اا ر كنت كاا و سكنت عواا تسكتلم  عدةاالمكنلماا و سكتن  داا  كنتبالمةاا سكق اا كت    ةاالمكندقااهدلمك

 ت  م ولمكت ص ةلم.كتلم م

 المهام أو المسئوليات
 

إمااااهتاكخواااا كن ة  اااا سكت عةااااوكننضاااااكت حاااا تءتسكتلمب ةاااالمكب ةةاااااكت عةلةاااا سكند   عاااالمك 

كم ةتؤ  ا

كم  هوهكتر ة ح سكتبة هلمكدتكد ةعم سكندعت اك ك طلمكند اولمكن ةاع عحةلم 

 منيات  كباعاؤ كند تقهلمكت د  قكت   وة ك لة زتدةلم 

 وااااااعط كن المااااااة كنةااااااة دلمكد ةعماااااا سكتبة هاااااالمك  لهةاااااالمكد ولهاااااا سكد ةعماااااا سكدعةااااااالمكدااااااتك 

كمتبم  ةهوت

لمكنت  صاا ة كلمسةةاااكدصاا ا كإحاا تءكمةلةاا سك اةةاالمكتبق  ةاا سكنيات  كتتلمااف تو سكنت  ل  اا 

كمتبة هلم
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

كمتخ ة  كن ا ةتكأ   ةمكنط قك ع  لمكناقةقلمكت ف ح عكتبعلعد س 

كدم مه كتبم  ةهوتكي كت ه ثكمتكتبعلعد سكنتبعتاكت ق تئةلمكن  هوهكأد ك   م 

إحاا تءكمةلةااا سكت ه ااثكت ههلةعح ت ةااالم.كنت ااا اكملااهكتت   مااا  تسكنطلهاا سكتبعلعدااا سكداااتك 

كماكتبعت اكتبا  هلمخلاظكت   هت كحةة

 اااااه طمكتبمااااا  ةهوتكملاااااهكأ ااااا  ةمكنكة ةااااالمكت ه اااااثكماااااتكتبعلعدااااا سكب  ااااا  هت كتبصااااا ا ك 

كت  قلةهولمكنت  قةةلمم

ككمت لم تفكملهكخهد سكتبة هلمكند   عت  كن وعط ؤ  

 الماااااااة كنت  اااااااا  لمك ع  ةااااااا سكنأاكاااااااولمك  ع)طااااااا)كت قااااااا تء كنتتطااااااالاعكنت   قةااااااا ك دعااااااا   ك 

كمتلمسهوه .كأدهولمكت ق تء .كتلم (ت ة م.كر لاسك عقةاك لةت   سك

كمت ف نطجكنتع)ط)كت عع كبةص ا كت ه ثكنتلمبهد سكتبة بةلمكن  صكت  عل  

  هواااهكتتر ة حااا سكت  ةاع عحةاااالمكن قاااهو كت  عةااااة س.كنت ه اااثكمااااتك قاةااا سكتبعلعداااا سك 

كتلمسهوه كنت عةوكملهك وهةقل م

ة امكنتب تحعا سكاك كن  هوثكتن  عىكملهكدعقاكتبة هالمكملاهكت عطامك د اوكدتبصا سكت  

كمنتبهندلمكند كإذهكك  (

كدم كت سسلاسكن  هوث  كنيمهتاكت  ق  ط كت رص ئةلمكنت   لةلةلمم 

كإح تءكمةلة سك هقةقكان طلمك لةعلعد سكنتلمس ام 

ضاااااة نكتتد  ااااا ظك لقاااااعتد نكنت لاااااعتئلككتسكت صاااااللمكبةااااا كيااااا كك ااااا كراااااقكتبت ااااا ك ةةااااا كو علاااااقك 

كككمب    هت كدعتاكندعت اكتبة هلمك

كم   ظكملهكت علاق سكداكت لة  سكتلمب  حةلمكد وكت ا لم طتكنتبع اوت وعط كنتلم 

دعتكهالمكتت   ؤا سكنت  واع تسكداتكخالاظكد تحعالمكتب كاع تسكنرااع كت  ع  ةا سكتبلاةاالمك 

 منت  ه طم

 الجدارات المؤهلات/

 اسيةـــالأس

كما حلمكح دعةلمك ب   ع طعا/ك  م اس(كي كتبة ه سكنتبعلعد سكدتكح دعلمكدع ةه ك 

كمع  لمك  دلمكبأ   ةمكإات  كتبة ه سكند تك)كتبعلعد سد 

 مخب  كي كت   هت كأدلمةلمكإات  كتبعلعد سكنخهد سكملهكقعتمهكت هة د س 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

ك

 مت لغلمكت د ل زولمك أنكت   امةلم(كإح ا  

كمدع  لمكبأ   ةمكتلم  ظكنةة دلمكد ةعم سكتبة هلم 

كمدل  تسك  ةةاكت هة د سكن  لةلل  

 مةوةلمتبل  تسكت  المةةةلمكنت   و 

كمك  بةلمكن  لمةلمك-دل  تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظك 

كمدل  تسك  لةوكتبكةلاسكنروكتبكةلاس 

 مت قه  كملهكت  ةة كنتب ندلم 
 

 لمفضلةا

 ململ ا ك د حم   (كي كملع كتبة ه سكأنكإات  كتبعلعد س 

كم اعتسكي كت عةوكي كدة هلمك3خب  كتك قوكمتك 

كمخب  كي ك وعط كتب زتدةلمكنيات ت   

كمل  تسكت     زكت تتتلمكنت عةوك  تكت اغ د 

كمت قه  كملهكت عةوكبة  ء كضةتك  قكت عةو 

كمقه  كم  ةلمكملهكت   ككت ق ت تسكن  ةوكتبمتن ة س 

 مت قه  كملهكت عةوكتلمس اكنت مع ك ل وعط كت تتتلمكنت عظة لم 

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 

 Assistant Librarian مساعد أخصائي المكتبة 

 

 فةوصف أو ملخص الوظي

دمااا مهكأخصااا المكتبة هااالمكدمااا عظكماااتكتبمااا مه كيااا ك الماااة كتبة هااالمكنحةةااااكت مةااا ظكت ةعدةااالمك

ب ااااا .كنطةةاااااتكأنكوقاااااع كب  عةاااااوكبةة ااااامكت مااااا   كنتلمباااااهد سكت  قاةااااالمك  اااااتكإلمااااا تفكأخصااااا المك

 تبة هلمم

 المهام أو المسئوليات

  تس.كت قةاااا  كب ااااهد سكت ماااا   .كتب ااااهتءكدااااتك قااااهو كت ة اااامك لةماااا  ةهوت.كنتسااااسةوكت ماااا 

كنتسسةوكمةلة سكت  ح عم

 م  صكت ة مكت عت ا كدتكت م   ك   هوهكتتض ت كب  كإنكنحهس 

   زكن   ة كت ة مكنت هن ط سكنق  ؤ كدتكتبص ا كملهكت   عفكنت د كتكتنبصصلمك ل  

 متسسةوكتبم  ةهوتكتلمسهاكنيةهت كبو ق سكماعطلمكتبة هلم 

  اكملهكت   م  تسكتبم  ةهوتكنتبم مه كي كتتح بلمكملهكتت  للمكت  ن ة ةلمكتب حعةلم.كت 

 إو  اكدص ا كتبة هلمم

 تبم مه كيهك  ل زكطله سكلم تءكدص ا كتبعلعد س.كن  صل كن قةةةل كماهكت  لادل م 

 تبم مه كيهكت اكولمكنتبع   كت   ك قةةل كتبة هلمم 

 مإح تءتسكتلمس اكي تبم مه ك 

 تن   لملمكملهكتترص ئة سم 

 راتالمؤهلات/الجدا

 الأساسية

 م  صصكق  كتبة ه سكنتبعلعد سكي لمل ا كث دعطلمكأنكا حلمكح دعةلمك 

كياااا ان تسك ه طبةااالمكدة  اااالمكياااا كتبة هاااا سكن قاةاااالمكتبعلعداااا س.كأنكخباااا  ك اااا   نكملااااهكت قااااوك 

 ت عةوكيهكد  ظكتبة ه سكنتبعلعد سم

 مدل  تسكت   هت ك وهةق سكتلم   مكنت دف دتك 
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 اكتبة هلممت قه  كملهكت    موكداك نت 

 مك  بةلمكن  لمةلمك-دل  تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظك 
 

 المفضلة

 م  صصكتبة ه سكنتبعلعد سكدتكح دعلمكدع ةه كي ابلعدلمكدلاةلمك عهكت    جك 

كدل  تسكت ص ظكلم لةلمكنك  بةلمكدة  ز م 

 إ ق نكت لغلمكت د ل زولمم 

 ت قه  كملهكت عةوكضةتك  طقم 

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك

ك
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 

 Information Specialist لومات أخصائي المع
 

 وصف أو ملخص الوظيفة

 قاااااااهو كخاااااااهد سكدعلعد  ةااااااالمكلمااااااا دللمك لةت مااااااالمكت    عااااااالمك لااااااا كتبة هااااااالم.كنت عةاااااااوكملاااااااهكضاااااااة نك

تت اا غلاظكت  عاا ظك لةعلعداا سكن ااثكتبعلعداا سكتب صااللمكب بلاا  كت    ااةلمك لةت ماالمكت  مكؤااعك

 بعلعداااا سكدااااتك  ةةاااااكن المااااة كدماااال كنظة اااالمكم  /لماااا دوكيكااااةوكوااااوكداااا كو علااااقكأنكواااا  ه كب

نت ف ح عكن ث.كق  كأدهكو  ه كأكث كب  صص سكدعضعمةلمك عة  ا .كد اوكأخصا المكتبعلعدا سك

ت وهةلم.كت ص ةلم.كت لاه ةلم.كت ص  ةلم.كتلم ممكندتكث ك   لا كتبلا  كنتبما ع ة سكبا خ لافك

كدل  كت قو عكت تيك  هدهم

 المهام أو المسئوليات

 ةم  ةهوتك عتءكت  قلةهولمكأنكت  ةف ندةلمم قهو كخهد سكتبعلعد سك ل 

 مإمهتاكتبمعر سكنت ه ت  سك   هوهكتر ة ح سكتبم  ةهوت 

 منتر ة ح ت   وعط كب تدجك ه طبةلمك لةم  ةهوتك  عت قك 

  المة كتبعلعد سكدتكخلاظك  لةوكتبص ا كن ص ة ل م 

لمسةااااااااككإداااااااهتاكتبمااااااا  ةهكب بعلعدااااااا سكداااااااتكخااااااالاظك صاااااااةة كن وهةاااااااقكت  ااااااا  ةمكتنب ل ااااااالم 

كنت ف ح عكتبعلعد سم

 ت عةوكداكت ق ئة نكملهكدلم كتبعلعد سكب بة هلمم 

ك اةةلمكنةة دلمكد ةعملمكتبة هلمكدتكتبص ا كت  قةةلم/ت  ةف ندةلمم 

د   علمكإح تءتسكت ك تءكنتتلمف تو س.كن  تخةصكتبص ا .كنت   مةقكداكت قم  كت خ ىك 

ك كت هم كت  ن كبكةلاسكت   رلممب بة هلمك اة نك لادلمكإ  رلمك ل كتبص ا .كن قهو

 ت    ن كداكدع ايكند لم يكتبص ا كت  قةةلمكن قةة كحعا كدع دلات  كداكتبة هلمم 

 مإمهتاكت  ق  ط كنت رص ئة س 

ك

ك

ك
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 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ملااااااع كتبة هاااااا سكنتبعلعداااااا سكدااااااتكح دعاااااالمككت ل ماااااا اس(كياااااا ا حاااااالمكح دعةاااااالمك ت ه   ع طعا/ 

كمدع ةه 

 ت عةوكوأخص المكدعلعد سمكي نكملهكت قوكخب  ك     

 مخب  كي كب ثكتتد  جكت  ة يك عتءكدتكخلاظكتبص ا كتبوهعملمكأنكقعتمهكت هة د س 

 مك  ء كي كت   هت كد  و سكت ه ثكملهكت دف دت 

 مدع  لمكلم دللمكبأ   ةمكن قاة سكإات  كتبعلعد س 

 ت قه  كملهكت   هت ك وهةق سكتلم   مكتلآذ م 

 ت ص ظكت  ع ظكداكتبم  ةهوتكنت )دلاءكاتخوكتبة هلممت قه  كملهكت 

 المفضلة

 مERMSخب  كمةلةلمكبالم كإات  كتن  عىكت  قل كأنكدلم كإات  كتبص ا كت  ةف ندةلمك 

 مإح ا كت لغلمكت د ل زولمكن/أنكت   امةلم 

 مد  ظكإات  كتبك نم سكي خب  ك 
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 

 

 Information Officer ضابط المعلومات
 

 وصف أو ملخص الوظيفة

كاتخااااااوكتبت مااااا س/كت كااااا و سكب   اااااالمكأدعتملااااا ك     طاااااالم.ك
س
كؤ دااااا 

س
ولعااااامكضااااا ب كتبعلعداااااا سكان ت

ر عدةلم.ملةةاالم.كتلماا م(ك لااعكو ااعذ كدلاا  كإات  كن ااثكتبعلعداا سكاتخااوكتبت ماالمكن ااهىكت عةاالاءك

كنت  ع داااااااوكدااااااااكو  ااااااالمكتلمسعتدااااااامكت  ةاع عحةااااااالمكاتخاااااااوكتبت مااااااالم كنك ااااااا كتم ةااااااا اتكملاااااااهكحةاااااااا

كمتك
َ
تبعلعد سكدتكتبص ا كت  قةةلم/ت  ةف ندةلمكنقعتمهكت هة د سكندلم كإات  كتن  عىك الا

كتبص ا كت  قلةهولممك
 

 المهام أو المسئوليات

   هوهكنيات  كنتلم صعظكملهكدص ا كتبعلعد سك  لهةلمكتر ة ح سكتبت ملمم 

لوكت عةااعظكإ ا اا ك  ةةاااكن المااة كنتخفاازتنكتبعلعداا سكب  اا  هت كت  قاةاا سكتلم هو االمك  ماا 

 نت ف ح مل م

 تاك ءكقعتمهكت هة د سكنت ه ثك ا  م 

 اااه طمكت عااا دل نكب   ااالمكأقمااا  كتبت مااالمكنت عةااالاءكملاااهكت ااا  هت ك ةاع عحةااا كتبعلعدااا سك 

 ن هوكتت    ا كدتكخهد سكتبعلعد سكتت ةف ندةلمم

 تتلم تفكملهك وعط كدلم كتبعلعد سكب بت ملمم 

 تبت ملمكملهكت عطممكتبم ؤةلمكي كإمهتاكن صةة كدعقا 

 حةاكن    مكنم  كت هة د سكت رص ئةلمكتلمب ةلمكب ك طكتبت ملمم 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ا حااااالمكح دعةاااااالمك ت ه   ع طعا/ت ل ماااااا اس(ككياااااا كملاااااع كتبة هاااااا سكنتبعلعداااااا سكدااااااتكح دعاااااالمك 

 مدع ةه 

عتمااااااهكخباااااا  كياااااا ك ةاع عحةاااااا كتبعلعداااااا سكنتت صاااااا ظكن  د ةاااااا سكإات  كتن  ااااااعىكن صااااااةة كق 

 ت هة د سم
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 تبل  تسكت   لةلةلمكنروكتبكةلاسم 

كك  بةلمكن  لمةلمك-دل  تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظك 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمك أنكت   امةلم(م 

 المفضلة

كمخب  كو  ةلمكي كد سك  صصكندل  كت عظة لم 

 مدل  تسكت     زكت تتتلمكنت عةوك  تكضغ  

 م  طقكمةوكت قه  كملهكت عةوكبة  ء ك ك وكدم قوكنضةت 

 مدع  لمك غ سكق  كت د ل زولم 
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 
 

School Librarian أخصائي المكتبة المدرسية 
 

 وصف أو ملخص الوظيفة

 ع   كخهد سكتبة ه سكنتبعلعد سك لوالا كبةا كو عت اقكندةاع ل كنير ة حا ت  ك اعتءكاتخاوك

لمكدااتكخاالاظك ااع   كدصاا ا كتبعلعداا سكتبه  االمكأنكخ  حلاا .كن قااهو كت ااهم ك للة االمكت  ه  مااة

كت  قلةهولمكنت  ةف ندةلمكلمبهدلمكت عةلةلمكت  علةةةلمم

 المهام أو المسئوليات

كأاتءكدل  ك قةة كنتخ ة  كن المة كني  رلمكدص ا كتبعلعد سكب   لمك   ت  م 

 قااهو كخااهد سكتبعلعداا سكتنب ل االمك د اا ظوكت ماا   .كنت اا اكملااهكتت   ماا  تس.كنت ر طاالمك 

كلم.كتلم (مكتلمس  ط

ك قهو كان تسك ه طبةلمك )ط ا كت عع كتبعلعد تلمك هىكد معبلمكتبه  لممك 

تمااااال كيااااا كزطااااا ا كتتقهااااا ظكملاااااهكتبة هااااالمككت  ااااا إمااااهتاكدمااااا بق سكت قااااا تء كندعااااا   كت ة ااااا  ك 

كنخهد ت  مك

دتكتبق  كمقهؤ كخلاظكت ع  كت ه تس  ككت   إمهتاكخولمكت اكولمكنت   ملة سكت  ق  ةلمك 

كةلممكن ق  ط ؤ كت رص ئ

كت لم تفكملهكد ايكأةهق ءكتبة هلممك 

كمقهكإ   قة سكتع ننكداكتبة ه سكت ع دلمك لقة  كبة ةعملمكدتكت اكولمكت  ع ندةلمم 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ا حااالمكح دعةااالمك ت ه ااا  ع طعا/كت ل مااا اس(ككيااا كملاااع كتبة هااا سكنتبعلعدااا سكداااتكح دعااالمك 

 مدع ةه 

  ةف ندةلممت  ع دوكداكدص ا كتبعلعد سكت  

 ت  ع دوكداكتلم   مكتلآذ كنلمه  سكت  عتةوكت ح ة ع م 

 ت قه  كملهك قهو كت هن تسكت  ه طبةلمكنن شكت عةوم 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

 ت قه  كملهكت  عتةوكداكت    سكت عة طلمكتنب ل لمم 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمم 

 المفضلة

ك يااااو اااااوكدااااتك هوااااهكخباااا  كيااااهكد اااا ظكت  ااااه  سكأنكرصااااوكملااااهكان تسك ه طبةاااالمكدا  ااااهلمك 

 تنس ظكت ف بعيم

 ت قه  كملهكت   هت كأانتسكت ه ثكملهكتتدف دتم 

  تسمتت قه  كملهكروكتبكةلاسكنت   ككت ق ك 

 ت قه  كملهكت عةوكضةتك  طقكنيات  كت   قكت  وعمةلمم 
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 

Resource Center Specialist أخصائي مركز مصادر التعلم 

 وصف أو ملخص الوظيفة

ظكمااااااتكت لماااااا تفكملااااااهكحةةاااااااكت اااااااةعتاكت  علةةةاااااالمكياااااا كتبت ماااااا سكت  علةةةاااااالمكو بااااااهت اكدماااااا عك

بم دهت  كي كأاتءكنظة ت  كت  علةةةلم.كنطهم كت  عحهكتت ف ت ةج ك لةت م سكت  علةةةلمكد عك

ت ااااااا عل كتت ف تتااااااا  مكنط اااااااعذهكت   ماااااااةقكنت لمااااااا تفكملاااااااهكت اكاااااااولمكتب  هوااااااالمكبااااااا ب ك)كن قاااااااهو ك

مككةااااا كيعةاااااوكملاااااهك واااااعط كن ا ةاااااتكت بااااا تدجكنت اكاااااولمكدقااااا  تت  تبمااااا مه ك لةه  ااااا نكضاااااةتك

ت ولابةااااالمكب  ااااا  هت كداااااعت اكتب كااااا)مكب  ضااااا  لمكإذاااااهكت لمااااا تفكملاااااهك اةةااااالمكد ةعمااااا سكتب كااااا)ك

كدتكت ولا كنتبه   نم
س
كند   علمكتب زتدةلم.كن ع   كد ةعملمكدتكتلمبهد سكتبعحللمك ةلا

 المهام أو المسئوليات

 هلةلمك  وعط كد ك)كدص ا كت  عل منضاكتلمبو كنت  ؤىكتبم ق 

واااااااكتبعتةاااااا  سكتلمب ةاااااالمكب ر ة حااااا سكد كاااااا)كدصاااااا ا كت ااااا عل كدااااااتك  ل اااااازتسكندصاااااا ا ك 

 دعلعد سكن  د ة سم

إمااهتاكبةاا نكباا بعتاكت  علةةةاالمكت  اا ك  اااه كتباااجاكن لتاا كتتر ة حاا سكت ف بعطاالمكنت  علةةةااالم.ك 

 منت   ككت ح تءتسكت لازدلمك  أدة   

  كبص ا كتبعلعد سكب ب ك)ميك فكملهكت مهتاكت  ن 

 يم ؤ كي ك وعط كآ ة سكت عةوكب ب ك)كنخهد سكتبعلعد سكتب  رلمم 

 قااااهو كأاكااااولمك اااا لائ كنتر ة حاااا سكتبقاااا  تسكت ه ت ااااةلمك  اةةاااالمككياااا و عاااا ننكداااااكتبه  اااا نك 

 دل  تسكت ولا م

  اا كت قةاا  كبااهن كت ع ااة كباا نكتب علةاا نكنتبصاا ا ك  ةةةاا   كدااتكت عةااعظكإذااهكتبعلعداا سكت 

 مو   حعن  كنت   ا كد   

دماا مه كتبعلةاا نكنت واالا كملااهكتخ ةاا  كنت اا  هت كت ع اا ئوكت  علةةةاالمكتبا  ااهلمكن ااع   ك 

كمد كول)دل ك د  جكن  ئوكتعلةةةلمك مةولم

تكغةوكأحل) كتب ك)كنت ة ت ا ك لةما  ةهوتكد  ا كنت   ماةقكنت  عا ننكدااكت  واعط كت ف باعيك 

 مظكدعتقصهكنروكدكةلا هب بهت اك  وعط كتب ك)كنت  ةة 
ك
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ك

يماا ؤ كيااا كمةلةااالمك ااه طمكتبعلةااا نكنت وااالا كملااهكت ااا  هت كإد  دااا سكتب كاا)كنخهد  اااهكيااا ك 

 مد  ظكإمهتاكنيد  جكت ب تدجكنتبعتاكت  علةةةلمكبأدعتمل 

كم المة كحهن لمكر كلمكتبعتاكنت حل) كنيم  ت  كاتخوكتبهت ا 

 ا كتعل كحهوه كندم مهت  كيا كتتر طلمكتلمس  طلمك لةم  ةهوتكبة كوصوك لة ك)كدتكدص 

كمت عةعظكبص ا كتبعلعد سكتب  رلم

 يُعهكت  ق  ط كنت ه ت  سكتلمب ةلمكب  عضاكت  تؤتك لة ك)كنتقف تحك هوكت  وعط م 

تتلماا تفكملااهك   طاا كدعقاااكتب كاا)كملااهكت عطاامكدااتكأحااوك ااع   كنةااعظكبصاا ا كتبعلعداا سك 

ك هم كب  لمكت  عل كتت ف تت  م

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ملاااااع كتبة هااااا سكنتبعلعدااااا سكداااااتكح دعااااالمككت ل مااااا اس(كيااااا ا حااااالمكح دعةااااالمك ت ه ااااا  ع طعا/ك 

 مدع ةه 

 د  ظكت ف بةلمكأنكان تسك ه طبةلمكدا  هلممكي خب  ك 

 مملهكتتدف دتكLMSخب  كي كت  ع دوكداكدلم كإات  كت  عل ك 
 ت قه  كملهك صةة كن قهو كان تسك ه طبةلمكنن شكمةوك لولا م 

 مغلمكت د ل زولمإح ا كت ل 

 ت  ع دوكداك وهةق سكتلم   مكتلآذ كنتتدف دتكبة  ء م 
 ت قه  كملهكت  عتةوكت  ع ظكي كلم وكلم عيكنك  بلمم 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمم 

 المفضلة

 كمابلع كد  صصكي كت ف بةلمكأنكد كيع ا ل  

 ت ات  كنت قه  كملهكت عةوكضةتك  طقمكي خب  ك 

 ككت ق ت تسمت قه  كملهكروكتبكةلاسكنت    

 مدل  تسكت     زكت تتتلمكنت عةوك  تكضغ  

 مت قه  كملهكت عةوكبة  ء ك ك وكدم قوكنضةتك  طقكمةو 
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 

University Librarian أخصائي المكتبة الجامعية 

 الوظيفة وصف أو ملخص

تتلماااا تفكملااااهك اةةاااالمكد ةعماااا سكتبة هاااالمكننضاااااكتب زتدةاااالمكنت  عظةاااا كنت   وااااة كتت ااااف ت ةج مكنط ااااعنك

دم عظكمتكإات  كد ةعملمكد اعملمكدتكتلمباهد سك  لهةالمكتر ة حا سكأماا ءكؤة المكت  اه  سكنت ها ر  نك

كنت ولا م
ك

 المسئولياتالمهام أو

إات  كد زتدةااالمكتبة هااالمكندلااا  كت فزنطاااهكنت عةلةااا سكت  اةااالمكبصااا ا كتبعلعدااا سك اااهم كت عةلةااالمكت  علةةةااالمك 

كنت ه  ةلمكب لمس دعلمم

كوتمت  اكملهكأ   م  تسكتبم  ةه 

كمت  عظة كنت  ه طمكنت لم تفكملهكدعظ لمكتبة هلمكنت  عتةوكداكتبت م سكتلمب  حةلمكنتبع اوت 

كت ف نطجكلمبهد سكندص ا كتبة هلممك 

لما تكلمكدااكتبة ها سكت و اوةةالمكباهتخوكت هن المكأنكخ  حلا كنت عةاوكضاةتككنت   قةا سإق دلمكملاق سك 

 ت   اكتبة ه سكتلمس دعةلمكب  هن لمم
ك

 راتالمؤهلات/الجدا

 الأساسية

 ا حلمكح دعةلمك ت ه   ع طعا/كت ل م اس(ككي كملع كتبة ه سكنتبعلعد سكدتكح دعلمكدع ةه  

 ت عةوكب بة ه سكتلمس دعةلمكأنكان تسك ه طبةلمكدا  هلممكي خب  ك 

 متتح ة ع ت  ع دوكداكتلم   مكتلآذ كنلمه  سكت  عتةوككي خب  ك 

 ت  ع دوكداكقعتمهكت هة د سكنتتدف دتكبة  ء م 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمم 

 المفضلة

 ت ات  كنت قه  كملهكت عةوكضةتك  طقمكي خب  ك 

 ت قه  كملهكت  عتةوكداكتلآخ طتكب  ملةلمكن قهو كت هم كبو طقلمك ع  لمم 

 مست ق ت تكنت   كت قه  كملهكروكتبكةلاسك 

 خب  كيهكإات  كتب زتدةلمكنت  ع دوكداكتبع اوتم 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Digital Librarian المكتبة الرقمية أخصائي 

 وصف أو ملخص الوظيفة

أخص المكتبة هلمكت  قةةلمكدم عظكمتكتخ ة  كن المة كني  رالمكنةاة دلمكد ةعما سكتبة هالمك

 ت  قةةلمكنخهد ت  .كنتبك  كلمكي ك وعط كن قةة كتبعقاكت  ةف نالمك لةة هلمم

 المهام أو المسئوليات

 كمنيات  كتبك نم سكت  قةةلمأاتءكتبل  كت  اةلمكنت   كتكةوكت   وة كنت   مةقك 

 م ل  لمكنةة دلمكدة  ات  كتنسةعم سكت  قةةلم 

ت عةاوكملااهكضااة نكإ  راالمكتنسةعماا سكت  قةةالمكداااكد تماا  كتلمسعتداامكتب  هواالمكبفاا تخةصك 

 متت   هت كنرقعقكتبلةةلم

 منضاكتب زتدةلمكنت  عتةو/ت    ن كداكدع ايكند لم يكتبص ا كت  قةةلم 

 مت  تلمكنيح تءبا ءكن وعط ك ة   سكتبة ه 

 مت عةوكملهكضة نك وهةقكتبع و  كنتبعتة  سكت  اةلمكتب  هولمكب بة هلمكت  قةةلم 

 مإح تءكا ت لمكتتر ة ح سكتبم  ةهوتكن  لةوكن قةة كت   ا  

 متبك  كلمكي ك صةة كن وعط كدلم كتتخفزتنكنتت ف ح ع 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

مااا اس(ككيااا كملاااع كتبة هااا سكنتبعلعدااا سكداااتكح دعااالمكا حااالمكح دعةااالمك ت ه ااا  ع طعاك/ت ل  

كمدع ةه 

كمدع  لمكمةلةلمكبةع و  كتبة  ات  كن وهةق ت   

ت اا ةةتكدااتكت اا  هت كت  قاةاا سكنت انتسكتب  هواالمكباا ات  كتبصاا ا كت  قةةاالمكنتلمبااهد سك 

 متب  هولمكب  .كنق  ؤ كدتكت  قاة سككتسكت صللم

 كملمت قه  كملهك وعط كنيات  كتبك نم سكت  قةة 

ك

ك



 

26 

 

 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

ك

ت قااااه  كملااااهك وااااعط كت ااااف ت ة ة سك  وهةااااقكت  قاةاااا سكنتلمبااااهد سكتلم هو اااالمكضااااةتكأطاااا ك 

 مت عةوكت ق ئةلمكب   عو

تبع  ااااااالمكب  قاااااااا و كنتت   ؤااااااا سكيااااااا كا ت ااااااا سكتبة هااااااا سكنتبعلعدااااااا س.كبةااااااا ك ا ااااااا كقاااااااا و ك 

كمتبص ا كت  قةةلمكنرقعقكت  ك 

 كمت قه  كملهكت  ع دوكداكد  ل ك   سكتبم  ةهوت 

كمك  بةلمكن  لمةلمك-ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظكدل  تسكت  

 مدل  تسكت     زكت تتتلمكنت عةوك  تكضغ  

 مإح ا كت لغلمكت د ل زولمك أنكت   امةلم( 

 المفضلة

 مد حم   كن/أنكاك ع تهكي كتبعضعم سكنت عظ ئ ككتسكت صللمكب  عظة لم 

كمخب  كتك قوكمتكم د نكي كد سك  صصكندل  كت عظة لم 

 مخب  كمةلةلمكي كإاك ءكنةة دلمكتبص ا كت  قةةلم 

 مدع  لمكببا ءكن صةة كدعتقاكت عطمكنت ف ت ة ة سك عةةوكتبعلعد سكملهكت كهةلم 

 مخب  كمةلةلمكي كت   هت كدلم كإات  كتن  عىكت  قل  

 مخب  كي كك  بلمكتلمبو ك  ت صعظكملهكدال.ك لةك نع.كتلم ( 

 مإؤ ة د سكملةةلمكن   ةلم 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 
 

Law Librarian أخصائي المكتبة القانونية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

وقاااع كأخصااا المكتبة هااالمكت ق دعدةااالمكبةمااا ده كتب  صصااا نكيااا كد ااا ظكت قااا دعن طلا .كأماااا ءك

ؤة االمك ااه  س.كد اا دعن.ممم(كب ااع   كتبعلعداا سكت ق دعدةاالمكتبولع االمكدااتكخاالاظكت قةاا  كبعظة االمك

  سكتبة هلمكنت  اكملهكتت   م  تسكتب حعةلممت ه ثكمتكتبص ا كنةة دت  كن اةةلمكد ةعم

 المهام أو المسئوليات

 م اةةلمكد ةعم سكتبة هلمكي كد  ظكت ق دعنكنت   صص سككتسكت علاقلم 

   لةوكدص ا كتبعلعد سكت ق دعدةلمك ل أكهكدتكاقت  كندلائةت  م 

  ه طمكتبم  ةهوتكملهكت   هت كتبة هلمكنقعتمهكت هة د سمكك 

 ة سكت  اةلمكبص ا كتبعلعد سكتلم هو لممت قة  كب  عةلك 

 قهكوقع كبةل  كإات طلمكك  وة كد زتدةلمكتبة هلم.كنت  ع دوكداكتبع اوتم 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 ا حلمكح دعةلمك ت ه    طعا/ت ل م اس(ككي كملع كتبة ه سكنتبعلعد سكدتكح دعلمكدع ةه  

 لممخب  كي كت  ع دوكداكدص ا كتبعلعد سكت ق دعدة 

 خب  كي كتبل  تسكت   لةلةلمكنروكتبكةلاسم 

كمك  بةلمكن  لمةلمك-دل  تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظك 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمك أنكت   امةلم(م 

 المفضلة

كم المكي كد سك  صصكندل  كت عظة لمك2-1خب  كدت 

كما حاااااالمكح دعةاااااالمكدااااااتكح دعاااااالمكدع ةااااااه كياااااا ك  صااااااصكت قاااااا دعنكأنكت   صصاااااا سككتسكت صااااااللم 
 ذهك  صصهكت   س  كي كملع كتبة ه سكنتبعلعد سمب  ض  لمكإ

 م   زكت تتتلمكنت عةوك  تكضغ  دل  تسكت  

 مت قه  كملهكت عةوكبة  ء ك ك وكدم قوكنضةتك  طقكمةو 
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 

Medical Librarian أخصائي المكتبة الطبية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

ن عةااوكمااتكك اامكداااككدمااتنظكمااتكإات  كتر ة حاا سكتبعلعداا سك لواا ق كت وتاا كياا كدت ماات  .

ت طه ءكنتبة ض سكنق  ؤ كدتكتب  صص نكي كت  م ولمكت ص ةلمك   هوهكدص ا كتبعلعد سك

ااااا كيااااا ك واااااعط كخاااااهد سكأنكبااااا تدجك تبولع ااااالمكنضاااااة نك ااااالع لمكت عةاااااعظكإ ا ااااا مكنقاااااهكيكااااا   كأواس

حهواااااه ك  لهةااااالمكتتر ة حااااا سكتب واااااع  ك ل ااااا ا كت وتااااا كب بت مااااالم.كنكقاااااهكيكاااااةوكك ااااا كإاكااااا ءك

دا سك  ااوكتبة   ا سكت ماا ط طلم.كن الماة كان تسك ه طبةالمكراعظككة ةالمكت اا  هت كقعتماهكبة 

ت ب د ة سكتنب ل لم.كأنكتبم مه كي ك وعط كداص سك قةةلمكبك  كلمكتبعلعد سكت ص ةلمكب نك

 دقهدلمكتلمبهد سم

 المهام أو المسئوليات

سةعمااااااا س.كإات  كن ا ةاااااااتكحةةااااااااكت عةلةااااااا سكت  اةااااااالمكتبة هااااااالمكنتكاااااااةوك تتخ ةااااااا  كن اةةااااااالمكتن 

 نت  ل  لمكنت  ص ة .كتلم (م

كمت  عةةلمك كأنكلم تءكتبعهتسكنت حل) كتلمسهوه ك لةة هلمكأنكت تههتظكتبعهتسكت قهوةلم 

إحاااااا تءكا ت اااااا سكندمااااااعر سك   هوااااااهكتبعضااااااعم سكتلمسهوااااااه ككتسكتتؤ ةاااااا  كأنكت  قاةاااااا سك 

كمت ا لم لمكت   كقهك تث كملهكتبة ه سكت وهةلمكي كتبم قهو

نتبة ضااااا سكنق ااااا ؤ كداااااتكتب  صصااااا نكيااااا كت  م وااااالمكت صااااا ةلمك عضااااااككت  عااااا ننكدااااااكت طهااااا ء 

كمت ف ت ة ة سك اةةلمكتنسةعم سك  لهةلمكتر ة ح ت  

إاك ءكنةة دلمكق ئةلمكح اكلمسةةاكد ةعم سكتبة هلمك.كبة كي كك  كت ة مكنتنسلاسكنقعتمهك 

كت هة د سكت  ةف ندةلمكنأق تصكت  ةهوعكت  قةةلمكند كإذهكك  م

 سكنت  لاااااا  اكنقااااااعتئ كت قاااااا تء كنت ا اااااالمكنق  ؤاااااا كدااااااتكن اااااا ئوكت ه ااااااثكإمااااااهتاكت ههلةعح ت ةاااااا 

 نتت ف ح عم

 وااااااعط كدلماااااا كت   راااااالمكنت عةااااااعظكن ااااااقكأرااااااه كت  قاةاااااا سك   ماااااا  كت عةااااااعظك لة ةعماااااا سك 

 نت   ا كد   مك

 ممقهكب تدجكنحعتسك  ه طمكتبعلعد سكنت  عحةهكب بة هلم 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

ك

 ة هلممكتبة ه سكنتبم مهوتكنتبكأاتءكت عتحه سكت ات طلمككتسكت صللمكنت لم تفكملهك اي  

 إمهتاكن وعط كن ا ةتكخو كقص   كنطعطللمكتبهىك لب تدجكنتلمبهد سكب بة هلمم 

 نت لة لمكت  ة طاةلممك لأطه ءسكنتلمبهد سكتب حعةلمكتت  اكملهكت   م  ك 

وهنااا كملاقااا سكتع ندةااالمكدااااكتنس ةااااكت وتااا كداااتكخااالاظك اااع   كخاااهد سكدعلعدااا سكد  صصااالمك 

سكت   اواااالمك   ماااا نكدعاااا   ل كندلاااا  تت  كياااا كد اااا ظكت واااامكت قاااا ئ كملااااهكبااااا ءتكملااااهكتبكاااا ن ت

 ت ا لمم

 ع   كتن  عىكت    مل كملهكلمهةلمكتتدف داتكد اوكتن  ضا تسكنت ا عل كماتك عاهكت  ا كتمالوك 

 مةلةلمكت ه ثكنت  عل م

 وعط كان تسك ه طبةلمك  ك)كملهككة ةلمكت ه ثكنت   هت كتب تحاكنت    تجكت هة د سكداتك 

 ها مدص ا كد ع

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 طعا/ت ل مااااااا اس(ككيااااااا كملاااااااع كتبة هااااااا سكنتبعلعدااااااا سكداااااااتكح دعااااااالمكعكا حااااااالمكح دعةااااااالمك ت ه    

 مدع ةه 

 خب  كي كت  ع دوكداكدص ا كتبعلعد سكت وهةلمم 

 مك  ء كي كد  ظكدلم كتبعلعد سكنقعتمهكت هة د سكت وهةلم 

 خب  كي كتبل  تسكت   لةلةلمكنروكتبكةلاسم 

كمك  بةلمكن  لمةلمك-تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظكدل  ك 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمك أنكت   امةلم(م 

  هوهكت قه  كملهكبا ءكت علاق سكت شبصةلمكندل  تسكتت ص ظم 

 المفضلة

 ما حلمكد حم   كي كملع كتبة ه سكنتبعلعد سكنط اوكي ك  صصكتبعلعد  ةلمكت ص ةلم 

  سكت ص ةلمكن/أنكت وهةلمما حلمكح دعةلمكدتكح دعلمكدع ةه كي كت   صص 

كمخب  ك  بقلمكي كد سك  صصكندل  كت عظة لم 

 م   زكت تتتلمكنت عةوك  تكضغ  دل  تسكت  

 مت قه  كملهكت عةوكبة  ء ك ك وكدم قوكنضةتك  طقكمةو 
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 
 
 

Manuscripts Librarian أخصائي مكتبة المخطوطات 

 وصف أو ملخص الوظيفة

عطاا سكب بة هاالمكدااتكرةااثك اةةاالمكتنسةعماا سكدماا عظكدماا ع ةلمكو دلاالمكمااتكد ةعماا سكتنبو

كنت مهتاكت  ن ك ل كنةة دت  كني  رت  ك لةم  ةهوتم

 المهام أو المسئوليات

 د   علمك اةةلمكد ةعم سكتنبوعط سكب بة هلمم 

 ت مهتاكت  ن ك ت  ل  لم.كت  ص ة (ك لة وعط سم 

 د   علمكإح تءتسكةة دلمكن  دة كتنبوعط سم 

 نبوعط سكننق وت  م  هوهكأ   ةمكنط قكر ظكت 

 ت لم تفكنتب   علمكبع   كتنبوعط سكنتنسةعم سكت ا ا  كب بة هلمم 

  ع   كخهد سكتتطلاعكنت  صعط كنتبسحكت  قل ك لةم  ةهوتم 

 دك نم سك قةالمكتنبوعط سكب بة هلممكي يك   ك 

كإمهتاكت  ق  ط كنت  عةة سكتبقف رلمكنسةعم سكتنبوعط سم 

 المؤهلات/الجدارات

 لأساسيةا

ا حاااااالمكح دعةاااااالمك ت ه اااااا  ع طعا/كت ل ماااااا اس(ككياااااا كملااااااع كتبة هاااااا سكنتبعلعداااااا سكدااااااتكح دعاااااالمك 

 مدع ةه .كأنكت   صص سككتسكت صللمك د وك غلمكم  ةلم.ك   طخ.كتلم (

 إات  كد ةعم سكتنبوعط سكنت ة مكت ا ا  مكي خب  كتك قوكمتكثلاثلمك اعتسكملهكت قوك 

  قعتمهكتلمب ةلمكب ل  لمكنر ظكتنبوعط سمملهكا تولمكبأره كتبع و  كت  اةلمكنت 

 ت  ع دوكداكتلم   مكتلآذ كنت الم كتلآ ةلممكي خب  ك 

كمك  بةلمكن  لمةلمك-دل  تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظك 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمم 

 



  

31 

 

 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 المفضلة

 ت   عظكت  قل ك لة وعط سمكي ت   هت كأره كت  وع تسكت  قاةلمكي كخب  ككي خب  ك 

 مأنك  قةقكتنبوعط سكا تولمكو  ةلمكبق تء  

 ت قه  كملهكضةتك  طقم 

  تسمتت قه  كملهكروكتبكةلاسكنت   ككت ق ك 

 إات  كتب زتدةلمكن  هوهكتتر ة ح سمكي خب  ك 
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Knowledge Management Specialist أخصائي إدارة المعرفة 

 وصف أو ملخص الوظيفة

 لماا اكت  ناا كت اا  هت كأ اا  ةمكت اا عل كت  قلةهواالمكنت  قةةاالمكياا كدماا عظكمااتك ااع   كت  عحةااهكنت ك

 واعط كن وهةاقكت اف ت ة ة سكده ةا  كنخلاقالمكن ع  االمكت  قا طكن  ما  كن ها اظكتبع  المكت  اةاالمك

داكتلمسل سكتب د لمكنت ك و ءكنأص   كتبصت لمكاتخوكتبت ملم.كنك  كدتكخالاظكت  ا ا كداتك

 ةةل كناك ؤ كندك  كت  مأ اوكتبة    سكي ك  ةةاكتبع  لمكن الم

 المهام أو المسئوليات

كمضة نك ا ةتكت ف ت ة ةلمكركهكأنك  ةةاكتبع  لمكنتبع و  كنت عةلة س 

  عةااااااوكت ااااااف ت ة ةلمكركااااااهكتبع  اااااالمكت كاااااا دللمكت  اااااا ك اااااا   كت ااااااف ت ة ة سك وااااااعط كتن  ااااااعىك 

سكنتبكااا  كلمكت  ااا كتمااالوك عةاااةوكتبعلعدااا سكتب ةاااه كيااا كت عقاااتكتبا  ااامكداااتكخااالاظكداصااا 

كنأاكولمكتعل كتبك نعم

  مااااا  كنتع)طااااا)كدعااااا و  كإات  كتبع  ااااالمكنتبهااااا اتكت  عحا ةااااالمكنأ ااااااوكتبة   ااااا سكنت  ااااا  ةمك 

كتلم هو لمكب نكتبعظ  نم

  ماااااة  ك  عطاااااوكت ا ااااالمكتنسةعااااالمكت  ااااا ك ااااا ك  صااااال كبااااا نكخبااااا تءكتن  اااااعىكداااااتكتب  صصااااا نك 

ذااااااااهكأانتسكوعدةاااااااالمككت  اةاااااااا ن.كند لااااااااوكت هة داااااااا س.كندااااااااهو يكت باااااااا تدجكندماااااااا  هدلمكتبع  اااااااالم.كإ

كندا   سكنت ص تسكدتث  م

 قاااااهو كت  عحةاااااهكنت  لمااااا اك لة  صصااااا نكت  اةااااا نكنق ااااا ؤ كداااااتكتباااااعظ  نك   هواااااهكنيات  ك 

نتعه لمكناك كتبعلعد سكت    ةلمك  ع)ط)كتبة   لمكت  اةلم.كندك  كلمكد  ئجكت ب د دجكن أث  هك

  وااااعط كنت كاااا و ءك كاااا وك عاااا ظكداااااكأصاااا   كتبصاااات لمكت  ئ مااااة نكبةاااا كياااا كك اااا كدة  ساااا  كت

كت و اوةة نك/كت ه ر  نم

إات  ك ع ةهكن واعط كتبا  ا سكتبع  ةالمكتلم هو المك كا وك عا ظك اهم ك ا صكتكتما  كتباعت اك 

ن ااااأث  كت مة  اااا سمكنؤااااتتكيكااااةوك.كا ت اااا سكتلم   اااالمك.كنت قصااااصك.كنت  قاااا  ط ك.كنتبلارلماااا سك

ت اكت  اااااا ك عتحااااااهكحلاااااا سكتبااااااعح) ك.كنتبعقاااااااكت  ةف نااااااالمك لأمةاااااا ظكت     طاااااالمكنق  ؤاااااا كدااااااتكتبااااااعك

 خ  حةلمم
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ت  ع ننكداكدهو يكت ب تدجك/كتبالكنتب  صص نكت  اة نكنت   طقكت  قل كنق ا ؤ كأصا   ك 

تبصت لمك و  اكط قكإبهتمةلمك  ك كن عز اكد  ئجكت ه ع .ك اة نكت عةعظكإ ا ا كني  رت ا ك

ك ق مه كم طالمكدتكأص   كتبصت لمم

ند تحعااااااالمكدااااااعتاكت  اااااااه طمكنت  قاااااا  ط كنت عثااااااا ئقك قااااااهو كت ااااااهم كت  نااااااا ك لعاااااا دل نكيااااااا ك وااااااعط ك 

كتلمب  حةلمكت خ ىكرممكتلم  حلمم

ب   عاالمك قااه كدقاا و سكندتلماا تسكإات  ككdashboard صااةة كنيات  كناكاا ك عراالمكدعلعداا سك 

كتبع  لمم

كمتع)ط)كتت  ه ط سكت هتخلةلمكنتلمب  حةلمك هم كأؤهتفكإات  كتبع  لم 

تبع  اااااالمكندقللاااااا كندكاااااا  كت  كدااااااتكخاااااالاظكتع)طاااااا)كقااااااه  كأصاااااا   كتبصاااااات لمكتبلةاااااا نكياااااا ك ع ةااااااهك 

كت  ه طم.كنت  عحةهكنت  لم ام

ك  مةقك ع  ة سكت  عل كت هتخلةلمكنتلمب  حةلمكداكتبعظ  نكنت ك و ءكتلمب  حة نم 

ضااة نكت  ة ةااوكت  عاا ظكدااتكخاالاظكاكاا كد اا ئجكت  قةااة كنت ااه ناكتبماا   ا ك.كنتبكاا  كلمكياا ك 

كتبت ة تسكنت كه  سكتبلاةلمم

علاقاااا سكت ع دااالمك ات  كن م وااالمك ااا صكن اااا ئوكت  عتةاااوكتتح ةااا ع كد ااااوكت عةاااوكدااااك  طاااقكت  

 دعح)تسك عطف كنتبهند سك ها ءكت عع ك هىكأص   كتبصت لمككنيكت ن عطلمم

 قعطااالمك تع)طااا)كمةلةااالمك هااا اظكتبع  ااالمكداااتكخااالاظكت عةلةااا سكنت دلمةااالمكت تكاااغةلةلمكماااتكط طاااق 

مباااا ك لةااالمك هاااا اظكتبعلعدااا ست صاااللمكدااا كباااا نك هااا اظكتبع  اااالمكنأدلمةااالمكتبعلعدااا سك تماااالةوكمة

 .ت دلمةلم

 نضاكتبع و  كنأ اوكتبة    سكت   هت ك قاة سكإات  كتبع  لمكن وهةق ت  م 

 ك ؤطاالمك اةاالمكياا ك  هواهكأنحااهكت قصااع كت  قناا كنت  اا ك اتث كملااهكقااه  كتبت ماالمك   قةااقك قاهو 

 أؤهت ل م

 عثااااا ئقك.كن  هواااااهكوقاااااه كأاكاااااولمكد علقااااالمكبااااا ات  كتبع  ااااالمكد  ااااا كوك  لةاااااوكتن  اااااعىك.كنيات  كت 

 ت هة د س.كنت  ع ننكن  )طتكت هة د سكنام كي كت   ككت ق ت ك.كناك كتبعلعد سكنت   وة مك

تباااااااااعت اكت  ة طااااااااالمككنت ااااااااات ة  دع  ةااااااااالمكت اااااااااهفكإذاااااااااهك الماااااااااة ككلمت اااااااااف ت ة ةةاااااااااة قلمكن وهةاااااااااقك 

 نت  المةةةلمكنت بهتمةلمكنت  قاةلمكدتكدص ا ؤ مك
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 ة سك ه قل كمب كقاعتسكد ها مكل المة كتبع  لمكن   ةب  كن ص ة ل كن  مةقكمة 

إ لم اكتلآخ طتكإذهكد  نك عتحهكتبع  لمكمااهكتلم  حالمكإ ا ا كندما مه كتلآخا طتك   ااكدما عىك 

 تبع  لمكت  ع ندةلمكنياك ءكلمه  سكتبع  لمم

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

لمكا حاالمكح دعةاالمك د حماا   /كاك ااع ته(ككياا كملااع كتبة هاا سكنتبعلعداا سك  صااصكإات  كدع  اا 

 مدتكح دعلمكدع ةه 

ك اعتسكي كإات  كتبع  لمكأنكإات  كت ةعظكتبع  ةلممك3خب  كتك قوكمتك 

ك اعتسكدتكتلمبب  ك د او(كي كإات  كتبع  لمكأنكت  عل كت  المةل مك5أكث كدتك 

ا تواااالمك  دااااالمكبةهااااا اتكإات  كتبع  اااالمكنت قاااااه  كملاااااهك ااااع   كأاكاااااولمكإات  كتبع  ااااالمكن/أنكت ااااا عل ك 

كت  المةل 

 ت  ع دوكداكت  وهةق سكت  ةاع عحةلمك ات  كتبع  لممككت قه  كمله 

كدل  تسك  لةلةلمكحةه كنت قه  كملهك  حةلمكتب  ؤة كتبعقه كإذهكأ    كنتض لمكند لعدلمم 

كت قه  كملهك تبةصككةة سككه   كدتكتبعلعد سكي كةةغكدعح) م 

كدل  تسك  لةلةلمكقعطلمك   ةةاكتبص ا كن قةةةل كنيمهتاكت ع ن كت  قهوةةلمم 

كمك  بةلمكن  لمةلمك-دل  تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظك 

 خب  كي كت  ع دوكداكدص ا كتبعلعد سكنتبص ا كتبع  ةلمم 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمك أنكت   امةلم(م 

 المفضلة

 مخب  كي كإات  كتبك   ا 

 مخب  كي كإات  كتن  عىكتبت س   

كا حلمكم  ةلمكدتكت     زكت تتتلمكنتبه ا  كن علمكتلم ةللمم 

   تسكإبهتمةلمكنتب    كن هوهكن هوهك ؤطلمكلمةع ةلمكنرمكتت  ةك فمدل 
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Library Director مدير المكتبة 

 وصف أو ملخص الوظيفة

دماااااااتنظكماااااااتكإات  كتكاااااااغةوكتبة هااااااالمكن  واااااااة كن عحةاااااااهكن  ماااااااةقكب دااااااا دجكخاااااااهتدت  .كن قاااااااهو ك

.كنت  ا ككت قا ت تسكت  عةة سكتب علقلمكب  مة   س.كنت   وة كن عحةهكنيات  كأاكاولمكتبة هالم

ت  اةلم.كنتب زتدةلمكنت لم تفكنت  عحةهكبعظ لمكتبة هلم.كنتتد   ظك لقعتد نكنت لاعتئل.كنت   ماةقك

 ت  ع ظكداكأص   كتبصت لمم

 المهام أو المسئوليات

إماااااااهتاكخوااااااا كطعطلااااااالمكتباااااااهىك  عت اااااااقكدااااااااكدلةااااااالمكتبة هااااااالمكنأؤاااااااهت ل كنتر ة حااااااا سكتلمسةلاااااااع ك 

كتبمت هفم

كلمبو كت  ا ةتولمك   قةقكأؤهتفكتبة هلممةة قلمكت مة   سكنت 

 ا ةااااااتك ة  اااااا سكتبة هاااااالمكنتتلماااااا تفكملااااااهك وااااااعط كت حاااااا تءتسكتبعرااااااه كياااااا كحةةاااااااكت اكااااااولمك 

كنتلمبهد سم

كإمهتاكتب زتدةلمكت ماعطلمك لإات تسكن قهو كطله سكتب زتدةلم.كنت ه ثكمتكدص ا كت  ةعطوم 

كنت اكولمكت ةعدةلمك لةة هلممكت لم تفكملهكدعظ لمكتبة هلم.كنطعحهكت لم تفكملهكت عةلة س 

إات  كن عحةاااااااااهك اةةااااااااالمكتنسةعمااااااااا سكنةاااااااااة دت  .كنيات  كبااااااااا تدجكتبة هااااااااالمكنأاكاااااااااوت  كنخاااااااااهد ت  ك 

كن قةةةل م

إات  كد ت ااااقكتبة هاااالمكن وااااعط كنيةاااالاحكنةااااة دلمكتبهناااا .كند تحعاااالمكتر ة حاااا سكتبهناااا كب د لماااا  ك 

كلمكتب ت قكت ق ئةلممنت  عةةلمكب لمبو كت  ع عةلمكنت  وعط كتبم قهل .كن قةة كدهىكك  و

كإمهتاكت  ق  ط كت رص ئةلمكم 

ك وعط كخو كت  ه طمكنت  اةةلمكتبلاةلمكبعظ لمكتبة هلمم 

كتبك  كلمكي كإح تءتسكت  عظة كنين  ءكتلمبهدلمكنت  عة نكنت  قةة كنت ف قة سم 

 ضة نكتتد   ظك لقعتد نكنت لعتئلكت  المةةةلمكنت مة   سكنت ح تءتسمك 

ك
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 المؤهلات/الجدارات

 لأساسيةا

 ما حلمكح دعةلمك د حم   /كاك ع ته(ككي كملع كتبة ه سكنتبعلعد سكدتكح دعلمكدع ةه  

ك اعتسكي كت عةوكت ات يكب بة هلممك5خب  كتك قوكمتك 

كخب  كو  ةلمكبأدلمةلمكن قاة سكتبعلعد سم 

فازت كنتبلاةالمكتبعقاه كت  ا ك  ولامكتت كنت لما تقةلمت قه  كملهكت  ع داوكدااكت عتحها سكت ات طالمك 

كب بع و  كتبلاةلمك لهقلمكنت م طلمكنت نزتؤلمكنت له قلمم

ت قاااااه  كت   دلااااالمكملاااااهكإق دااااالمكنتلم  ااااا ظكملاااااهكملاقااااا سكمةاااااوك ع  ااااالمكدااااااكت  ؤ ااااا ءكنتب ؤن ااااا نك 

كنتباتمه نكنتبمتن  نكي كت عو تسكت خ ىكنم دلمكت ا ام

كة هلممدع  لمكأره كتت   ؤ سكنت  وهةق سكت  ةاع عحةلمكنيد  دة سكت   هتدل كي كتب 

كت قه  كملهكت   ككت ق ت تسكي كب  لمكد هنا كتبعت ا.كن  هوهكت ن عط سم 

كت قه  كت   دللمكي كتت ص تسكت ك عطلمكنتبة ع لمم 

كت قه  كملهكت قة ا كنيق دلمكنتلم   ظكملهكملاق سك ع  لمكداكدعظ لمكتبة هلمكنت قة اتسم 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمك أنكت   امةلم(م 

 المفضلة

 ت ات  كتب  ةلمكنتب زتدةلممكي خب  ك 

كا حلمكم  ةلمكدتكت     زكت تتتلمكنتبه ا  كن علمكتلم ةللمم 

كتتد   حكملهكت     كتلمسهوه كندك  كلمك ؤطلمكتبة هلمكداكحةةاكأص   كتبصت لمم 

 خب  كي كتلم صعظكملهكتبالكنت  ةعطوم 
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Dean of Libraries عميد المكتبات 

 وصف أو ملخص الوظيفة

تبة هااااا سكدمااااا عظكماااااتكت كااااا عنكت ات طااااالمكب بة هااااا سكتلمس دعةااااالمكداااااتكرةاااااثكت  عظةااااا ككمةةاااااه

نتتلمااا تفكنت  قةاااة كباااعظ لمكتبة هااالمكنكاااتتكإات  كتب زتدةااالمكن قةاااة كتلمباااهد س.كنيات  كملاقااا سك

 تبة هلمكب نس ةاكتلمب  ج م

 المهام أو المسئوليات

كةة كخهد سكتبة هلمكند ت قل أاتءكتبل  كت ات طلمكدتك المة كنيات  كنتكغةوكن  وة كن ق 

ك وعط كتلمبو كنت  عحل سكنت  ؤىكتت ف ت ة ةلمم 

كإات  كتبعت اكتب  ةلمك لةة هلمك  لهةلمكتتر ة ح سكتلم   ةلمكن  قةقكتبه ا تسكتت ف ت ة ةلممك 

يعةااوكداااك ؤ اا ءكت قماا  كب  عةاا ا .كنكاات  كتبصاا ا كتلمب  حةاالمك.ك   هوااهكن قةااة كن ا ةااتك 

هك  ماا نكتلمبااهد سكنتب ت ااقك.كنتع)طاا)كحااعا كتبااعت اكنزطاا ا كت ة اا ء كت باا تدجكت  اا كتعةااوكملاا

 ت تكغةلةلمكاتخوكتبة ه سمك

 وا تكت مة   سكنت لعتئلكت   كو با ؤ كد لسكتلمس دعلمكنمةهتءكت  لة سمك 

ت ه ثككي قة ا كت   عظكتبم ة ك لةة هلمكمتكط طقكدعتئةلمكأاكوت  كنخهد ت  كداكت  قه ك 

 ةةلممكت علل كنت عةلةلمكت  علة

ت لم تفكملهكتتخ ة  كنت  عحةهكنت  قةة كنت  اةةلمكتبلاةلمكنت ف قةلمك ما ءكؤة لمكت  ه  سك 

 نتبعظ  نكب بة هلممك

 م قةة كأاتءكت ع دل نكن قكدتلم تسكت اتءكتبعة  طلمكتبع ةه  

 ة ةاااوكتبة هااالمكيااا كت تسااا نكملاااهكدمااا عىكت  لةااالمكنتلمس دعااالم.كنت اااه  عكماااتكدصااا لم ل كنتع)طااا)ك 

 مأث  ؤ كملهكت عةلةلمكت  علةةةلمكنت ه  ةلمقةةت  كن 

دااااااااكأصااااااا   كتبصاااااات لمكداااااااتكتلمبااااااا ط  نكنت كااااااا و ءككتت ااااااف ت ة ةلمبااااااا ءكن عطةاااااااهكت علاقااااااا سك 

 تت ف ت ة ة نك هم كأؤهتفكتبة هلمكنت ه ع كت علةةلمكنت  علةةةلمكنتلمبهدةلمم

ك
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 الوظائف الشاملة )العامة( الفصل الأول:

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ك ه سكنتبعلعد سكدتكح دعلمكدع ةه ملع كتبةكاك ع ته(كي ا حلمكح دعةلمك د حم   /ك 

كخةسك اعتسكخب  كملهكت قوكب بة ه سكتلمس دعةلمكأنكت ه  ةلمم 

 مخب  كمةلةلمكي ك وهةق سك ةاع عحة كتبعلعد سكب بة ه سكت و اوةةلم/كت ه  ةلم 

 ت قه  كملهك وعط كنيات  كتبك نم سم 

 ت قه  كملهكد   علمكن قةة كتلمبو كتت ف ت ة ةلمم 

 ت  غة  كت  المةل كنتتب    كنيات  كتنب ط مكي  ا كنتبك  كلمكت قه  كملهكت قة 

ت قااااه  كملااااهكت عةااااوكياااا كب  اااالمكتع ندةاااالمك  ةاااااككاااالاكدااااتكأمااااا ءكؤة اااالمكت  ااااه  سكنتبااااعظ  نك 

كنت ولا م

 مإات  كتب زتدةلمكنتبعت اكي تلمبب  ك 

كمك  بةلمكن  لمةلمك-دل  تسكت ص ظ/ت  عتةوكت  ع ظك 

 مضغ كدل  تسكت     زكت تتتلمكنت عةوك  ت 

 إح ا كت لغلمكت د ل زولمم 

 المفضلة

كخب  كتك قوكمتكم د نكي كد  ظكإات  كتبة ه سم 

دااااااك لةاااااا ةاكت ه ت اااااةلمككندعتئةت ااااا ت اااااهن كت ه لااااا كنت ف باااااعيك لةة هااااا سكت و اوةةااااالمككيااااا خبااااا  ك 

 نت ه ع م

 مملةةلمكن   ةلمكتؤ ة د س 

  ه سكت و اوةةلممت  ل كت عةةقك لا   ؤ سكتلم هو لمكبةت م سكت  علة كت ع ذ كنتبة 

 مت ف نطجكنت تمعطقكنطله سكتبالكي تلمبب  ك 

 مدع  لمك غ سكق  كت د ل زولم 
 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

وظائف تنمية المجموعات وإدارة 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

 

 

 

 الفصل الثاني:
 

 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى

 

Collection Development أخصائي تنمية المجموعات 

 وصف الوظيفة

بتنميتتو ياتتيمجو عام اتتمب  بمص تتو بمتتم يتنمتتت  يعتي جيت تتم ي دصيممتتمب  ب تتص ي ي  ع  تتم   يختص 

ديتتي يصتت قي م يتتتيا ي صصيتتملم عوتتتمبلم  ب أ عتتمب بنمختتتو رفتتنمحلم عتتت  صتت   ع  ختتتو يم أيتت   ح  تتت  

  ح  ه  لمجم امب  بمص و حص  ي   لخومئ   ح  بيو ي حن ايو حأمومبلم  بطأ بو.

 المهام أو المسئوليات

 حصخطيط ي حصن يق حصنميو عام امب يعومبلم  بمص و . 

 .الي تيمتو منميو  لمجم امب 
ً
 م ييا ي صصيملم عومبلم  ب أ عمب  اصممب 

 .إا  ب يم  يي تيمتو منميو  لمجم امب 

 .طأ   ب  ب ع   ب لمبي  ي حنمف ي  يم ييا ك مءة  لخ عمب  ب  عو ع  ا 

 ص أ و ب م.عصمب و ري ع   حص لمي  يد   بشم ب  ب 

  .ب مهمو في امأيو  لج ب ي لاتت  مب بمبمص و  

  .تص م عومبلم  ب أ عمب يخ ولم  

  إا  ب إدومء ب يم ملمي   لمجم امب. 

 . بشملمكو في  حصخطيط يم  ي  عتي جيو  حتييي  

 من يذ امأيمب  لج ب يمن يو  لمجم امب. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  ح نمح لمي س/ حأي منس( في اأ م  بمص مب ي ب أ عمب ع  ممع و ع صم ة.بلممو ممع يو ( 

   حتتتتتصمم  عتتتتت   تتتتتتصخ  م  حص نيتتتتتمب ي  بي ب  ب م طتتتتتو بتتتتتنب لمة  بوتتتتتمبلم  ح  ميتتتتتو  ي ت هتتتتتم عتتتتت 

 . حص نيمب ذ ب  حوأو

 .علملم ب  حص ميض د   م  صي   تصخ  م  بومبلم 

 مص  خ  ح يه  بلملم ب  ح يم يو ي لادومئيو. 

 .إممبة  حأغو  لإجاأتييو 

 المفضلة

 صب ة كمخيو في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و. 

 صب ة في  تصخ  م  حنظا  لآحيو بمبمص مب. 

 ع  خو حغمب  ت   لإجاأتييو. 

  بمحن تتتتتتتتت و حأممص تتتتتتتتتمب  بصخووتتتتتتتتتو ي بتتتتتتتتت  ر  ينتتتتتتتتت   ح يتتتتتتتتته صبتتتتتتتتت ة كمخيتتتتتتتتتو بملمجم / لمجتتتتتتتتتملاب

  ب   ايو حصخو   بمص و.

   تي ي ح م  م ت  غطعلملم ب  حص  تي  حذ. 

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة  م  خ ق  ح م . 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

Collection Management Librarian أخصائي إدارة المجموعات 

 وصف الوظيفة

ع تتت ي  اتتت   ح يتتتمبة ي حصن تتتيق  نشتتتطو منميتتتو  لمجم اتتتمب عتتت   حت كتتتتي التتتي منميتتتو عام اتتتمب 

 م  ي  آحيمب  لإممدو.عومبلم  ب أ عمب  ح  ميو  بملإ مخو إقي 

 المهام أو المسئوليات

 .ي    لخطط ي ح يمتمب حصنميو  لمجم امب 

  .م أي  ب أي عت ي حأمام امب حص  ي  ع  ط   ح  ة ي حب ف ب م 

 .حص مع  ع   ب لمبي  يي   عتي جيو عومبلم  ب أ عمب  

     حأموتمبلم عت    حص مي  ع    ا  ح مأيمب  ح نيتو ي  تا  لااتملمة بمبمص تو حبتمم   ح ات

 ممج   ب ص ي ي .

 .لافت  ك في بنمء يمط ي  تيمتمب  بمص و  

 م  ي     بط يط ق  ممدو عومبلم  ب أ عمب. 

 م  يا ص عمب  تتشملميو  نشطو  ح   ءة. 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  بلممتتتتتتتو ممع يتتتتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتتتتمنس( فتتتتتتتي اأتتتتتتت م  بمص تتتتتتتمب ي ب أ عتتتتتتتمب عتتتتتتت  ممع تتتتتتتتو

 .ع صم ة

   ح  لمة الي  حص ميض ي حص مع  ع   حنمف ي  ي ب لمبي . 

 حصمم  ع   تصخ  م  حص نيمب ي  بي ب  ب م طو بنب لمة عومبلم  ب أ عمب . 

 ع  خو بأتمحي  يم نيمب إممدو  بومبلم. 

 إممبة  حأغو  لإجاأتييو. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 
 

 وصف الوظيفة

 صب ة كمخيو في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و. 

  جظا إب لمة  بومبلم  لإحمت يجيو  صب ة في  تصخ  م ردERMS. 

 ع  خو حغمب  ت   لإجاأتييو. 

  علملم ب  حص  تي  حذ تي ي ح م  م ت  غط. 

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة  م  خ ق  ح م . 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

 Serials / Periodical librarian أخصائي الدوريات

 وصف الوظيفة

ياتتيمجو  حتت يلميمب ي ت هتتتم عتت   بوتتمبلم  ب أ تتأو ) ح تت ف   لمجتتت ب   يختتص  بتتنب لمة ي  صنتتمء

  حص ملمي   ح ن يو   لخ( بمبمص و  ت  ء  بط  او ري  لإحمت يجيو.

 المهام أو المسئوليات

  .صنمء يإب لمة يايمجو  ح يلميمب ت  ء ركمجت في فن  عط  ع ري إحمت يني   

   ي بتت لمبي  يعتتتخيبي صتتت عمب    اتت   ح يمجتتتمب ي حص تتتميض ع لتتتا   ي تت م بمصصيتتتملم  حنمفتتت ي

 يا    لام م يمب  ح زعو. 

 . ل و   الي ا يض   ت ملم  بطأ بو يإا  لم رع   لافت  ك ري  حصا ي  

  م يتتتتتتتتتتيا عام اتتتتتتتتتتمب  بمص تتتتتتتتتتو عتتتتتتتتتت   حتتتتتتتتتت يلميمب ي حصأكتتتتتتتتتت  عتتتتتتتتتت  عتتتتتتتتتت   ع ئمت تتتتتتتتتتم لادصيممتتتتتتتتتتمب

  ب ص ي ي .

 يا  حصمحف ع  م.إب لمة امأيو ماأي   ح يلميمب يم ع 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  بلممتتتتتتو ممع يتتتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتتتمنس( فتتتتتتي اأتتتتتت م  بمص تتتتتتمب ي ب أ عتتتتتتمب عتتتتتت  ممع تتتتتتو

 .ع صم ة

  ع  خو ممعو بأتمحي  منميو  لمجم امب ي حص مع  ع   ب لمبي. 

  ح  لمة الي  حص ميض د   م  صي   تصخ  م  بومبلم . 

 ح  لمة الي  حص مع  ع   حنظا  لآحيو بمبمص مب  يبخماو جظا   ط  ح يلميمب . 

 حصمم  ع   حص مع  ع  ف مو  لاجت جت . 

 إممبة  حأغو  لإجاأتييو. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 المفضلة
 

 صب ة كمخيو في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و. 

 ع  خو حغمب  ت   لإجاأتييو. 

  علملم ب  حص  تي  حذ تي ي ح م  م ت  غط. 

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة  م  خ ق  ح م . 

 علملم ب  لاموم   حش  ي ي حمصمبي. 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

Special Collections Librarian أخصائي المجموعات الخاصة 

 وصف الوظيفة

يصتتت قي رصوتتتمتي  بمص تتتو حأمام اتتتمب  لخماتتتو ع تتتم حيو  ح متتت  عتتت   لمجم اتتتمب  لخماتتتو عتتت  

 بتت  ب ييوتتن لم يج تتت م لم ب تتص ي ي  بمص تتو  يتشتتتم  عوتتمبلم  ب أ عتتمب  خلتت  ي تت ب مأتت  

هتذ   بتت  ب  حوتت لم  ح ص    خيتتو ي لمخط طتتمب  حنتتمبلمة ي  امتم   ح نيتتو ي ت هتتم عتت   بتت  ب  ح تت  

 لا م  لم بثم .

 المهام أو المسئوليات

   ح يتتتتتتتمم بمبلتتتتتتتمم   تمتتتتتتتتيو  بص أ تتتتتتتو ببتتتتتتت ط يمنظتتتتتتتيا  لمجم اتتتتتتتمب )خل تتتتتتتتو  موتتتتتتتنيف 

 .ممشيف   لخ(

   ي تتتت م بمام اتتتتتو عتتتت   بلتتتتتمم  ح تتتتت  مص أتتتتق بمح نميتتتتتو بملمجم اتتتتتمب  لخماتتتتو ي ل  تتتتتم  التتتتتي

 .ت عت م

  إا  ب  ح   ئا  ح  أي م  خيو  ب   ايو ع   لمجم امب  لخماو. 

 منظيا  ب ملمض حأمام امب  لخماو بمبمص و كن ع ع   حت ييج حلم. 

 لخماو مط ي  يمط يق عام او ع   ح يمتمب ي لإم  ء ب حأمام امب . 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  بلممتتتتو ممع يتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتمنس( فتتتتي اأتتتت م  بمص تتتتمب ي ب أ عتتتتمب عتتتت  ممع تتتتتو

 .ع صم ة

 صب ة في  حص مع  ع   حمص   حنمبلمة ي حت  ثيو. 

 إممبة  حأغو  لإجاأتييو. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 

 المفضلة 

  ح يتتتته بلم تتتتتو فتتتتي عاتتتتم   حصتتتتملميا بملإ تتتتمخو إقتتتتي مخووتتتته   تم تتتت   فتتتتي اأتتتت م  ي بتتتت  عتتتت

 . بمص مب ي ب أ عمب

 علملم ب  حص  تي  حذ تي ي ح م  م ت  غط. 

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة بشن  ع ص   ي م  خ يق ام . 

  علملم ب  حص  ا   حمصمبي ي حش ه. 

 ع  خو حغمب  ت   لإجاأتييو. 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

 Digital Content Librarian أخصائي المحتوى الرقمي 

 وصف الوظيفة

 منميو يإب لمة  لم ص   ي حميمجمب  ح  ميو بمخصأف رفنمحلم يخممت م يايمجت م يإممدت م.

 المهام أو المسئوليات

 ح  ي ا  عنصامب يع لمبي  لم ص    لإحمت يني . 

 عصمب و  لافت  كمب/ ح  يض  حصا يبيو  ي ل و   الي ا يض   ت ملم. 

 م أي   لمجم امب  ح  ميو يم ييملم. 

  مطتتتتتت ي   لخبتتتتتت ة عتتتتتت   حص نيتتتتتتمب  ل  يثتتتتتتو  يعصمب تتتتتتو  لامامهتتتتتتمب  ح تتتتتتمئ ة فتتتتتتي عاتتتتتتم  إب لمة

 . بومبلم  لإحمت يجيو 

 إب لمة تيمتمب يإم  ء ب إ مخو  حميمجمب  ب أ عمميو. 

    ع  م و   ا    ح  ميو ي بومب و الي إ مخت م إقي جظمم إب لمة  لم ص. 

 محي  إب لمة  لج بة  حشمعأو حص  ت  ت عو  ح يمجمب مط يق رت. 

 ل  م  الي ع يملميو  بيصمب مم  يمب يط تت   ح مأيمب . 

 من يذ/إم  ء امأيمب م  يق  لم ص    ح يمينيو. 

 م أي  جممذج/رجممط  لاتصخ  م ي مامهمب  ب ص ي ي  في  ح  ي بمجصظمم. 

  حأم ص    لإب لمي   اليإا  ب يكصمبو م ملمي   ح م  بمجصظمم يلمخ لم. 

  تص  ملم ب  ب ص ي ي  يتشم  طأ مب  لإممدو ي لاتصخ  م ي ل ذفلا  لاتصامبو. 
 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  بلممتتتتتتو ممع يتتتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتتتمنس( فتتتتتتي اأتتتتتت م  بمص تتتتتتمب ي ب أ عتتتتتتمب عتتتتتت  ممع تتتتتتو

 .ع صم ة

 ع  خو ممعو بأتمحي  منميو  بومبلم  ح  ميو/ لإحمت يجيو يإب لمت م. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

    التتتتي بلم يتتتتو ميتتتت ة بمب تتتتميت   ب متتتت   ب تتتتم ري  ب م طتتتتو بتنميتتتتو  لمجم اتتتتمب يإب لمة  لم صتتتت

 . ح  م 

  ع  خو بمح ل تو يع ميت   بيصمب مم يصططت م. 

  ح  ميتتو  ي ت هتتم عتت   حتتصمم  عتت   تتتصخ  م  حص نيتتمب ي  بي ب  ب م طتتو بتتنب لمة  بوتتمبلم 

 . حص نيمب ذ ب  حوأو

 ح يه  ح  لمة الي  بشملمكو في ي   يمن يذ  لخطط  حتشغيأيو. 

 .إممبة  حأغو  لإجاأتييو 

 المفضلة

 صب ة لا م   ا  امعت  في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و. 

  صب ة في  تصخ  م رد  جظا إب لمة  بومبلم  لإحمت يجيوERMS. 

   لإجاأتييوع  خو حغمب  ت . 

  مبلم  الي  ح م  عن  ب  ي حص مي  ع  خ ق  ح م . 

 يمصأ  علملم ب  حص  ا  يد   بشم ب. 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

Digital/electronic Resources Librarian أخصائي المصادر الرقمية/الإلكترونية 

 وصف الوظيفة

رصوتتتتتتتتتتتتتتتتتتمتي  بوتتتتتتتتتتتتتتتتتتمبلم  ح  ميو/ لإحمت يجيتتتتتتتتتتتتتتتتتتو ع تتتتتتتتتتتتتتتتتتم   اتتتتتتتتتتتتتتتتتت  إمتتتتتتتتتتتتتتتتتت  ء ب منميتتتتتتتتتتتتتتتتتتو  بوتتتتتتتتتتتتتتتتتتتمبلم 

 ح  ميو/ لإحمت يجيتتتتتتتتو ياتتتتتتتتيمجت م يإممدت تتتتتتتتم  ي حص معتتتتتتتت  عتتتتتتتت   بتتتتتتتت لمبي  ي حص تتتتتتتتميض بشتتتتتتتتأ   بتتتتتتتت  ب 

  بطأ بو  يعصمب و مط ي  عومبلم  ب أ عمب  ب  منو.

 المهام أو المسئوليات

 بلم  ح  ميو/ لإحمت يجيومنميو يايمجو عام او  بمص و ع   بوم. 

 م مي مب/إم  ء ب  حص مع  ع   حنسخ ري  لافت  كمب  حصا يبيو حأمومبلم. 

  حصأك  ع  ت عو إممدو يا ض  بومبلم  لإحمت يجيو ب ص ي ي  بمص و . 

 عصمب و إم  ء ب  حش  ء ي لافت  كمب  يع  م و م  صي   بومبلم. 

  حصن تتتتتيق عتتتتت      تتتتتمم   صتتتتت   بمبمص تتتتتو حبتتتتتمم  تتتتتت عو إممدتتتتتو مأتتتتت   بوتتتتتمبلم  يم تتتتت يا 

 . ح اا  ح ن  بشم ب  لإممدو

   م  ي  يإب لمة عتي جيو منميو  بومبلم 

 حص  ا / حص ميض ع  ع لمبي يجمف ي  بومبلم  ح  ميو يم ييا م بة ع مع ت ا .  

 دصيمممب  ب ص ي ي  يم أيألم بنمء يمط ي  تيمتمب  بمص و يإم  ء ت م  يبلم تو . 

 باا مط ي  عومبلم  ب أ عمب  ب  منو. 

 عصمب و يإا  ب م ملمي  إدومء ب  لاتصخ  م حأمومبلم  ح  ميو. 

 م  يي يمخوي  ي ملمب  حص مع  ع   بومبلم  لإحمت يجيو. 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 ي ب أ عتتتتتتمب عتتتتتت  ممع تتتتتتو  بلممتتتتتتو ممع يتتتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتتتمنس( فتتتتتتي اأتتتتتت م  بمص تتتتتتمب

 .ع صم ة

 ع  خو ممعو بأتمحي  منميو  بومبلم  ح  ميو/ لإحمت يجيو يإب لمت م. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

  ح  لمة الي  حص ميض د   م  صي   تصخ  م  بومبلم . 

 حصمم  ع   تصخ  م  حص نيمب ي  بي ب  ب م طو بنب لمة  بومبلم  ح  ميو . 

  بمبمص مب يم نيمب  ح ي صب ة في  حص مع  ع   حنظا  لآحيو  بصنمعأو. 

  ب  خو بمح بميم ي لامامهمب  ب م طو ب يمو/ ت ق  حنش   لإحمت يني ي لاموم   ح أم . 

 إممبة  حأغو  لإجاأتييو. 

 المفضلة

 صب ة لا م   ا  امعت  في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و. 

  صب ة في  تصخ  م رد  جظا إب لمة  بومبلم  لإحمت يجيوERMS. 

  ت   لإجاأتييوع  خو حغمب . 

  علملم ب  حص  تي  حذ تي ي ح م  م ت  غط. 

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة  م  خ ق  ح م . 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

E-Resource Licensing Specialist  أخصااائي تااراخيت ااااتخداا المصااادر

 الإلكترونية

 وصف الوظيفة

 تتتتتتتصخ  م  بوتتتتتتمبلم  لإحمت يجيتتتتتتو علتتتتتتمم  حصن تتتتتتيق ي لإفتتتتتت  ف التتتتتتي  يصتتتتتت قي رصوتتتتتتمتي متتتتتت  صي 

 م م يمب م  صي   تصخ  م  بومبلم  لإحمت يجيو  يم  يا  ح اا ي بش لمة لجميت   ح تمعأت  

 بمبمص و في إطملم م  صي   لاتصخ  م.

 المهام أو المسئوليات

 حص ميض ع  ع لمبي عومبلم  ب أ عمب  لإحمت يجيو . 

  بمص و الي  حص مع  ع   م م يمب م  صي   لاتصخ  م يع  ب ت مم لمي  ع ظ ي . 

   امبة  حص ميض ان  ما ي   فت  كمب  ح يلميمب  لإحمت يجيو . 

   د  عشم ب م  صي   لاتصخ  م بمحص مي  ع   لإب لميت  ي ح نيت  ي ب لمبي. 

  ض ي  ب يي  م  حن ح د    ح  ص  لج ي ة حل و   الي  بومبلم يإعنمجمب  حص مي

 .ع  ع لمبي م

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  بلممتتتتو ممع يتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتمنس( فتتتتي اأتتتت م  بمص تتتتمب ي ب أ عتتتتمب عتتتت  ممع تتتتتو

 .ع صم ة

  صب ة في  حص نيمب ذ ب  حوأو بص خت  عومبلم  ب أ عمب ع  ص    ح ي. 

 صب ة في  بلملم ب  حص أيأيو يد   بشم ب. 

 التتتتتتتتتي  حص معتتتتتتتتت  عتتتتتتتتت   ب تتتتتتتتتمئ   ح مج جيتتتتتتتتتو ي حصاملميتتتتتتتتتو  ب م طتتتتتتتتتو بم صنتتتتتتتتتمء  بوتتتتتتتتتمبلم   تتتتتتتتت لمة

 . لإحمت يجيو

 إممبة  حأغو  لإجاأتييو. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 المفضلة

 صب ة لا م   ا  ث ث تن  ب في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و. 

  ب  ختتتتتو بأدتتتتت ث  لامامهتتتتتمب ي ح بتتتتتميم  ب م طتتتتتو بمم م يتتتتتمب متتتتت  صي   لاتتتتتتصخ  م 

 .ي حنش   لإحمت يني

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة بشن  ع ص   ي م  خ يق ام . 

 .علملم ب  حص  ا   حمصمبي ي حش ه  ي حص ميض 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

Web Content Specialist أخصائي محتوى الويب 

 وصف الوظيفة

ع تتتم   اتتت  إنشتتتمء ي/ري  ل وتتت   التتتي ع صتتت   ع   تتت   ح يتتت  ي حنشتتت  ب  لإص ملميتتتو  ب صمتتت ة 

 لإحمت يني  هتذ   لم صت    ت  ينت   جت  اتمبي ري لمي بتط ييت  ري    ات  بيمجتمب ري الي  حب ي  

 لمت م ري ا ب  ي خي ي .

 المهام أو المسئوليات

   إمتتتت  ء ب تتتت ث بلم تتتتتمب  ب تتتتص ي ي   ح تتتت  م تتتت م ب تتتتم  بمص تتتتو كأتتتتتمس فتتتتي موتتتتميا  ب  تتتت

 . لإحمت يني

 ممب  ب ص ي ي م خت   لم ص   حصط ي   ب     لإحمت يني  حذي يأب   دصيم. 

    م  يا  حنومئح ي حص مي مب في مط ي  موميا  ب. 

  ب مهمو في موميا ري  صصيملم جظمم إب لمة  لم ص    بنمت . 

  تتتتمب  ح  تتتتتي التتتتتي  حتتتتتت ييج حأم  تتتتت   لإحمت ينتتتتتي ي حصأكتتتتت  عتتتتت  إبلم متتتتته  تتتتتم  ربحتتتتتو يع  كت

 . لاجت جت

 ي  لم صتتت    ببتتتمف  حتتت ب التتتي  تص  تتتملم ب يع ت دتتتمب ع تتتصخ عي  ب  تتت  ي ب  خ تتتو التتت

 .ب  تطت ا

 لمف و ي حنسخ  لادصيمطي لم ص يمب  ب    إذ  كمجت لا مصا بط ي و آحيو  . 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  بلممتتتتو ممع يتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتمنس( فتتتتي اأتتتت م  بمص تتتتمب ي ب أ عتتتتمب عتتتت  ممع تتتتتو

 .ع صم ة

   يربي ب مط ي   ح ي صب ة في  حص نيمب ذ ب  حوأو بصوميا مط ي مب  ح ي. 

 .صب ة ف  حص مع  ع   لم ص    ح ينمعيني ي   ا   ح يمجمب 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 علملم ب  حص مع  ع  ف نمب  حص  ا   لامصممعي. 

  علتتتتتملم ب  خوتتتتتيو   يتتتتتو حصممتتتتتت  بنتتتتتمء ا  تتتتتمب امتتتتت  عتتتتت   ب تتتتتص ي ي  يرابتتتتتمء خ يتتتتتق

 . حصوميا الي ف مو  لإجت جت

 صب ة في  بلملم ب  حص أيأيو يد   بشم ب. 

 ة  حأغو  لإجاأتييوإممب. 

 المفضلة

   تن  ب في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و 5-3صب ة ع. 

 علملم ب  حص  تي  حذ تي ي ح م  م ت  غط. 

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة بشن  ع ص   ي م  خ يق ام . 

  علملم ب  حص  ا   حمصمبي ي حش ه. 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

 Media Development Librarian  الواائطأخصائي المكتبة لتطوير 

 وصف الوظيفة

ي مت  رصوتتمتي مطتت ي   ح تتتمئط بمبمص تمب  ب لمتتتيو يع  كتتخ عوتتمبلم  حتص أا  يهتت   ب تتم   اتت  

مط ي   ح تمئط  بص  بة يم  ي   لإختمبة عت   حص نيتمب  ل  يثتو حص ت يا  حت اا  حت زم حأمنتم   

  ح لم تيو ي حذي ي صم  الي م خت  عومبلم  ب أ عمب حأم أمت  ي حط ب.

 المهام أو المسئوليات

 ي  م بمام او ع   ح ظمئف   تمتيو بمبمص و كمح ل تو ي حصنظيا ي لإاملمة. 

  ي تتتتتمخ  التتتتتي  تتتتتتصم  لميو ب جتتتتتمعج  بمص تتتتتو  حتتتتتذي ي كتتتتتخ التتتتتي  دصيممتتتتتمب  حطتتتتت ب ي  هتتتتت  ف

 . حص أيميو حأم لمتو

  ب أ عتتتتمب  ب صمتتتت ة التتتتي ممن ح ميتتتتم  ح تتتتتمئط  بص تتتت بة يي تتتت م  حصتتتت لمي   يطتتتت لم عوتتتتمبلم 

 . ح زم الي كي يو  تصخ  علم

 ي مها في ب جمعج ع     عيو  ب أ عمميو بمب لمتو. 

 تت  مب يمن يو  بومبلم . 

  باا  تصخ  م  ح تمئط  بص  بة  ب   ب  ح زعو     ض ت أيميتو  يج تما   ب أمتت  فتي

 . تصخ  علم

 لادمطو  لجملميو بو و ع صم ة حأم أمت  ي حط ب بملج ي  ع   ح تمئط  حص أيميو . 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  بلممتتتتتتتو ممع يتتتتتتتو ) ح نمح لمي س/ حأي تتتتتتتمنس( فتتتتتتتي اأتتتتتتت م  بمص تتتتتتتمب ي ب أ عتتتتتتتمب عتتتتتتت  ممع تتتتتتتتو

 .ع صم ة

 .صب ة في  حص مع  ع   ح تمئط  بص  بة 

  حأط ب ح  لمة الي م  يا بلميس ت أيميو. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 ح  لمة الي م  ي   ب ص    ح   تي حأط ب يم مي لا حأمومبلم  بنمت و . 

 إممبة  حأغو  لإجاأتييو. 

 المفضلة

 صب ة كمخيو في ج س مخو  يعلمم  ح ظي و. 

 علملم ب  حص  تي  حذ تي ي ح م  م ت  غط. 

  ح  لمة الي  ح م  بم مءة بشن  ع ص   ي م  خ يق ام . 

 حص  ا   حمصمبي ي حش ه  ي لاهصممم بمح نو   حبش ي في  حص أيا علملم ب . 
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

knowledge management content 

coordinator 

منسق محتوى إدارة 

 المعرفة

 وصف الوظيفة

عن تتق إب لمة  ب  ختتو كأصوتتمتي يع متت  حأم ت تتو عتت  صتت    حص تتمي   ح ثيتتق عتت  عخصأتتف  ي متت 

  حصمب و حأم ت و   م  ح   ي م  ب م.     مم حصط ي  يايمجو    ا   ب أ عمب

 المهام أو المسئوليات

 إب لمة ع ص    ب أ عمب  لمخخجو ع  صب ة  حص مع  بم مءة ع     ا   ح يمجمب. 

  ع   ح معأت  في ممن ح ميتم  ب أ عتمب حص خيتخ  ب  ختو ب   ات   ح يمجتمب يعتم  ح م  ا    ب

 يص أق ب م ع  ربي ب بو لمة ع صم ة.

 بشملمكو في موميا يمن يذ مط ي مب ب  عايو لاتصخ ص يم مب   ب أ عمب ي ب  خو . 

 ربي ب متت لمي  يمطتت ي   حص أتتيا  ب تتصم  ي ح  تتي فتتي    اتت   ب أ عتتمب بتت ظ ي إب لمة  إياتتمب

 . ب  خو

    م تتتتتت يا م  يتتتتتت  يصبتتتتتتم  ياتتتتتتف بشتتتتتت يع إب لمة  ب  ختتتتتتو  يع عتتتتتتح  بتتتتتت ظ ت  يإب لمة  لم صتتتتتت

 .يم  يثه بمتصم  لم 

 بي ث مخو عشملمكو  ب  خو ي حص مي  الي مم لم يم مبحلم. 

 مجمب  ب  خو حصخخي  م ي تت ممالمإيامب    ا  ع أ عمميو ح ي. 

  م ظيف رتمحي  مم  يمنظيا  ب أ عمب ينش هم ي بشملمكو خي م ح اا  ب ص ي ي. 

 إب لمة يمط ي  مط ي مب  ح ي   حص ماأيو  ب م طو ب   ا   ح يمجمب. 
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 وظائف تنمية المجموعات وإدارة المحتوى    :الفصل الثاني

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 بمم تتتصت  فتتتي مخوتتتت  إب لمة  ب  ختتتو عتتت  ر  تتتمم  بمص تتتتمب ي ب أ عتتتمب عتتت  ممع تتتتو  بلممتتتو 

 .ع صم ة

 ح يه صب ة امأيو في  لجمج   حصط ي ي في عام  إب لمة  ب  خو. 

 المفضلة

 ي عي حصط ي   لجمج   حص ن  ي حصمن ح جي ح   ا   ب أ عمب. 

  عص ك  ح  لمة الي مط ي  بيمو ع ئمو حأ  ي  ح أم . 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 الفصل الثالث وظائف العمليات الفنية
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 والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات 

 

 ل الثالث:ـــالفص

 وظائف العمليات الفنية

 
 

Technical services Librarian أخصائي الخدمات الفنية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسؤول عن كل الإجراءات الفنية في المكتبة أو مركز المعلومات منن هررةنة ونين يت ونزو ن   

حيث يعمل على معالجة ميادر المعلومات وننظيمرا ليسرل وصولرا للمستفي ين معتم ا فني 

ذلنننل علننننى أدوات الفررةنننة والتينننن يت المعمنننول إلننننا عالمينننا  مصنننناهة م نننى نننننوه   وا تنننناء ميننننادر 

لننننننت أ ننننننهالرا وأتواعرننننننا  منننننننا ي،ناةنننننن  واحتياجننننننات المسننننننتفي ين  كمننننننا يهنننننننو  المعلومننننننات  م ت

مسنننننننؤول عننننننننن صننننننننياتة الكتنننننننن  التالفننننننننة وا   و ننننننننات والنننننننن ور ات للم اهظننننننننة عل لننننننننا وصننننننننما  

 اةت  امرا لفت ة  و لة من الزمن. 

 المهام أو المسئوليات

  ا تناء ميادر المعلومات ا  تلفة. 

 مع اد ةياةة ننمية ا جموعات وصما  ن بيقرا ومتابعتلا. 

 المعالجة الفنية لميادر المعلومات ا  تلفة وهق المعاي   العالمية. 

 مع اد الفرارس وأدوات الب ث والاةت جاع المناةبة.  

  مراجعة وتع يل أعمال التي يت والت ليل الموصوعي لأوعية المعلومات. 

  في تجاح الإجراءات الفنية  المكتبة أو مركز المعلوماتصما  المروتة والفعالية.  

  منشنناء وصننياتة ال،تننجيبت الببليوجراهيننة فنني النظنناب او نني للمكتبننة وهننق أ ننهال الانيننال

 .( 21المعيار ة )مثال: مارك 
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 وظائف العمليات الفنية :الفصل الثالث

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  درجننننننة جامعيننننننة )البهننننننالور وس م الليسننننننانو( فنننننني علننننننوب المكتبننننننات والمعلومننننننات مننننننن جامعننننننة

 .معتم ة 

  الإلماب  أةالي  واةت انيجيات ننمية ا جموعات والتعامل مع النا ر ن والموردين. 

 معرهة جي ة  قواع  ونقنينات الفررةة ون بيقاتلا. 

 جرس  الخ(معرهة جي ة    ط التي يت )ديوي  ني يت مكتبة الهوت. 

   الق رة على التعامل مع النظم اولية و بكة الو. 

 مجادة اللغة الإتجل زية. 

 المفضلة

 خب ة لا نقل عن ة ت   في تفو الت يص ومراب الوظيفة. 

 مجادة لغات أجنبية غ   الاتجل زية. 

 مرارات الت ف ز الذاتي والعمل ن ت الضغط. 

 الق رة على العمل  كفاءة صمن هرق العمل. 
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 والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات 

 

Cataloger مفهرس 

 وصف أو ملخص الوظيفة

والضنننننبط الاةننننن،نادي  الفرنننننارس ال ننننن   مسنننننؤول عنننننن منشننننناء وصنننننياتة ال،تنننننجيبت الببليوجراهينننننة

تسنننننننت  مرا المكتبنننننننة فننننننني ننظنننننننيم مجموعاتلنننننننا  منننننننن المنفنننننننردات والننننننن ور ات وغ   نننننننا منننننننن ميننننننننادر 

المعلومنننات  المكتبنننة  وذلنننل وهقنننا لأحننن د المعننناي   و واعننن  الفررةنننة والإر نننادات التوج لينننة ذات 

 يين   لضنما  د نة اليلة. ويعمل عن كث  مع أخيائي المكتبة  والنا ر ن وغ   م منن المت

 و مولية الفرارس   ر الإمها .

 المهام أو المسئوليات

  مجننراء هررةننة وصننفية وموصننوعية أصننلية لميننادر المعلومننات ا  تلفننة   اللغننات ا  تلفننة

 .وفي ا جالات الموصوعية المتنوعة

   ن  ين  المبنادا التوج لينة المناةننبة فني ن بينق  واعن  الفررةننة )القواعن  الأتجلنو أمر كيننة

 واعنننن  وصننننت وصناحننننة الميننننادر  الننننخ(  وةياةننننات الفررةننننة  و ننننوا م رءوس الموصننننوعات 

 (.MARC21الاجنبية والعربية  وأ هال الانيال )مثال 

 لببليوجراهية والفرارس الموح ة مجراء الفررةة المنقولة  الاعتماد على مراهق المعلومات ا

  الفرننننننرس العرحنننننني الموحنننننن   ان نننننناد المكتبننننننات الجامعيننننننة OCLCالأجنبيننننننة والعربيننننننة )مثننننننال: 

 .المير ة(

 منشاء وصياتة ال،تجيبت الاة،نادية.  

 .صياتة  اع ة  ياتات ال،تجيبت الببليوغراهية والاة،نادية 

  ونقننننننن يم نوصنننننننيات الت بينننننننق  الب نننننننث عنننننننن الأةنننننننالي  والتقنينننننننات ال  يثنننننننة فننننننني الفررةنننننننة

 والتنفيذ.

  نقنننننن يم المسنننننناع ة للمفررةنننننن   اوخننننننر ن فنننننني حنننننننل مشنننننناكل الفررةننننننة اليننننننعبة فنننننني مجنننننننالات

 ن يص اللغة والكفاءة.

  العمنننننننل عنننننننن كثننننننن  منننننننع أخينننننننائي المرجنننننننع لتنننننننوه   الوصنننننننول الفكنننننننري والمنننننننادي م نننننننى مينننننننادر
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 وظائف العمليات الفنية :الفصل الثالث

 المعلومات.

 ونبسيط خ مات المكتبة.العمل في لجا  المكتبات ا  تلفة ونق يم التوصيات لت س    

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  درجنننننننة جامعينننننننة )البهالور وسمالليسنننننننانو( فننننننني علنننننننوب المكتبنننننننات والمعلومنننننننات منننننننن جامعننننننننة

 .معتم ة

  معرهنننننننننة جيننننننننن ة  المعننننننننناي   ال ولينننننننننة للفررةنننننننننة وأ نننننننننهال الانينننننننننال الببليوجراهينننننننننة  وأدوات

 الت قق.

  معرهة عملية جي ة  مبادا وصجراءات العمنل  منا فني ذلنل الأةنالي  والممارةنات ونقنيننات

 هررةة.

  مجادة اةت  اب  النظم اولية المتهاملة للمكتبات والفررةة المقروءة آلينا و واعن   ياتنات

 .ا  سبة

 مجادة اللغة الإتجل زية. 

 مع الزمبء الق رة على العمل الجماعي وال فاظ على عب ات عمل هعالة. 

 المفضلة

  خب ة لا نقل عن ثبد ةنوات في الفررةة. 

   الق رة على التكيت بسرعة مع الب مجيات الج ي ة وتعلمرا دو  ن ر. 

   المروتة والاةتع اد لتبن  التغي. 

 منقا  لغة أجنبية غ   الإتجل زية. 
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 والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات 

 

Digital/ Electronic Resources 

Cataloger 

 المصادر الرقمية/الإلكترونية مفهرس

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسننن ول عنننن هررةنننة وننظنننيم المينننادر الر مينننة  وتسننني    رمجينننات الفررةنننة اولينننة وصنشننناء 

ال،تجيبت الببليوجراهية  ومتابعة مجراءات هررةة الميادر  ونق يم ال عم الفن  لمشكبت 

الإلكت وتينننننننة وغ   ننننننننا منننننننن أدوات الب ننننننننث الفررةنننننننة الإلكت وتينننننننة  وصنشنننننننناء ومرا بنننننننة الفرننننننننارس 

 والاةت جاع.

  المهام أو المسئوليات

 هررةة الميادر الر ميةمالإلكت وتية  وصنشاء الفرارس الإلكت وتية وغ   ا من أدوات الب ث 

 الإ راف على تسي    رمجيات الفررةة الإلكت وتية للميادر. 

 بكة الو   ن  ي  أتماط عرض ا جموعات الر مية بشهل هعال على . 

 مع اد الروا ط ون  يثلا  وكذلل منشاء صف ات و   نتضمن هرارس على ال ط المبا ر. 

 الضبط الاة،نادي لنقاط الإناحة . 

 المؤهلات/الجدارات

  الأساسية

  درجننننة جامعيننننة )البهالور وسمالليسننننانو( فنننني علننننوب المكتبننننات والمعلومننننات مننننن جامعننننة

 .معتم ة

 المعاي   ال ولية والأدوات المرنب ة  فررةة الميادر الر مية معرهة. 

  منقننننننننا   واعنننننننن  الفررةننننننننة العالميننننننننة والإلمنننننننناب  أهضننننننننل الممارةننننننننات فنننننننني هررةننننننننة الميننننننننادر

 .الر ميةمالإلكت وتية

 مجادة اةت  اب الب مجيات ال اصة  الفررةة الإلكت وتية. 

 ر الإلكت وتيةمعرهة أخر الانجا ات والمستج ات في مجال هررةة المياد.  

 مجادة اللغة الإتجل زية. 
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 وظائف العمليات الفنية :الفصل الثالث

 المفضلة

 خب ة لا نقل عن عام   في تفو ن يص ومراب الوظيفة. 

 امتبك الق رة التنظيمية  والمروتة ال اصة  أعمال الفررةة في البي ة الر مية. 

 الق رة على مواكبة الت ورات السريعة في مجال المعلومات والانيال. 

  لغة أجنبية غ   الإتجل زية منقا. 

 الق رة على العمل الجماعي. 
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 والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات 

 

Metadata Librarian أخصائي الميتاداتا 

 وصف أو ملخص الوظيفة

أخيننننننائي الميتاداننننننننا مسنننننننؤول عنننننننن وصنننننننت الميننننننادر والوثنننننننا ق الر مينننننننة  م تلنننننننت أ نننننننهالرا  

 ل بيعة الوثا ق والر ف منلا. اعتماد أ هال ومعاي   الميتادانا المناةبة وهقا 

 المهام أو المسئوليات

 وصت الميادر الر مية  اعتماد أ هال ومعاي   الميتادانا المناةبة. 

  القينننناب  م تلننننت المرنننناب وال شننننا ات المتعلقننننة  ت ننننو ر الميتادانننننا وهقننننا ل بيعننننة الوثننننا ق

 .والر ف من المشروع الذي ن عمه

    الميتادانا وصص اراتلا الج ي ة والق رة على مدماجرنا متابعة الت ورات المتعلقة  معاي

 .صمن الأ هال المعتم ة ةا قا

 متابعة ون  يث ال،تجيبت وهقا لت ور وتغ   الميادر الر مية الموصوهة. 

 المشاركة في تسي   مشاريع وبرامج الر منة وهقا للأ  اف ا   دة من  رف المنظمة. 

 المؤهلات/الجدارات

 الاساسية

 ة معاي   الفررةة والوصت الببليوجرافي   ما ه لا الفررةة المقروءة آليا مجادMARC 

  :مثل( معرهة أ م معاي   الميتادانا المعتم ةEAD, DC, MODS, TEIوكيفية ن بيقرا ) 

  معرهة لغات  رمجة النيوص المريهلة  لا ةيما لغةXML. 

 ( التعامنننننننل منننننننع م تلنننننننت  رمجينننننننات مدارة المينننننننادر الر مينننننننةERMS منننننننا ه لنننننننا الننننننننظم   )

 .المتهاملة للمكتبات

 مجادة اللغة الإتجل زية. 
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 وظائف العمليات الفنية :الفصل الثالث

 المفضلة

 خب ة لا نقل عن عام   في تفو ن يص ومراب الوظيفة. 

 معرهة لغات غ   الإتجل زية. 

 مرارات الت ف ز الذاتي والعمل ن ت صغط. 

 الق رة على العمل  كفاءة صمن هرق العمل. 
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 والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات 

 

Head of Cataloging & Metadata 

Services 

 رئيس الفهرسة وخدمات الميتاداتا

 وصف أو ملخص الوظيفة

ر يو الفررةة وخ مات الميتادانا مسؤول عن الإ راف على عمليات وصجراءات هررةة ميادر 

أو الميتاداننننننننا   المعلومننننننات التقلي ينننننننة والر ميننننننة أو الإلكت وتينننننننة وصنشنننننناء البياتنننننننات الببليوجراهيننننننة

 وصياتتلا ومرا بة جودتلا  وصنشاء أدوات الب ث المناةبة والمعيار ة.

 المهام أو المسئوليات

 الإ راف على عملية منشاء البياتات الببليوجراهية وهررةة ميادر المعلومات. 

  مع اد عناصر  ياتات الميتادانا ليف ات الو    المو ع الإلكت وني بشهل معياري. 

  ال،تنننجيبت الببليوجراهينننة وعناصنننر البياتنننات )الميتاداننننا( ومرا بنننة جنننودة أدوات نننن  يق

 .الب ث )مثل الفرارس(  وصدارة خ مات الميتادانا

 نوزيع المراب والت سيق     م تلت العامل   في  سم الفررةة. 

  ن  ينننن  الأولو ننننات ون يننننيص المننننوارد ون ننننو ر ال  ننننط والسياةننننات والممارةننننات داخننننل

 .الإدارة

 تيار الت سيقات المعيار ة ال   ن،ناة  و بيعة وأ هال الميادر المقتناهاخ. 

  المسنننننا مة فننننني ن نننننو ر تمننننناذف معالجنننننة مسننننناع ة   تلنننننت المبنننننادرات الر مينننننة مثنننننل منشننننناء

مجموعات ر مية ووةا ل مساع ة للب ث على الو    وأيضا جرود ال فظ  اةت  اب 

 .التكنولوجيا الر مية

  ليننننننل وا تنننننن اح أدوات مناةننننننبة للب ننننننث والاةننننننت جاع للميننننننادر المسنننننا مة فنننننني مراجعننننننة ون

 .الر مية

 مدارة ون ف ز الموظف    ما يتفق ون قيق ةياةة وأ  اف  سم الفررةة. 

 ن ر   أخيائي المكتبات العامل   في  سم الفررةة. 

 ن و ر ةياةات العمل  قسم الفررةة. 
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 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  البهالور وسمالليسنننننننانو( فننننننني علنننننننوب المكتبنننننننات والمعلومنننننننات منننننننن جامعننننننننة درجنننننننة جامعينننننننة(

 .معتم ة

  ةنوات على الأ ل في تفو ن يص ومسؤوليات الوظيفة  3خب ة. 

  المعرهنننة الجينننن ة والإلمننناب  القواعنننن  العالميننننة للفررةنننة ومعنننناي   الميتاداننننا وأ ننننهال الانيننننال

 Dublin Core  Text Encoding Initiative  Metadata Encoding andالمعيار نة )مثنل: 

Transmission Standard  Metadata Object Description Schema). 

   منقا  التعامل مع الب مجيات والنظم اولية لإدارة ميادر المعلومات ون بيقات الو. 

 دراينننة نامنننة للمت لبنننات الفنينننة ل شننناط الفررةنننة فننني  ي نننة التغي ننن  المتو عنننة منننع القننن رة علنننى 

 .خلق  ي ة عمل ميجا ية

 الق رة على العمل الفعال والجماعي مع م تلت مستو ات العمل أو الوظيفة. 

   الق رة على تسي   ومرا بة الو ت  الم زاتيات  الموظفو. 

 مجادة اللغة الإتجل زية. 

 مرارات انيالية و يادية. 

  زمنينننننة  القننننن رة علنننننى العمنننننل فننننني مجموعنننننات لتنفينننننذ مشننننناريع ومرننننناب معقننننن ة حسننننن  جننننن اول

 .م  دة

 المفضلة

  درجة الماجست   في علوب المكتبات والمعلومات من جامعة معتم ة. 

 معرهة جي ة للنماذف والأدوات والت بيقات المعتم ة في تظم المعلومات. 

 منقا  لغة أجنبية غ   الإتجل زية. 

 مرارات حل المشكبت  والق رة على الإ  اع. 
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 والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات 

 

Bibliographer  الببليوجرافيالأخصائي 

 وصف أو ملخص الوظيفة

 مس ول عن رص  ووصت ميادر المعلومات لأغراض مع اد الببليوجراهيات  م تلت أ هالرا.

 المهام أو المسئوليات

 العمل على ن  ي  وننفيذ العمليات الببليوجراهية. 

 أ نننننهالرا الور ينننننة والر مينننننة فننننني الموصنننننوعات ا  تلفنننننة  وب سننننن   معننننن اد الببليوجراهينننننات 

 .ال ل 

 تسي    واع  البياتات الببليوجراهية. 

 المشاركة في مع اد الفرارس والمواد التعليمية. 

 معبب القراء عن الميادر الج ي ة. 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  المكتبات والمعلومات من جامعة معتم ةدرجة جامعية )البهالور وسمالليسانو( في علوب. 

 المعرهة  اةت  اب الت بيقات الببليوجراهية في المكتبات ومراكز المعلومات. 

 التمكن من اةت  اب التقنيات والأدوات المرنب ة  الرص  والإع اد الببليوجرافي. 

  معرهننننننة الجواتنننننن  القاتوتيننننننة المرنب ننننننة  الوثننننننا ق  والنيننننننوص المنظمننننننة للملكيننننننة الفكر ننننننة وحقننننننوق

 .المؤلت

 مجادة اللغة الإتجل زية. 

 المفضلة

 خب ة لا نقل عن ثبد ةنوات في تفو ن يص ومراب الوظيفة. 

 نهو ن مت يص في مجال مصافي. 

 معرهة لغات أجنبية. 

 هرق العمل الق رة على العمل  كفاءة صمن. 
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Classifier أخصائي التصنيف 

 وصف أو ملخص الوظيفة

أخينننننننائي التيننننننن يت مسنننننننؤول عنننننننن مجنننننننراءات نيننننننن يت مجموعنننننننات المكتبنننننننة أو مركنننننننز المعلومنننننننات  

 والإ راف على عملية الت هيت.  
 

 المهام أو المسئوليات

 المكتبة أو مركز المعلومات ني يت ميادر المعلومات وهقا ل  ة التي يت المعمول إلا . 

 مراجعة وتع يل أعمال التي يت والت ليل الموصوعي لأوعية المعلومات.  

 )مدخال  ياتات التي يت في  اع ة البياتات اولية )ال،تجيبت الببليوجراهية.   

 ن و ر ةياةة التي يت وهقا لمستو ات ن يص ا جموعات واحتياجات المستفي ين. 

  خ ة التي يت وصعادة ني يت ا جموعاتمتابعة ن  يثات. 

    ر اب ال ل  أتعيcall numbers للميادر. 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

  درجة جامعية )البهالور وس م الليسانو( في علم المكتبات من جامعة معتم ة.. 

  معرهنننة نامنننة  ننننظم التيننن يت العالمينننة ون بيقاتلنننا )نيننن يت دينننوي العشنننري  نيننن يت مكتبنننة

 .هوتجرس(ال

 .الإلماب   رق ن بيق  واع  التي يت  ووصع الرموز المناةبة لمواصيع ميادر المعلومات 

 الإلماب  الت ييات العلمية ال   تغ  لا المكتبة أو مركز المعلومات. 

 الإلماب  قواع  الت هيت. 

 مجادة اللغات الأجنبية.  
 

 المفضلة

 لا نقل عن ة ت   في تفو الت يص ومراب الوظيفة خب ة. 

 .التم ز  روح العمل الجماعي 

 مرارات الت ف ز الذاتي والعمل ن ت الضغط. 

 الق رة على العمل  كفاءة صمن هرق العمل. 
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 الفصل الرابع:
 

 وظائف خدمات المعلومات

 
Services Librarian أخصائي خدمات المعلومات 

 وصف أو ملخص الوظيفة

 ئئئنيعانمسئئل عن ئئئرن جميعنخدمئئئانسئئئدمن،نمتسئئئ)ومدنرانغيرئئئدونةغبذلكئئئنن  ئئئ نم ئئئدغجعن ئئئ ب  نم ن

 ئئنيعنمت)دنجبئئنن ئئ بنمتذ)دئئن،انمرجدمئئننمتدخعمئئننغمبئئدجن  ئئ نم  )وسئئنيم،انمئئدمجن نب ئئئنالانم نم ن

مب)خطئئئمانغمب)قسئئئملنغتدومئئئ نسئئئدمن،نمتذ)دئئئننغ دمم  ئئئنن ئئئ م نكدئئئننن)ئئئ   نتئئدي انمتسئئئ)ومدنر ن

أغنسنيخ ئئنان فن ئئننمب  ئئناونغمب)ادمئئن،نمت)نتئئننمبدئئ نتمئئدرنتائئدن نسئئدمن،ن  ئئ ننذ)دئئنجمسئئونمت

  مس) ىنبلدس)ومدنرأ   ن

 المهام أو المسئوليات

 مرنسلاعنشدذننادمنسدمن،نمعل من،نتس)ومدينمتذ)دنن  م نغخ ننب خهنأغن  

 نائئئدمنسئئئدمن،نسنيخمئئئنن ن ئئئ)خدممنمخ)لئئئحنمب)ادمئئئن،نمت)نتئئئنن دئئئنن  كئئئننتادمئئئن،نمب) م ئئئون

  م خ)دنعينغمب  متحنملمحد بن

 تزغ دنغقس نمرجدمن،مبنب)قسملنمانقس ن  نتذ)دنننملمجد  ن،يرنيكنفينتددمنن  

 مب عي/مبثان ئننمتعل منتمئننغمب)علئم نمتذ))ئ نةيعلئم نم ئ)خدممنغأنرئطنننا من تدوم ن دممجن

  متذ)دن ن

 نيعنمت)دنجبنن  بنمتذ)دن، جميعنم مدمجن نب ئنالنغم ن   

 مبد  نغتونمترذلا،نمب)ادمننمتدتدطنن نبد ثن رنمتصنجينغإن نجهن  

 تصدنم تصن م،نمتدتدطنن نرجدمن،نملمج)لوننغت لمل نن/ت دما  

 متدتدطئئئئئئئئئننغمبسمن ئئئئئئئئئن،نمتسئئئئئئئئئنهدننمئئئئئئئئئان د ئئئئئئئئئلنمتذ)دئئئئئئئئئننفئئئئئئئئئينمب)خطئئئئئئئئئمانغغ ئئئئئئئئئانم خئئئئئئئئئدم م،ن

   نرجدمن،

ن
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 دمجنمت مجنم  لاممننبلت غ جنرجدمن،نمتذ)دننغتيس  نم )خدممنمتذ)دن    

 غم )ددمينت دنثه  قانم بذت غنينبلدذ)دننمتمبعدونمانرجدننتط  دن 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 /   لئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئن،نمئئئئئئرنخنمعئئئئئئنننمبليسئئئئئئنن  نفئئئئئئيجيخئئئئئئننخنمعمئئئئئئننةمبدفنب ي 

ن مع)ددع

 ،سب عن )ادمن،نمتعل من،نغتطدمانتكننفينسدمن،نمتعل من  

 مباديعن   نمب)عنمونمانمخ)لحن لن،نمتس)ومدنرن  

 غشدفن،نمب) م ونم خ)دنعيمعد نن دلمنن )طدمان،نمب  ان  

 عد ئئئئئئئئئئئنن نتصئئئئئئئئئئئنجينمتطد  ئئئئئئئئئئئننغمدم ئئئئئئئئئئئدنمبدمن ئئئئئئئئئئئن،نغمبذرئئئئئئئئئئئن ن،نغ   هئئئئئئئئئئئننمئئئئئئئئئئئرنم جغم،نمت

  مبددلم خدم من

 مبذون عنفينم )خدممنم دكن،نمبد ث  

 معد ننغ   نم ن من،نسدمن،نمتس)ومدنر  

 جغمتكنأسب عنفينتدي انمتس)ومدنرن   نم )خدممنمتذ)دننغن  

 لمفضلةا

 تا قنمبقردنم  ن مننغمبامننننمتدتدطنن )طدما ننفينمتذ)دن،ن   نق م  ب  

 سب عنفينتصدم نغتط  دن و ن،نمب  ا  

 مبو ت ش بمب)صدم نمرجدم مفينةمثنعنأجغم،ن دم من،ن ت د دنمبدص صنغنم نيم،ن   

 فينم نعنسدمن،نمتس)ومدنرنسب عنفينتطدمان،نمب  متحنملمحد بن  
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Reference Librarian أخصائي المراجع 

 وصف أو ملخص الوظيفة

تائئئئئدن نمرجئئئئئدمن،نمتدخعمئئئئئنن نتذ)دئئئئئنانغمبئئئئئدجن  ئئئئئ نم  )وسئئئئئنيم،نمتدخعمئئئئئننمبدئئئئئ نتئئئئئدجنبلدذ)دئئئئئنن

م )دئئئنجمن  ئئئ نم د  ئئئننمتصئئئنجينمتدخعمئئئننمب)المدنئئئننغم بذت غ مئئئنانغم)ن عئئئننت ئئئدنثنغتد ئئئم ن

 متصنجينمتدخعمنن نتذ)دنان ن  ن نن   ن يشنجنمتس)ومدنر 

 المهام أو المسئوليات

 أجم نم نمنتامم نغمس)منينمتصنجينمتدخعمنن أشفنب ننملمج)لونن نب)عنغبنمانقس نمبتزغ د  

 تلاينم )وسنيم،نمتس)ومدنرنغمبدجن ل كنن ن  نبمانمب)المدنننغم بذت غ من ن 

 تادن نم د  ننم)د  ننمرنم تصن م،نت عنمرجدمن ن 

تائئدن نجغيم،نتدي ةمئئننتسئئن دعنمتسئئ)ومدنرنفئئينمب)عنمئئونمئئانمتدمخئئانم بذت غ مئئننغق م ئئدن 

 مبدمن ن،نم بذت غ من ن

 مترنيكننفينتدامننغم تدعنجنمتصنجينمتدخعمن نن 

  ئئئئئئئئئئئدمجن دلم خدم مئئئئئئئئئئئن،نم  ئئئئئئئئئئئ  مننبلدصئئئئئئئئئئئنجينمتدخعمئئئئئئئئئئئننرجدمئئئئئئئئئئئنن لئئئئئئئئئئئن،ن عملكئئئئئئئئئئئننمئئئئئئئئئئئرن 

 متس)ومدنر 

  نمرجدمننمتدخعمن م)ن عننأتدثنمب)ط يم،نفينتادنن 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 /   لئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئن،نمئئئئئئرنخنمعئئئئئئنننمبليسئئئئئئنن  نفئئئئئئيجيخئئئئئئننخنمعمئئئئئئننةمبدفنب ي 

  مع)ددع

  سب عنفينمب)عنمونمانمصنجينمتعل من،نمتدخعمن 

  خنجعنم )خدممنمرحن انملآ ينغشدذننم  ت  تانغتطدمان،نمب  ا  

 مب) لملمننغتونمترذلا، سب عنفينمت نيم،ن 
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  سب عنفينتادن نمبدغيم،نمب)دي ةمننغغيشنمبعدو 

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

 المفضلة

  مباديعن   نمب) م ونمانملآسد رنغتادن نمبد  ن طد انن عنبن 

  ،مباديعن   نمبعدون درن د لنغإجميعنمتردغ ن 

 مباديعن   نتونمترذلا،نغمتخنذنمبادميم،  

 متعل من،نم بذت غ مننغأجغم،نمبد ثن   نم  ت  ت سب عن دصنجين 
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Bibliographic Instruction Librarian أخصائي المكتبة للتعليم الببليوجرافي 

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسئل عن ئئرنخدغبئئننغتد ئم نغتدومئئ نأنرئئطننيعلمدمئننغمدخعمئئننبفن ئئننأ ئدمجنملمج)دئئانمرجئئنم ي ن

ن )ادن نمتسن دعن   نأ من نهملننمب)ديي نغمبطلابنمرنيغمجنمتذ)دن كدنننا من

 المهام أو المسئوليات

 ئئئ م نبلدتئئئ ججنرننانأغنم بذت غ مئئئمتذ)دئئئنان ئئئ م نمتطد  ئئئنننمصئئئنجيتقسئئئملنمب  ئئئ عن  ئئئ ن 

  مب)علم ن رن عدأغنبلدس)ومدنرنمرنطلابنان   نمتذ)دن

 متعل منتمن نانغم  نم ممنغتددمننملمجد  ن،تادن نمتسن دعنمتدخعمنان 

نتئ    نم بذت غ مئننمئرنسئلاعنبلدصئنجيتيس  نم )خدممنأ مئن نهملئننمب)ئديي نغمبطئلابن 

 غمت نيم،نمبد ثمن نمرحن انملآ ينأخ زع

ن)عئئئئئنغبنمئئئئئانهملئئئئئننمب)ئئئئئديي نبب م ئئئئئننغتدومئئئئئ نتصئئئئئ نيعلمدمئئئئئننبلد د  ئئئئئن،نغم قسئئئئئنمن 

 مبعلدمن 

 يًعدن تصن م،نغتاني دنبلجدمن،نمتادمن  

 سن دنفينمترنييانغمبب ممجنمرجن نن ددنمرحنخن ني 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 لئئئئ منمتذ)دئئئئئن،نغمتعل مئئئئن،نمئئئئرنخنمعئئئئئنننمبليسئئئئئنن  نفئئئئيجيخئئئئننخنمعمئئئئننةمبدفنب ي   / 
ن مع)ددع

 سب عنكن مننفينم نعنمتصنجينمتدخعمن  

 سب عنكن مننفينم نعنم يشنجنغمب) خمهنفينمتذ)دننغ/أغنمب)ديي   

 م نيم،نمب) م ونغ دن نمبعلاقن،  

 م نيم،نمب)عنمونمانمرحن انملآ ينغتطدمان،نم  ت  ت  
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 المفضلة

ن سب عن نتاون رن نم بنفين و نتخص نغم نمنمب ظمون 

نسب عنفينم نعنمتذ)دن،نم كنجندمن  

 معد ننبغن،ن   نم   ل زنن  

  مباديعن   نمبعدون ذون عن درن د ل 
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Information Literacy أخصائي الوعي المعلوماتي 

 وصف أو ملخص الوظيفة

تصئئئئئئئئدم نغتائئئئئئئئدن نم د  ئئئئئئئئننمئئئئئئئئرنم نرئئئئئئئئطننغمببئئئئئئئئ ممجن كئئئئئئئئد ني ئئئئئئئئانمبئئئئئئئئ عينمتعل مئئئئئئئئنيينبئئئئئئئئدىن

متسئئئ)ومدنرن فن ئئئنن لئئئئن،نمو سئئئن،نمتعل مئئئن،ن رئئئئفون ئئئنمنغمتذ)دئئئن،نمرجنمعمئئئئنن  ئئئ نغخئئئئهن

 مب)خصم  

 المهام أو المسئوليات

نمبطلابنم نيم،نمتعل من،نم  ن مننفينغقتنمدذدنمرنتمنتك نمرجنمعمن  كسنبن 

أجم نم ئئئئئئنمنتطئئئئئئ  دنغتائئئئئئدن ن ئئئئئئدممجنمبئئئئئئ عينمتعل مئئئئئئنيينبلدسئئئئئئ)ومدنرن كئئئئئئد نم ئئئئئئ نم ممئئئئئئنن 

متعل منتمئئئئئئئنن نب)عئئئئئئئنغبنمئئئئئئئانأ مئئئئئئئن نهملئئئئئئئننمب)ئئئئئئئديي نب)طئئئئئئئ  دنغتائئئئئئئدن نجيغ نتدي ةمئئئئئئئننأغن

نكنجندمن ماديم،نجيم مننب)علم نمبطلابنغ دن نمت نيم،نم 

يعدئئئئئونمئئئئئانأ مئئئئئن نهملئئئئئننمب)ئئئئئديي نفئئئئئينمباسئئئئئ نغمبب  ئئئئئنمجنبئئئئئدمجنم ئئئئئ نم ممئئئئئننمتعل منتمئئئئئنن 

نغأ نبمانمبد ثن رنمتعل من،انغ دن ن نجم،نذهدمنن ادنن 

يسئئن دنفئئئينتطئئئ  دن  ئئئ نمبطئئلابنبثان ئئئننمتعل مئئئن،نفئئئينتخصصئئنتك انغمعد ئئئننمبطئئئدقنمبدئئئ ن 

ن نملمجن ، ن) م ون كننمتدني  بنغمبعلدن نملمحت   بنفينتل

نديبنمبطلابن   ن خدم نتامم ن ادين  )نجنمتعل من،نغتدمغب نانغتامم نمب)وذ  نمبانا ن 

ن   نم جبن 

يعنغبنمبب ممجنم سدىنمرنأخئون دئن نم ئنيم،نم تصئنعنبئدىنمبطئلابن ن ئ)خدممنم د  ئننن 

 م)د  ننمرنطدقنم تصنع نن

نهجنغتطئئئئئ  دنمصئئئئئنجينم ئئئئئ نم ممئئئئئننيعز ئئئئئزن جيمجنم ئئئئئنيم،نم ئئئئئ نم ممئئئئئننمتعل منتمئئئئئننفئئئئئينمتدئئئئئ 

 متعل منتمننتسن دعنأ من نهملننمب)ديي  ن

ن

ن

ن
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 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

جيخئئئئئئننخنمعمئئئئئئننةمبدفئئئئئئنب ي   /نمبليسئئئئئئنن  نفئئئئئئين لئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئن،نمئئئئئئرنخنمعئئئئئئنن 

نمع)ددع 

 سب عنكن مننفينم نعنم يشنجنغمب) خمهنفينمتذ)دن  

نمب)عل نغتصدم نمبب ممجنم يشنجنن سب عنفينتامم نمخدخن،ن 

 م نيم،نمب)عنمونمانشدفن،نمب) م ونم خ)دنعينغغ ناونم تصنعنملمج)لون  

 مباديعن   نمب) م ونمانملآسد رن ون لمننغتادن نمبد  ن طد انن عنبن  

نسب عنفينمب)عنمونمانمرحن انملآ ينغمبب م من،نمب)طدمامن  

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

 المفضلة

 مباديعن   نتادن نجغيم،نتدي ةمننغغيشن دو  

 مباديعن   نمبعدون ذون عن درن د ل  

 بدنهنم نيم،نمب)وذ  نمبدنقدنغمب)وذ  نم  دمعي  

نسب عنفينمب)ديي نغمعد نن أ مونمتدني ن،نفينمب)علم   

سبئئئئئئ عنفئئئئئئينتصئئئئئئدم نجيغ ن مئئئئئئدن نغ ئئئئئئدغينتادندمئئئئئئنن ن ئئئئئئ)خدممنأتئئئئئئدثنمبب م مئئئئئئن،نمثئئئئئئون 

Camtasia 

 ن،ن   نم   ل زنن معد ننبغ 
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Outreach (Services) Librarian   أخصائي الخدمات الخارجية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

تائئدن نسئئئدمن،نمتذ)دئئئننبلدسئئئ)ومدنرن  ئئئ نمبائئئنجي رن  ئئئ نمب  ئئئ عن  ئئئ نمدم ئئئلنمتذ)دئئئننمبعنجنئئئن ن

بلجدمانجمسونغتط  دن د نمجنمب)  مننغتدوم نم نرطننغمبسمن ن،نمبد نت عونمتذ)دننم)نتنن

ملمج)دئئئئئا نغيعز ئئئئئئزنخ ئئئئئئ جنمب)  مئئئئئننغإجميتكئئئئئئنانغتئئئئئئدي انمتئئئئئ ظو بنغمت)طئئئئئئ   بنغم شئئئئئئدم ن لئئئئئئ ك ن

نب) املنمب) م ونمبوعنعنمانملمج)دا 

 المهام أو المسئوليات

 مب)عد حن د نمنمتذ)دننغ من تكننغأهدم  ن  

  نتذ)دن تط  دنسدمن،نمتذ)دننمرنأخونمب   عنمبعنجعن   نمتعني نغمتعل من،ن 

م ه)دنمن نبولن،ن   نمبانجيعن رنمب   عنبلدذ)دنانمثئونمبدعمئدنرنخغدم مئنانمتعئنق بان 

 مبوادم نغ فنبنمبادىنغ   ه نمرنمبولن،نمتعزغبننمخ)دن من 

ت    نمب)دي اانغمصنجينمتعل من،انغمتسن دعنمب)ادمننغكونمننمرنشأ هنم )اطنبن   ن 

 ب   متس)خدم بنبلدذ)دننغتادن نسدمن،ن

  تقسملنسدمن،نمتذ)دنن دنننتدن انمانذغينم ت)منخن،نمرجن ن 

 مب) مخدن ن منكرنمبعنمننغإخن ننج  م،نمبشجصمن،نمبعنمن  

نمس)منينمصنجينمتعل من،نغمت مجنمب)    نن دنً ن   نمت)منخن،نملمج)دا  

 خدان من ن،نمتلات ن،نغم ت)ونظن نبسجلا،نغإ دمجنمب)اني دنتسانمرحنخن  

مب)عنمئئئئئونمئئئئئانمبئئئئئزملا نغملمج)دئئئئئانملمح ئئئئئينغمتد دئئئئئن،ن  ئئئئئ نتدومئئئئئ ن ئئئئئدممجن  لاممئئئئئنانغمتخئئئئئنذن 

 قدميم،نتدغ  من 

يعلئئئئئئم نيغمجنمتذ)دئئئئئئننجيغ نتئئئئئئ عنم  ئئئئئئ  ن،نمثئئئئئئونم ئئئئئئ نم ممئئئئئئننمتعل منتمئئئئئئنانغمت ئئئئئئنيم،ن 

 م  ن منن  )خدممنمرحن  ب 
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دمن،نمرجن ئئئننتخطئئئمانغتدومئئئ نمببئئئ ممجنمبدئئئ نتدكئئئزن  ئئئ نمتسئئئ)ومدنغمرجئئئدمن،نمثئئئو نمرجئئئ 

بلعدئئئئئئئئلا نمئئئئئئئئرنمبرئئئئئئئئدكن،انغتفئئئئئئئئينمباصئئئئئئئئ نب طوئئئئئئئئنعانغمبقرئئئئئئئئدم،نم سدني ئئئئئئئئنانأغن ئئئئئئئئدممجن

 لمجد  ن،نسن ن 

 المؤهلات/ الجدارات 

 الأساسية

جيخئئئئئئننخنمعمئئئئئئننةمبدفنب ي   /مبليسئئئئئئنن  نفئئئئئئين لئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئن،نمئئئئئئرنخنمعئئئئئئنن 

نمع)ددع 

  مبد نتخدم ن متعد ننمرجمدعن د قانمتذ)دننغمتدطاننمرجغدم منن 

نمباديعن   ن   نمت)منخن،نمتس)ومدنرنغت دندهن  

نمب)دذرنمرنم )خدممنتادمن،نمرحن انملآ ينغمب)طدمان،نمتدتدطن  

 م نيم،نمب) م ونمبرو ينغمبذ)نبي  

 مباديعن   نم  )فنينغم  دمع  

 مباديعن   نمبعدونت تن غا  

 المفضلة

نمب ظمون سب عن نتاون رن نم بنفين و نتخص نغم نمن 

نمعد ننمبلغن،نم خدةمننغمبلهجن،نمبرنئعنن نتدطان  

 مباديعن   نمبعدون ذون عن درن دقنمبعدو  

 مباديعن   ن جميعنمب قتن ذون ع  

 سب عنف ن جميعنمت زم من  

 م نيم،نمب) و زنمب مييانغمب) م ونمبوعنع  

 

 



  

87 
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Multimedia Services Librarian    الوسائط أخصائي المكتبة لخدمات

 المتعددة

 وصف أو ملخص الوظيفة

ن)ئئئ   ن جميعنم د  ئئئن،نمتذ)دئئئننمئئئرنمب  ئئئناانمت)عئئئدجعنغمب)خطئئئمانغم شئئئدم ن  ئئئ نمبعدلمئئئئن،ن

غمرجدمن،نمتدتدطنن كنان دننفينذب نشئدم نغ ئمن ننمتئ مجنغمتعئدم،انغتئدي انغتطئ  دنأسصئنا  ن

 غخدغبننم م مدنم  )خدمم متعل من،انغتونمرنكونم خ زعنغمب  ناونمب)علمدمنان

 المهام أو المسئوليات

  نم شدم نغمب)قسملن   ن دلمن،نتددمننملمجد  ن،نغم )خدممنغتدمغعنمب  ناانمت)عدجع

 تطئئئئئئ  دنأنرئئئئئئطننغ ئئئئئئدممجنتدي ةمئئئئئئننتسئئئئئئ)ومدينمتذ)دئئئئئئنن  ئئئئئئ نم ئئئئئئ)خدممنمب  ئئئئئئناانمت)عئئئئئئدجعن

 غم خ زعنمتدتدطنن كن 

 مب)عنغبنمانم جميعنفينخدانم)طلدن،ن و ن،نمب  ا ن 

  مستزمبنغم)ن عننمبص ينغمبد  من،نغمبص ،نغمبومدن نغمت مجنمب)ون لمن 

 متسئئل بمنن ئئرنتخطئئمانغتدومئئ نغتامئئم نملمجد  ئئن،نمبدئئ نتائئدم ننغتئئدعنسئئدمن،نمب  ئئناان

 مت)عدجع 

 رنمب  ناانمت)عدجع مبدجن   نم )وسنيم،نمتس)ومدنرنمتدتدطنن د د  ن،نمتذ)دننمن 

  تادن نمبد  ن  من نهملننمب)ديي نبدمجنمب  ناانمت)عدجعنفينأنرطتك نمبصومن 

  ن  دمجنمت م ون،نمبودمننبردم نمتعدم،نمبلازمنانغمترنيكننفين  دمجنمت مز ننمبسد  ن

  يعدنتاني دنغ ومننغإتصنامننم  نمتدندنمتسن دنغمدندنمتذ)دن 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 جيخئئئئئننخنمعمئئئئئننةمبدفئئئئئنب ي   /نمبليسئئئئئنن  نفئئئئئين لئئئئئ منمتذ)دئئئئئن،نغمتعل مئئئئئن،نمئئئئئرنخنمعئئئئئنن

  مع)ددع
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  معد ننكن منن )   زم،نةمعدم،ان دم من، نيرغمونمب  ناانمت)عدجعنغكمومنن من تكن 

  سب عن أشفنعنمتلون،نغغ ناانم ستزمبنملمج)لون 

  تانبنمبلغننم   ل زنن  

 مرحن انملآ ينغتطدمان،نشدذننم  ت  ت  خنجعنمب)عنمونمان 

 المفضلة

  م نيم،نمب) و زنمب ميينغمبعدونت تن غا 

  مباديعن   نمبعدون ذون عن رفونمس)اونغ درن د لن دو 

  مباديعن   نمب) م ونمبذ)نبينغمبروه نغمب)عنمونمانم  دمجن ذون ع 

  معد ننبغن،ن   نمبلغننم   ل زنن 

 م نعنغ ناونم  لام سب عن نتاون رن ق) بنفين 

  معد ننبغن،ن   نمبلغننم   ل زنن 
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Document Delivery Services 

Librarian 

 خصائي خدمات الإمداد بالوثائقأ

 وصف أو ملخص الوظيفة

مبعدلمئئئن،نمبم ممئئئننغتخطمط ئئئننغتد مد ئئئننغتدتيئئئانأغب  ئئئن،ن ئئئ  نمبعدئئئونفئئئينسدمئئئننمسئئئل عن ئئئرن

 كدنننط ينم خدم م،نغمبسمن ن،نمرجن نن نرجدمننغمرنيكننمتصنجي م مدمجن نب ئنال ن

 المهام أو المسئوليات

 أجم نم نمنمب)خطمانغمب)د م نغمب)دوم نغمب)ط  دنرجدمننم مدمجن نب ئنال ن 

  جميعنم زم مننم مدمجن نب ئنالانمانت دندنمت)منخن،نمتس)ومدنرنمرنمت مج ن 

 درئئئئئئنيكننمتصئئئئئئنجينمئئئئئئانمتذ)دئئئئئئن،نم سئئئئئئدىنغمتئئئئئئ يجنرن جميعنخدمئئئئئئانم نرئئئئئئطننذم،نمبصئئئئئئلنن 

 مب) ني  بنب)    نمب   عنمبوعنعنبلدصنجي 

 مب)امم نغت    نم تصن م،نمبلازمنن رنمرجدمن ن 

 مترنيكنن نتدنقرن،نملمحلمننغمبدغبمننت عنت    نمتصنجينغمرنيكتكن  

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 ةمبدفنب ي   /مبليسئئئئنن  نفئئئئين لئئئئ منمتذ)دئئئئن،نغمتعل مئئئئن،نمئئئئرنخنمعئئئئننجيخئئئئننخنمعمئئئئنن

نمع)ددع

  ،م تنمن إخدم م،نغ من ن،نم  نيعنمت)دنجبنن  بنمتذ)دن 

  ،سب عنفينمبد ثن ا م دنمبدمن ن،نم بذت غ مننغ  ني نمتذ)دن 

 غمبسمن مننمرجب عن  ا قنمتلذمننمبوذد ننغمرجص  مننغ   هننمرنمتسناونمبان   منن

 مت)علانن ن مدمجن نب ئنالنغمرنيكننمتصنجي 

ن

ن
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  مباديعن   نم )خدممنتطدمان،نمرحن انملآ ينغغ ناونم تصنعنملمج)لون 

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

 

 المفضلة

  مرجب عن )ذ)لا،نمتذ)دن،نغتان  نمتصنجي 

  مباديعن   نم تصنعنمبوعنعنمانمس)ومدينمتذ)دن 

 مترذلا،نغمتخنذنمبادميم، مباديعن   نتون 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Government Documents Librarian أخصائي خدمات الوثائق الحكومية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

يعدئئئئئونكدقسئئئئئلنباسئئئئئ نمب ئئئئئئنالنمرحف ممئئئئئنن نتو سئئئئئن،نمب)ن عئئئئئننبلدغبئئئئئننأغنمتذ)دئئئئئن،نمبدئئئئئ نتا) ئئئئئ ن

م نئدمع نغهئ نمتسئل عن ئرنتئ    نم د  ئنننمطد  ن،نتف ممننكنتذ)دن،نمرجنمعمننأغن دذ)دئن،

 غم عننمرنمرجدمن،نمتع)ددعن ل كن 

 المهام أو المسئوليات

أجم نم ئئئئنمنتددمئئئئننم د  ئئئئننمب ئئئئئنالنمرحف ممئئئئنن فن ئئئئننأ  م  ئئئئننغتدامتكئئئئننغتد مد ئئئئننب)لدمئئئئنن 

 مت)منخن،نمتس)ومدنر 

 تادن نسدمننمدخعمننبولن،نمخ)لوننمرنمتس)ومدنر  

مب)قسئئئئملنمئئئئانمتذ)دئئئئن،نمتثملئئئئنن  ئئئئ نمتسئئئئ) ىنملمح ئئئئينغمبئئئئدغ ينب) سئئئئ بنمب  ئئئئ عنبل ئئئئئنالن 

 مرحف ممننمرنمصنجينم)عدجع ن

مترئئئئنيكننفئئئئينمب)خطئئئئمانغغ ئئئئانمبسمن ئئئئن،نغمتخئئئئنذنمبائئئئدميم،نمت)علائئئئنن خئئئئدمن،نمتذ)دئئئئنن 

 غملمجد  ن،نغتطدملنأتدثنمب)ادمن، 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 ةمبدفنب ي   /مبليسئئئئئئنن  نفئئئئئئين لئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئن،نمئئئئئئرنخنمعئئئئئئننجيخئئئئئئننخنمعمئئئئئئنن

ن مع)ددع

  سب عن ق)نبن   نم قونفينمبعدون نتذ)دن،نمرجنمعمن/نمذ)دن،نم ندمع 

  نسب عنفين من ن،نمبمدانمبددلم خدمفينغمعنن  نمتطد  ن،نمرحف ممن

  نسب عنفينمب)عنمونمانمب ئنالنمرحف ممننغ من نتكننغإخدم متكن

  مباديعن   نم )خدممنتطدمان،نمرحن انملآ ينغغ ناونم تصنعنملمج)لون 

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  
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 المفضلة

  سب عن دعنن  نمم)نجمتننمب ئنال 

 مبائئئئديعن  ئئئئ نم تصئئئئنعنمبوعئئئئنعنمئئئئانمتسئئئئ)ومدنرن ولئئئئنتك نملمج)لوئئئئنن ئئئئ م نجمسئئئئونمتذ)دئئئئننأغن

 سنيخ ن 

 نتذ)دن، مرجب عن نبد  نملآبمننمت)فنملنن  

  مرجب عن دردغ ن،نمب)  عنمبدقم نبل ئنال 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Children's Librarian أخصائي مكتبة الطفل 

 وصف أو ملخص الوظيفة

أسصئنئينمذ)دئئننمبطوئونمسئئل عن ئئرنمببئ ممجنغم نرئئطننمت خ ئئننب طوئنعانغت ئئدنثن ئئو نن

 مب) م ونم خ)دنعي م طونعن نت قانم بذت غنينبلدذ)دننغ د مقان

 المهام أو المسئوليات

أجم نم نمنمب)خطمانغمب)د م نغمب)دوم نغمبصمن ننبب ممجنم خ ننب طونعنغمباناد بن   ن 

 ي ننتك  ن

مسئئئل عن ئئئرنتددمئئئننملمجد  ئئئن،ن فئئئونمئئئننيرئئئ)دون لمئئئهنمئئئرن دلمئئئن،نةمب)امئئئم انم س)مئئئنيان 

نمبردم  نغ دلمننم  تدعنج ن

غمتدمي نملمحلمننغجغينمرحمن ننغ   هننمرنمتو سن،نب)ط  دن دممجنيعدونمانمتعلد بن 

أنرئئئئطننب طوئئئئنعنةمثئئئئنع ن ئئئئن ننمباصئئئئنانمدنقرئئئئننك)ئئئئنبان ئئئئنجينمبائئئئدم عانمرئئئئ  ان ئئئئ م نن/

 جمسونمتذ)دننأغنسنيخ ننسن ننفينم نعنمب)  من 

 يعدونكن ترنيينقدم عنغ ات حن دنغ رنبلدس)ومدنرنتتدن انغمه)دنمنتك  ن 

   دنعنمبدغتمقمننجمسونمتذ)دننكنس)منينمتصنجينغم  نيعنغم  تدعنج نيسن دنفينم 

 ن)   نمسل بمننمتسنتننملمجصصننتصنجينغأنرطننم طونعن نتذ)دن ن 

ن خدانغت لمونم تصن م،نمرجن نن خدمن،نم طونع 

 مبت غ جنرجدمن،نم طونعن فن ننمبسدونمب)المدنننغم بذت غ من نن 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 جيخئئئئئئننخنمعمئئئئئئننةمبدفنب ي   /مبليسئئئئئئنن  نفئئئئئئين لئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئن،نمئئئئئئرنخنمعئئئئئئنن

ن مع)ددع

  نم تنمن طدمعننأجبنم طونعنغسصناصه
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 وظائف خدمات المعلومات :الفصل الرابع

   نمرحص عن   نتأهمونغتدي انمدن انفينم نعنمبطو بنانأجبنم طونعانمب)ديي

 غقتنغمتد م نيم،نمب) م ونمان دجنكد  نمرنمتس)ومدنرنمخ)لوينم  دنينفين 

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

 

 المفضلة

  سب عن ق) بن   نم قونفين يلننمدتدطنن نبعدونمانم طونع 

 مباديعن   نم )خدممنتطدمان،نمرحن انملآ ينغمب)ذد ب خمن،نمبدنشلنن وعنبمنن  

  مباديعن   نمب) م ونمانمخ)لحن لن،نمتس)ومدنرنغسن ننم طونعنغمبدنشلن 

 نشدذننم  ت  تنغمب)عنمونمانمصنجينمتعل من،نمبدقدمن نمباديعن   نمبد ث    

  م تنمن أتدثنم ت نهن،نفينم نعنسدمن،نمتعل من،نمت خ ننب طونع 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Music Librarian أخصائي المكتبة الموسيقية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

مت  ئئئئئئئئئئمامننلمج)لئئئئئئئئئئحن لئئئئئئئئئئئن،نمسئئئئئئئئئئوغعن ئئئئئئئئئئرنتائئئئئئئئئئدن نغتخطئئئئئئئئئئمان ئئئئئئئئئئئدممجنيعلمدمئئئئئئئئئئنن ئئئئئئئئئئرنملآ ،ن

متس)ومدنرانغتادن نسئدمن،نمعل مئن،نبلدئنتث بنغمبدمي ئ بنفئينمتذ)دئن،نمت)خصصئننم )دئنجن

    نمتصنجينمت)خصصن 

 المهام أو المسئوليات

  نمترنيكننفينتددمننملمجد  ن،نمت)خصصننغمبد تن،نمت  مامننغتاممد  

 ،مبد ئئئئئئثنغم  ئئئئئئت خنعنب ئئئئئئننبمئئئئئئدنبننم  ئئئئئئدمجنمبو ئئئئئئ نبلد د  ئئئئئئن،نغإ ئئئئئئدمجنغتطئئئئئئ  دنأجغم

  م  نجعنملكن

  غ انم زم مننمصنجينمتعل من،نغم جغم،نغم خ زعنمرجن نن نت  ماى 

 تئئئئئئئئئ    نسئئئئئئئئئئدمن،نمتعل مئئئئئئئئئئن،نم  ن ئئئئئئئئئئمننبلدسئئئئئئئئئئ)ومدنمئئئئئئئئئرنمتذ)دئئئئئئئئئئننةم  ئئئئئئئئئئنيعانمبئئئئئئئئئئدجن  ئئئئئئئئئئ ن

  م  )وسنيم،انم تنطننمرجني نانمر  

 ادنجغيم،نتدي ةمننغغيشن دونب)علم نمت  ماى   

 مب)قسملنغمب)عنغبنمانمرجب م نبعادنمبددغم،نغمرحولا،نمت  مامن  

 غ انسطانغتدوم نم ت متم مننيس  امنن نرطننغ عنبمن،نمتذ)دننمت  مامن  

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 ن جيخننخنمعمننفينتخصصن،نذم،ن لنن نت  ماىنمرنخنمعننمع)ددع

 ،ن تأهمونغتدي ان   نغظناحنغسدمن،نمتذ)دن 

 ،مبذون عنفينمب)ديي نغمب)دي ان   نم )خدممنملآ ،نمت  مامننغقدم عنمبد تن  

 م نيم،نمب)عنمونمانتطدمان،نمرحن انملآ ينغم  ت  تنغشدفن،نمب) م ونم خ)دنعي  

ن

ن
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 وظائف خدمات المعلومات :الفصل الرابع

   نمرحص عن   نتأهمونغتدي انمدن انفينم نعنمبطو بنانأجبنم طونعانمب)ديي

 متس)ومدنرنمخ)لوينم  دني م نيم،نمب) م ونمان دجنكد  نمرن 

 المفضلة

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

  سب عن ق) بن   نم قونفين يلننمدتدطنن نبعدو 

  
ً
نغك)ن من

ً
 مم)لاكنم نيم،نم تصنعنم نسننينشو من
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Business librarian أخصائي خدمات المعلومات التجارية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

م)خص نفينم نعنسدمن،نمتعل من،نمت خ ننب)خص نمب) نيعنغم  تثدنينغم ق)صئنج نه ن

غيسئئنه نفئئئ نتئئئ    نم د  ئئئننمئئرنسئئئدمن،نمتعل مئئئن،نمت خ ئئئننبلطئئلابنغأ مئئئن نهملئئئننمب)ئئئديي ن

 فلمئئئئئن،/نأقسئئئئئنمنمب) ئئئئئنيعن نرجنمعئئئئئن، نكدئئئئئننن)عئئئئئنغبنمئئئئئانيخئئئئئنعنم  دئئئئئنعنفئئئئئينملمج)دئئئئئانفئئئئئينتائئئئئدن ن

نغمبد نُ ددتنسصمصننب)لدمننمت)منخنتك نمرنمتعل من، نم د  ننمرنمرجدمن،نمتد دن

 المهام أو المسئوليات

نمبدجن   نم )وسنيم،نمتس)ومدنرن  م نمقس بينمرجنمعننأغنيخنعنم  دنع  

نتددمننغتط  دنم د  ن،نمتذ)دننذم،نمبصلننمرنمتصنجينمتطد  ننغم بذت غ من  

نب نمبت غ جنرجدمن،نغمصنجينمتذ)دنن  بنمت)خصص  

تئئئئ    نم د  ئئئئننمئئئئرنمبئئئئدغيم،نمب)دي ةمئئئئننتسئئئئ)ومدينمتذ)دئئئئنن كئئئئد ني ئئئئانمبئئئئ عينمتعل مئئئئنيين 

نبديك  

 قنمئئئئنن لاقئئئئن،نغمتونقمئئئئن،نشئئئئدمكننمئئئئانمتذ)دئئئئن،نم كنجندمئئئئنن ئئئئدمسونمبدغبئئئئننأغنسنيخ ئئئئننفئئئئ ن 

نملمجنع 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 ،غمتعل مئئئئئئن،نمئئئئئئرنخنمعئئئئئئنننجيخئئئئئئننخنمعمئئئئئئننةمبدفئئئئئئنب ي   /نمبليسئئئئئئنن  نفئئئئئئين لئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئن

  مع)ددع

  سب عنفينم نعنمب) نيعنغإجميعنم  دنعنأغنجغيم،نتدي ةمننمدن دن 

  سب عنفينمب)عنمونمانمرحن انملآ ينغشدفن،نمب) م ونم خ)دنعي 

  مب)عنمونمانق م دنمبدمن ن،نغم  ت  تن ذون ع 

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  
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 وظائف خدمات المعلومات :الفصل الرابع

 

 المفضلة

 مبعدون درن د ل سب عنفينم جميعنغمباديعن   ن 

  مباديعن   نمب) م ونمانملآسد رن ون لمننغتادن نمبد  ن طد انن عنبن 

  ،مباديعن   نتونمترذلا،نغمتخنذنمبادميم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

99 

 

 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Health Science Information 

Services Librarian 

أخصائي خدمات المعلومات للعلوم 

 الصحية

 وصف أو ملخص الوظيفة

 ئئئئئئئرنت دمئئئئئئئانغت لمئئئئئئئونغ ئئئئئئئثنمتعل مئئئئئئئن،نمب ئئئئئئئحمننبلاطئئئئئئئنعنمبصئئئئئئئ ين غئئئئئئئدينت سئئئئئئئ بننمسئئئئئئئوغع

متعل مئئئئن،نمب ئئئئحمنن ئئئئ م نمتادمئئئئننبلددطئئئئوانأغنمب ملئئئئننمبطدمئئئئننغمتعنغ ئئئئنانأغنمباطئئئئنعنمبصئئئئ ين

 رئئئئئئئئئئفون ئئئئئئئئئئنم نغيعدئئئئئئئئئئون  ئئئئئئئئئئ نتئئئئئئئئئئ    نمصئئئئئئئئئئنجينمتعل مئئئئئئئئئئن،نمبطدمئئئئئئئئئئننب طدئئئئئئئئئئن نغمب ملئئئئئئئئئئننمتعنغ ئئئئئئئئئئنن

مئئئرنسئئئلاعنمبد ئئئثن ا م ئئئدنمبدمن ئئئن،نغمتصئئئنجين نتسترئئئومن،نغمدمكئئئزنم   ئئئنثنغكلمئئئن،نمبطئئئان

 متدخعمن ن ن  ن نن   نمت نمنم  ن مننمرنتد م نمصنجينمتعل من،نغم  دنعنم جمي ن 

 المهام أو المسئوليات

 نتامم نغمس)منينمصنجينمتعل من،نمبطدمننغتد مد ن ن

 ملمجصصئننبلددطئئوانتئ    نسئدمن،نمتعل مئئن،نمت)خصصئنان ن  ئئن نن  ئ ن عئ نمرجئئدمن،ن

نكإ دمجنق ما نبلعلاجن نبادم عن نب)عنغبنمانم طدن  

  نمترنيكننفين جميعنمتذ)دننغم)ن عننم قانمتذ)دنن   نم  ت  ت

  تدوم ن دممجنبل)  مننمب حمننسنيجن طنقنمتو سننمب حمن 

 مبعدون   ن دنبن   مننغجقننمتعل من،نمبد نتخزبنفينق م دنمتعل من،نجمسونمو سن،ن

 مبد ننننمب حمن 

 مسئوغعن ئئرنتطئئ  دنمرجئئدمن،نمتدخعمئئننغمب)علمدمئئنانمئانمبت ك ئئزن  ئئ نمصئئنجينمتعل مئئن،نفئئين

 مبعل منمب حمننغمت    ن،نمت)صلنن كنن  م نكن تنمطد  ننأغن بذت غ من ن

  يعدون   ن دن نق م دن من ن،ن دلم خدم مننم)خصصنن نبعل منمب حمن 

 م  ئئئئئئ)ددمينفئئئئئئينتددمئئئئئئننم ئئئئئئنيم،نمبد ئئئئئئثنفئئئئئئينق م ئئئئئئدنمبدمن ئئئئئئن،نفئئئئئئينمبعلئئئئئئ منمب ئئئئئئحمننغإجميتكئئئئئئئنن

غتد مد ئئئئئننغ لكئئئئئننبلدسئئئئئ)ومدنرن بذت غ مئئئئئننمئئئئئرنسئئئئئلاعنمت قئئئئئانم بذت غنئئئئئينبلدذ)دئئئئئننأغن نبب نئئئئئدن

 م بذت غنيانمر  ن
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 ن
ً
نغ نتمئئئن

ً
مبعدئئونك لائئننغ ئئئون ئئ بنمتذ)دئئئننمب ئئحمننغمصئئئنجينمتعل مئئن،نمت)خصصئئئننم لمئئن

  نم ت)منخن،نمبد ثمننغمب)علمدمن بد 

 مسن دعن دممجنمب)علم ن رن عدنمبد نت  دهننمتو سننتقس   كن ن 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 جيخننخنمعمننة فنب ي   /نمنخس)  /نجك) يمه نفين ل منمتذ)دئن،نغمتعل مئن،نمئرنخنمعئنن

  مع)ددع

 د م،نفين و نم نعنمبعدو ن3سب عن نتاون رن  

 كن مننفينمب)عنمونمانمرحن انملآ ينغغ ناونم تصنعنملمج)لون نسب ع 

  سب عنفينمب)عنمونمانق م دنمبدمن ن،نمبطدمننم بذت غ من 

  نمرحص عن   نجغيم،نتدي ةمننفينم نعن ل منمب حننغمتعل منتمننمب حمن

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

 المفضلة

 ولنتك نملمج)لوننغمرن ملك نمتدطوانغأ ده  مباديعن   نم تصنعنمبوعنعنمانمتس)ومدنرن  

  مباديعن   نتادن نجغيم،نتدي ةمننت عنمصنجينمتعل من،نمبطدمننمب)المدنننغم بذت غ من 

  سب عنفينم نعنمبعلاجن نبادم عنغتطدمانته 

  ،مت نيم،نمب)د مدمننغمباديعن   نتونمترذلا 

 مب حمن متعد نن أتدثنم ت نهن،نفينم نعنمتعل منتمنن 

  خنجعنبغنن ن  ن نن   نمبلغننم   ل زنن  
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Access Services Librarian أخصائي خدمات الإتاحة 

 وصف أو ملخص الوظيفة

أسصئئنئينسئئدمن،نم تنتئئننمسئئل عن ئئرنتيسئئ  نغ ئئ عنمتسئئ)ومدنرنرجئئدمن،نمتذ)دئئننمئئرنسئئلاعن

متصئئئئئنجيانغلمجئئئئئزنمتصئئئئئنجيانم شئئئئئدم ن  ئئئئئ نسئئئئئدمن،نمتعل مئئئئئن،انغسئئئئئدمن،نم  ئئئئئنيعانغت  ئئئئئمون

غ من ننم د  ننم ي حانغم مرنغمتدم ل نكدننن صو ن نبسمن ن،نغمتدني ن،نمبد نيعدون   ن

ت سئئ بنغم ئئ)دممنن دئئ ذجنسدمئئننمتسئئ)ومدنرن نتذ)دئئن نكدئئننندذئئرنمبننمئئطلان د ئئنمن  ئئن منن

خعمئئئئئئنانمثئئئئئئون د ئئئئئئنمجنمعئئئئئئنيينمتذ)دئئئئئئنانتامئئئئئئم نسئئئئئئدمن،نمتذ)دئئئئئئنانغمترئئئئئئنيكننفئئئئئئينمرجئئئئئئدمن،نمتدن

 غمرجدمن،نمرجنيخمن 

 المهام أو المسئوليات

 تئئنن دئئئننفئئينذبئئئ نم  ئئنيعان ئئئمن ننتن قمئئنجعنغتامئئم ن دلمئئئن،/ خدم م،نغأنرئئطننسئئئدمن،نم

ي حانسدمن،ن  نيعنمب)ذ)لا،/مت نجم،نمتذ)دن،انسدمن،نم  نيعنمت)دنجبنانمرحجئزانم ن

 مر  

 مبعدئئون نب)عئئنغبنمئئانأسصئئنئينمرجئئدمن،نم بذت غ مئئننبلحوئئنظنغت ئئدنثنمبد ئئنمنمت)فنمئئئون

 بلدذ)دنن تصنبهن نبد نمنمبودعينبلإتنتن ن

 ،تط  دنغت دنثنجبمون من ننسدمن،ن تنتننمتعل من  

 مب) م ئئئئئئوانغتئئئئئئونمترئئئئئئذلا،انغمرجطئئئئئئانم  ئئئئئئت متم منانغمب)عئئئئئئنغبنغمب)قسئئئئئئملنبلجئئئئئئدمن،ن

  متدتدطنن ن تنتن

 ن دعنفين نرن نغ من ننأجبننمتذ)دننبلد ثنةمتسLibGuide   

 مبئئئئئئدجن  ئئئئئئئ نم )وسئئئئئئنيم،نمتسئئئئئئئ)ومدنرنمئئئئئئرنسئئئئئئئلاعنمخ)لئئئئئئحنمب  ئئئئئئئناونةمب)لموئئئئئئ بانمبب نئئئئئئئدن

  م بذت غنيانسدمننأ أعنأسصنئينمتذ)دن 

 ،تنبننمتس)ومدنرن   نسدمن،نم  نيعنمت)دنجبنن  بنمتذ)دن   

 تكننمغنم تدعنجهننمرنم د  ننمتدمخامب)  منن رأبنملمجد  ن،نمبد نندذرن  ن   
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 وظائف خدمات المعلومات :الفصل الرابع

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 جيخئئئئئئئننخنمعمئئئئئئئننةمبدفنب ي   /مبليسئئئئئئئنن  نفئئئئئئئين لئئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئئن،نمئئئئئئئرنخنمعئئئئئئئئنن

ن مع)ددع

 متذ)دئئئئئن،نةمثئئئئئو ن  ئئئئئني نسبئئئئئ عن دلمئئئئئنن )ادمئئئئئن،نغ  ئئئئئ نغنOCLCانمبو ئئئئئد نمبعدبئئئئئينمت تئئئئئدان

 مت نجنمتذ)دن،نمرجنمعمننةمصد انمر   ن

 ،سب عنفينمرجدمن،نمتدخعمنانغيردو نتصدم نمبد ثانغ  ثنق م دنمبدمن ن  

 ن سب عنأغن تنمن إنرن نأجبننمبد ثن   نم  ت  تنغإجميتكن 

 معد ننغم عنن نت نهن،نغقمننننسدمن،نم تنتننغمب)ادمن،نذم،نمبصلن  

 ن جميعن دعنمردغ ن،نفين يلنن دونجندنممذمنمباديعن     

 المفضلة

 سبئئئئئ عن ددصئئئئئن،نم جبئئئئئننمت  ئئئئئ  مننغ   هئئئئئننمئئئئئرن  ئئئئئ نمتذ)دئئئئئن،نمبرئئئئئنئعنانمثئئئئئو نمب)ئئئئئدغ ران

  غ دم من،نملمحنجئننمتدخعمننةمرجدمننمتدخعمننمب)ون لمن 

 غمبئئئئئديغ نسبئئئئئ عنفئئئئئين نرئئئئئن نمئئئئئ مجنيعلمدمئئئئئننمدقمئئئئئنن  ئئئئئ نمب  ئئئئئان دئئئئئننفئئئئئينذبئئئئئ نم جبئئئئئننمبد ثمئئئئئنن

 مب)علمدمن 
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Digital Services Librarian   أخصائي المكتبة للخدمات الرقمية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

يعدون   ن  دمجنغتصئدم نغ ئمن ننغج ئ ن  ئ نمتذ)دئنن  ئ نمب  ئاانكدئننن)ئ   نمسئل بمنن نرئن ن

مبدقدمنانمبد ناونغم طدغتن،نغإجميعنملمجد  ن،نمبدقدمننبلدذ)دنانمثونملمجد  ن،نمرجن نن

مبدقدمنانغ   هننمرنمتصنجينمبدقدمننأغنمتدقددن ن ن  ن نن   ن جميعنغتط  دنمتس) جعنمبدقم ن

بلدو سننةغ خن ننمتو سن،نم كنجندمن انغ )عنغبنمانأسصنئينمتصنجينم بذت غ مننبئد  ن

لنغمب)خطئئئئئمانب)طئئئئئ  دنغإجميعن تنتئئئئئننق م ئئئئئدنمبدمن ئئئئئن،نغمبئئئئئدغي ن،نم بذت غ مئئئئئن نغ )ئئئئئ   نمب)قسئئئئئم

غتامئئئئم ن لسئئئئئلننمئئئئئرنسئئئئدمن،نمتذ)دئئئئئننمبدقدمئئئئئنانغخدئئئئانغت لمئئئئئونم تصئئئئئن م،انغإجميعنمتصئئئئئنجين

 م بذت غ من 

 المهام أو المسئوليات

 مسئئل عن ئئرن تنتئئننمرجئئدمن،نم بذت غ مئئننبلدذ)دئئئنانغمرحوئئنظن  ئئ ن ئئ  بننمب  ئئ عن ب كئئننمئئئرن

 ننت ميجنمت قا سلاعنسنجمنمب  انبلدذ)دنانغمبدقمننم  ن م

 يرئئئنيكنفئئئينمس)مئئئنينمصئئئنجينمتعل مئئئن،نم بذت غ مئئئنن نتذ)دئئئننةق م ئئئدن من ئئئن،انك)ئئئان بذت غ مئئئنان

ن جغي ن،ن بذت غ منانمر  

 غ ان من ن،نسدمن،نمتعل من،نمبدقدمنن نتذ)دنن  

 خدم نمبدقددننب)  مانم ) ىنمتذ)دننمبدقدمننغمرحونظن ل كن   

 مت)منخنتك انغمبعدون   نتلدمتكننمرنسلاعنسدمن،نمب  امبعدونمانمتس)ومدنرنغ   ن  

 مسئئئل عن ئئئرن  ئئئدمجنغتصئئئدم نغ ئئئمن ننغج ئئئ نأ  دئئئننمتذ)دئئئنن  ئئئ نمب  ئئئاانغتصئئئدم ن ئئئو ن،ن

مب  ئئئئانغ  ئئئئ نمبقرئئئئدانغمعدني ئئئئننم قئئئئانمب  ئئئئانغتصئئئئدمدهانغ   هئئئئننمئئئئرنتطدمائئئئن،نمب  ئئئئانذم،ن

  مبصلنن خدمن،نمتذ)دن

 توصملمننرجدمن،نمب  انبلدذ)دن  دمجنتاني دن جمي ننشنملننغت لملا،ن  

 م شدم نمبعنمن   نمتس) جعنمتو سو انغمب)قسملنغغ انمعنن  نغ من ن،نمتس) جع  

 مترنيكننفينتط  دنغ من ننمت قانم بذت غنينبلدذ)دن  

 تط  دنغ من ننتطدمان،نمتذ)دننمبدقدمننبمدنبنمب   عنمبوعنعنغمبذح نبلدصنجينمبدقدمنن

  بلدصنجينغسدمنتكن
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 وظائف خدمات المعلومات :الفصل الرابع

 م )ذرن نغمعنرجننم سطن نةم )ذرئن نم سطن /مرئذلا،نغإ ئلات ن نأغنمبامئننننمت)علائنن

   ن )خدممنمتصنجينمبدقدمن

 م)ن عننم ت نهن،نمرحدنثننب)ادمن،نمب  انغمتذ)دننمبدقدمن  

 تامم نغمس)منينمصنجينمب  اانغمرجدمن،انغمبذمن ن،نمبدقدمننمب)علمدمن  

 ب)ون ئونمئانم قئانغ ئو ن،نمتذ)دئنن  ئ نشئدفن،نمب) م ئونيشجمانمتس)ومدنرن  ئ نمبقرئدنغم

 م خ)دنعي 

 مب)قسملنمانكدنينمتسوغب بن جميعنمب)خز رنمبدقم نغ دنبنمرحوئنظن ل كئنن  ئ نمتئدىنمبط  ئون

 غيس مونمب   عنبلد د  ن،نمبدقدمننمرنقدونمتس)ومدنر 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 نةمبدفنب ي   /مبليسنن  نفين ل منمتذ)دن،نغمتعل من،نمرنخنمعننمع)ددعجيخننخنمعمنن

 ةمتئئئئدغ ن،انمبد جكن ئئئئئتانمبرئئئئئدفن،نم خ)دن مئئئئئنانن2متائئئئنبنم ئئئئئ)خدممنأجغم،نغتطدمائئئئئن،نمب  ئئئئئان

 ن مر  نغتطدمان،نمب  متحنملمحد بن

 مئئئئئئن،نمبئئئئئئ)دذرنمئئئئئئرنم ئئئئئئ)خدممنمب)ادمئئئئئئن،نغم جغم،نمتدتدطئئئئئئنن ا م ئئئئئئدنمبدمن ئئئئئئن،نم بذت غ مئئئئئئننغتاد

  مبد ث

 معد ننغسب عنفينمب)عنمونمرن   ن جميعنمتذ)دن،نمبدقدمننأغنمتس) ج ن،نمبدقدمننمثونDspace 

 معد ننغسب عن )ادمن،نتط  دنمب  ا نHTML, CSS, JavaScript  

 مباديعن   نمب)عنمونمانمخ)لحن لن،نمتس)ومدنرن  

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

 المفضلة

 ن  و نتخص نغم نمنمب ظموننسب عن نتاون رن نم بنفي

 معد نن دلمنن د  ن جميعنملمح) ىانمثو نDrupal, Wordpress ن

 مم)نجمتنن جميعنمتصنجينمبدقدمنسب عنفينمب)عنمونمان  

 م تنطئئنن نبامئئننننمرحدنثئئئننمت)علائئنن ن تصئئنعنمبعلمئئئ انغمب  ئئ عنمرحئئدانغمتسئئئ) ج ن،ن

  متو سمن

 معد ننبغن،ن   نمبلغننم   ل زنن  
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Web Services Librarian أخصائي المكتبة لخدمات الويب 

 وصف أو ملخص الوظيفة

ت ئئئتن شئئئئدم نمئئئئدندنتذد ب خمئئئئننمتعل مئئئئن،ن نتذ)دئئئنانن)ئئئئ   نأسصئئئئنئينمتذ)دئئئئننرجئئئئدمن،نمب  ئئئئان

خ ئئئ جنمتذ)دئئئننب) سئئئ بنمسئئئئنتننت مخئئئدهننم  ت مطئئئو انغمبعدئئئون رئئئئفونغئمئئئلنب)طئئئ  دنغت  ئئئئمان

م  ت  ئئئئئئئت نغيرئئئئئئئنيكنفئئئئئئئينمس)مئئئئئئئنينغتدومئئئئئئئ نغ ئئئئئئئمن ننأجغم،نمتذ)دئئئئئئئنن طئئئئئئئنقنسئئئئئئئدمن،نمتذ)دئئئئئئئنن بئئئئئئئ ن

مرجدنئئئدعنمتسئئئتددعن  ئئئ نمب  ئئئاان دئئئننفئئئينذبئئئ نتطئئئ  دنغتائئئدن نمب)ئئئدي ا نكدئئئننن)ئئئ   ن جميعنغتقسئئئملن

 سدمن،نمتذ)دنن   نمب  انغمتردغ ن،نغمتدنجيم، 

 المهام أو المسئوليات

 م بذت غنئئئئئئينأغن ئئئئئئو ن،نمب  ئئئئئئانقمئئئئئئنجعنغتقسئئئئئئملن د ئئئئئئلنتصئئئئئئدم نغتطئئئئئئ  دنغتدومئئئئئئ نمت قئئئئئئان

  بلدذ)دنن   نم قانمتو سننم م

 تطئئئ  دنابمئئئن،نب)امئئئئم ن عنبمئئئننغ ئئئئ  بننم ئئئ)خدممنمت قئئئانم بذت غنئئئئينأغن ئئئو ن،نمب  ئئئئان

  مرجن نن نتذ)دن

 جميعنغتد م نكونم)طلدن،نغتطدمان،نم تنتن/مب   عنم بذت غنين نتذ)دنان دننفينذب ن 

)دئئئئئئننغمبد ئئئئئنمنمبودعئئئئئئينبلو ئئئئئئد نم بذت غنئئئئئينة نب)عئئئئئئنغبنمئئئئئئان جميعنغ ئئئئئمن نن  ئئئئئئنمن جميعنمتذ

 أسصنئينمتذ)دننبلد    

 مترئئئئئئنيكننفئئئئئئين   ئئئئئئنزنأ دئئئئئئنعنمترئئئئئئنييانغم نرئئئئئئطننملمج)لوئئئئئئننمبدئئئئئئ نتمئئئئئئطلان كئئئئئئنن جميعن  ئئئئئئ ن

  معل من،نمتذ)دن

 دمجنمب)اني دنمتدتدطنن نرجدمن،نغمتصنجينغمبامننننمتدقمنن   نمب  ا    

 مترنكونمبودمننمبد نت مخهنمتس)ومدنرنغمعنرجتكنمترنيكننفينم )ذرن ن  

   مترنيكننفينتخطمانغتط  دنمرجدمن،نغم نرطننمبد نتمطلان كنن جميع/قس نمبد  

 مرحونظن   نمبسجلا،نغمبددنذجنغمب)اني دنمرجن نن إتنتننمب  انبد  ن خدم م،نتددمنن

  ملمجد  ن،نغإجميتكن

ن
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 وظائف خدمات المعلومات :الفصل الرابع

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 خنمعمئئئئئئئننةمبدفنب ي   /مبليسئئئئئئئنن  نفئئئئئئئين لئئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئئن،نمئئئئئئئرنخنمعئئئئئئئئننجيخئئئئئئئنن

ن مع)ددع

  سب عن ن اننتدعن ق) بن   نم قونبلعدونفينملمجنع 

 سب عنفينتصدم نغتط  دن و ن،نمب  ا نHTML, CSS, JavaScript  

 معد نن دلمنن د  ن جميعنملمح) ىانمثو نDrupal, Wordpress  

 ممنتطدمان،نمرحن انمثونةبدنننم نيعنفينم )خدMS WordغننExcelغننPowerPoint ن

 كون عنفينم )خدممنأجغم،نمرجدم م نمرجن نن نب  اانمثونتزمننأجغبي  

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

 أبننف بنقنجيمن   نمبعدونك ز نمرن د لن دو  

 المفضلة

 سب عنفينتطدمان،نمب  متحنملمحد بننفينم نعنسدمن،نمتس)ومدنر  

 سب عن دلمننفينمستزمبنمبدمن ن،نغمعنرجننملون،نXML  

 ن معد ننبغن،ن   نم   ل زنن

 ،ند)ل نم نيم،نمب) م ونغتونمترذلا  
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 

Digital Repository Services 

Librarian 

أخصائي المكتبة لخدمات المستودع 

 الرقمي

 وصف الوظيفة

م  دئئنعنمبد ثمئننغخدمئئانمصئنجينمتعل مئئن،نمسئوغعن ئرن نرئئن نمسئ) جعنيقمئئ نرحوئ نغإتنتئنن

 مت ج ننفينمتذ)دننغنردهن 

 المهام أو المسئوليات

 ن
ً
ن م )خدممنمب)ذد ب خمننبد  نملمح) ىنمبدقم ن جميعنغتدوم م

  نم )خدممنأ مونمب)ادمن،نغمتعنن  نغمتدني ن،نبلإندم ن،نمت)  دعنفينمتذ)دننمبدقدمن

 ن غ من ننمرنييانم ندمعنمبدقم مبعدون   نتصدم نغتخطمانغتدوم ن

 دمجنغت دنثنمبسمن ن،نغم خدم م،نمبودمننغمب)ذد ب خمنن    

 مب)عنمونمانقمننننمتلذمننمبوذد ننغتدمسم نم  )خدمم  

 ن تادن نسدمن،ن بذت غ مننغسطانم ت متم مننب)أم بنملمح) ىنمبدقم ن نتس) جع

 غتائئئ قنمتوبئئئحنغمبقرئئئدنمبدقمئئئ نن  ئئئدمجنغتائئئدن نمرجطئئئانمب)دي ةمئئئننتئئئ عنمتلذمئئئننمبوذد ئئئن

ن غكونمننبهن لاقنن د ) ىنم ندمعنمبدقم 

 دن ن لاقن،نيعنغبنمانمتس)ومدنرنمرنطلابنغ نتث ب   

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 جيخئئئئئئئننخنمعمئئئئئئئننةمبدفنب ي   /مبليسئئئئئئئنن  نفئئئئئئئين لئئئئئئئ منمتذ)دئئئئئئئن،نغمتعل مئئئئئئئن،نمئئئئئئئرنخنمعئئئئئئئئنن

  مع)ددع

 غم جغم،نمتدتدطنن إجميعنمتصنجينمبدقدمنمب)دذرنمرنم )خدممنمب)ادمن،ن  

 سب عنفينمب)عنمونمان   ن جميعنمتس) ج ن،نمبدقدمن  

ن

ن
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 ن مم)لاكنمرجب م،نم شدم مننغمت نيم،نمبامنجنن

 خنجعنمبلغننم   ل زنن   

 المفضلة

 ن سب عنفين جميعنملمح) ىنمبدقم ن نتاون رن نم ب

 متس)ومدنرم تنمن د نيعنم تصنعنغسدمنن  
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 والمعلومات والوثائقالدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات 

 
 

Data Services librarian )أخصائي خدمات البيانات )البحثية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

فئئئئينظئئئئئونمئئئئننيسئئئئئمان نبدمن ئئئئن،نمبائئئئئجدنن نتو سئئئئئن،ننائئئئ منأسصئئئئئنئينسئئئئدمن،نمبدمن ئئئئئن،ن )ئئئئئ    ن

أجغم،نغتادمئئئئن،نمستئئئئزمبنغم ئئئئت خنعنغتدننئئئئننمبدمن ئئئئن،نمبد ثمئئئئننبلدئئئئنتث بن نرجنمعئئئئن،نغمتدمكئئئئزن

نمبد ثمن ن

 المهام أو المسئوليات

 جميعنمبدمن ئن،نت خمهنأ من نهملننمب)ديي نغطلابنمبديم ن،نمبعلمننغمبدئنتث بنتدني ئن،ن 

 مبد ثمننغمرحونظن ل كننغأ نبمان تنتتكننغمب   عن ب كن 

 جميعننفئيتادن نغيشن دونغ دغينتادندمننغأجبنن يشنجنننبل)ئدي ان  ئ نأتئدثنمب)ادمئن،ن 

 مبدمن ن،نمبد ثمن ن

  ن)   نمسل بمننغ انمبسمن ن،نمرجن نن أمرنغتدننننمبدمن ن،نمبد ثمننغقم جن تنتتكن 

 ندم نغتط  دنمس) جعنمبدمن ن،نمبد ثمننجمسونمرجنمعن متسن دعنفينتص

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 جيخننخنمعمننةمنخس)  /نجك) يمه نفين ل منمتذ)دن،نغمتعل من،نمرنخنمعننمع)ددع 

  سب عن ق) بن   نم قونفينمبعدون نتذ)دن،نمرجنمعمننأغنمت)خصصن 

 غمتس) ج ن،نمتو سمن سب عنفينتدامننمبدمن ن،نغمرحزمنم تصنامنن 

  مرجب عنفينم نعنمبد ثنمبعلم نغمسن دعنمبدنتث ب 

  ،مرجب عنفينم نعنمرحن انملآ ينغتذد ب خمننم تصن ،نغق م دنمبدمن ن 

  خنجعنمبلغننم   ل زنن  

ن

ن
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 المفضلة

  سب عنفينتف  دنمبدمن ن،نغإ نجعنم )خدمم ن 

  سب عن دعنن  نمتم)نجمتن 

 مبوذد ننغأسلاقمن،نمبد ثنمبعلم  سب عن  ا قنمتلذمنن 

  ،مباديعن   ن جميعنمتردغ ن 

  مباديعن   نمب) م ونمانملآسد رن ون لمننغتادن نمبد  ن طد انن عنبن 

  ،مباديعن   نمب)وذ  نمبدنقدنغتونمترذلا 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 الفصل الخامس وظائف الوثائق والأرشيفات



 

 
 

 

 

 

 

 

  اعلم
 

 

 

 
 مجلة علمية محكمة يصدرها الاتحاد العربي

 المعلومات للمكتبات و 

 (AFLI) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  (61)السادس عشر العدد 

 6101 الموافق يناير 7141هـ  ربيع الأول
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

 

 

 

 :الفصل الخامس
 

 وظائف الوثائق والأرشيفات

 
 

Documentalist / Archivist  أخصائي الوثائق و/ أو الأرشيف

 )المحفوظات(

 وصف أو ملخص الوظيفة:

جإ ؤؤؤؤؤؤومتعاتجمثعمعواؤؤؤؤؤؤ عج ؤؤؤؤؤؤامف عمسؤؤؤؤؤؤ جمع ؤؤؤؤؤؤقعالأؤؤؤؤؤؤ عمعالؤؤؤؤؤؤحفظعم،  ؤؤؤؤؤؤ    عجم ح    ؤؤؤؤؤؤحعج    ؤؤؤؤؤؤح ع

م  رت عإضحف ععتيسيرعملاطلاعع لىعهؤه عمعالؤحفظع ؤطعإطؤح عمؤحعبسؤلألعصؤصعمعتشؤاععمعفيؤر    ع ؤطع

ملم ؤؤؤؤؤؤؤؤحمعاجعتمةؤؤؤؤؤؤؤؤةعمن اسؤؤؤؤؤؤؤؤ  عجمثفؤؤؤؤؤؤؤؤحتيعمؤؤؤؤؤؤؤؤقعمع رم  ؤؤؤؤؤؤؤؤحثعم  و  ؤؤؤؤؤؤؤؤ عج تؤؤؤؤؤؤؤؤا عمعو ح ؤؤؤؤؤؤؤؤحثعجا  لأؤؤؤؤؤؤؤؤ ع

 معفس  ةعمثعكترج   .

 المهام أو المسئوليات

ع.ظحثعمناكل ععصعجإلرمئ حعجص ح   حتكايقعا صويعمعالحفظعجملم  اع -

ع.تشن فعمعالحفظعجف را  حع سبعمعقام وعمن لأامعب ح -

إ ؤؤؤؤؤؤومتعاتجمثعمع لأؤؤؤؤؤؤةعم،  ؤؤؤؤؤؤ    عممعقحفلأؤؤؤؤؤؤ عم،اؤؤؤؤؤؤلأ  ععللأل ؤؤؤؤؤؤحثعجمعالؤؤؤؤؤؤحفظعمن ؤؤؤؤؤؤرتي ع  ؤؤؤؤؤؤح ع -

ع.تشن فعمعالحفظعمثتم ي  عاوجمعموتع  ظعمعالحفظعجم،   ف عم خ(

  عجتاايؤؤؤةعمعالؤؤؤحفظع ؤؤؤوصعمعنيؤؤؤ  عإ ؤؤؤىعمر ؤؤؤ عتشؤؤؤن فعجترتيؤؤؤبعمعالؤؤؤحفظع ؤؤؤطعمر ل  ؤؤؤحعمعنيؤؤؤ  -

     حعكأ   فعجا ط.

 ترتيبع  ظعم،   فعمعاا طع لأا جثعجلحفقي. -

 تت   عإارمءمثعملاطلاععجإ ح يعمعالحفظعجم،   فعمعاا ط. -

 ضوطعجتاو وعإارمءمثعفرزعجإتلافعجتر  ةعم،   فعمعن حئيعإ ىعم،   فعمعاطني. -

 نسظعم، لأحمع طعههمعمثطح .معق ح عصح،صاحثعمعالحفق  عج/اجع  -
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 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ع.ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع ل عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

 .معتلأكقعمقعمعتقت حثعم،      عجم ح يرعمعاصفعم،    ي -

ماؤؤؤؤت وم عصرم  ؤؤؤؤؤحثعجتقت ؤؤؤؤحثعمعفسؤؤؤؤؤ يرعمثعكترجنؤؤؤؤيععلالؤؤؤؤؤحفظ عج ؤؤؤؤهمعمعواؤؤؤؤؤ عضؤؤؤؤلأقع ام ؤؤؤؤؤوع -

ع.ص ح حت ح

م رف عم  ام بعمعقح ا   عمنرتو  عصحعالحفظ عجمعتشاععمنت لأ عع لأل حثعمع رزعجم  هفع -

 .جمعتااية

ع.من رف عصحعقام ينعجمعلامفلعمعتت  لأ  ع طعم حمعم   ظعجمثتح  ععلأ   فعمع ح  -

عم رف ع ام وعإتم يعمعس لاثعم  ح ي  عمعاا   عجمعن حف  . -

ععلفس يرعمثتم ي.م رف عمعقام وعم،احا  ع -

ع(.EDMSم رف عا ويعصأ  لأ عإتم يعمعالحفظعمثعكترج   عم -

 المفضلة

    وعمعت حمةعم ع  م عصرم  حثعمح كرجاافتعاجفيس. -

عإاحتيععغ عااتب  ع حئ  عملاات وم ع لىعم، ةعإ ىعاح بعمع ر   ع تحص عجماحتل . -

عجم رف عتت   عموحنيعم،   ف.م رف عمعقام وعم،احا  ععلش ح  عمعا حف  عجمعترم   ع -

ععو صعم ح مثعمعتت    عمعتال ةعجمعتر  ب عجإتم يعمعا ت. -

  جحعمع لأةعم  لأحعط عج جحعمع ريظ. -

 م ح مثعمعتاريرعجمعكتحص عم   ويععلتقح يرعجغيرهحعمقعمنل حث. -
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

Assistant Documentalist / 

Archivist 

مساعد أخصائي الوثائق والأرشيف 

 )المحفوظات(

 وصف أو ملخص الوظيفة

م ؤؤؤؤؤؤحجنع،ةشؤؤؤؤؤؤحئيعمعالؤؤؤؤؤؤحفظعجم،  ؤؤؤؤؤؤ فعمملم  اظؤؤؤؤؤؤحث(ع ؤؤؤؤؤؤطعجظؤؤؤؤؤؤحففعماؤؤؤؤؤؤتقوحمعجالأؤؤؤؤؤؤ عم،  ؤؤؤؤؤؤ ف ع

 م ح  تصعج   ص عج همعإتح تصععلوح  ينعجغيره عمقعمنست  و قعتمةةعم،   ف.

 المهام أو المسئوليات

ع.ماتلا عمعالحفظعمثتم ي عجبس  ل ح -

 .جف را  حع سبعمعقام وعمن لأامعب حتشن فعمعالحفظع -

ع.تت   ع  ظعمعالحفظعجمتحب  عارتهح -

ع.ي وعجيالةعتاص  حثعماا يعلم تايحثعمعالحفظعمع حم ععلرااععإعي حع توعم  حا  -

 رتؤؤبعتشؤؤايرعمنؤؤامتعملم  اظؤؤ عمعلؤؤيع ؤؤطع حعؤؤ عطلؤؤبعمسؤؤتلأرعاجعفمثع  لأؤؤ ع حع ؤؤ عاجع ؤؤطع حعؤؤ ع -

ع. و لأ عج وصعتحع  عاجعإ حتيعطو  ح

إاؤؤؤؤؤرمءمثعملاطؤؤؤؤؤلاع عج  ؤؤؤؤؤحجنعمعوؤؤؤؤؤح  ينعجغيؤؤؤؤؤره عمؤؤؤؤؤقعمنسؤؤؤؤؤت  و قعمؤؤؤؤؤقعةؤؤؤؤؤلامعتقؤؤؤؤؤو  عع ؤؤؤؤؤت   -

 معالحفظعمنتافريعجإفحتت  .

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ع.ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع لا عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

 .علأ   فعمع ح من رف عصحعقام ينعجمعلامفلعمعتت  لأ  ع طعم حمعم   ظعجمثتح  ع -

    وعمعت حمةعم عصرممجعمح كرجاافتعاجفيسعجةشاصًح. -

م رف عم  ام بعمعقح ا   عمنرتو  عصحعالحفظ عجمعتشاععمنت لأ عع لأل حثعمع رزعجم  هفع -

 جمعتااية.
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 المفضلة

 .(ISADمعتلأكقعمقعمعتقت حثعم،      عجم ح يرعمعاصفعم،    يعم -

 عج ؤؤؤؤهمعDACSجعEADعGED ماؤؤؤؤت وم عصرم  ؤؤؤؤحثعجتقت ؤؤؤؤحثعمعفسؤؤؤؤ يرعمثعكترجنؤؤؤؤيععلالؤؤؤؤحفظع -

 .معوا عضلأقع ام وعص ح حت ح

عإاحتيععغ عااتب  ع حئ  عملاات وم ع لىعم، ةعإ ىعاح بعمع ر   ع تحص عجماحتل . -

  جحعمع لأةعم  لأحعط عج جحعمع ريظ. -
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

 

 

Records Manager ]أخصائي إدارة السجلات ]مدير السجلات 

 وصف أو ملخص الوظيفة

صتاا ؤصعجمتحب ؤ عتت ؤ  عجبسؤ يرعمعالؤحفظعجمعسؤ لاثعم  ح يؤ ع ؤطعمنشؤح  عجمنكحتؤبعمثتم يؤ  ع  قؤا 

جالأؤؤؤ عج  ؤؤؤظعم،  ؤؤؤ فعمعااؤؤؤ طعجتشؤؤؤلأ  عاتجمثعصاؤؤؤ علااؤؤؤتراح صع ؤؤؤطعإطؤؤؤح عتلو ؤؤؤ عم ت حاؤؤؤحثع

 ؤؤت  عمشؤؤح  عملااؤؤتقوحمعجمعتاا ؤؤصععي لأ ؤؤا عجيؤؤ مقعت ؤؤايرع صؤؤ وعمن اسؤؤ عجمنسؤؤت  و ق.ع لأؤؤحع

 معس لاثعصح،   ف.

 المهام أو المسئوليات

 .م رف عتحم عصحع  كةعمثتم يععللأ اس عججظحف صعججم  عمعالحفظعجمعس لاثعصص -

ت ماؤؤؤؤ عمعتشؤؤؤؤاععمعقح ا  ؤؤؤؤ عمنت لقؤؤؤؤ عصحن اسؤؤؤؤ عج تاز ؤؤؤؤ عمع لأؤؤؤؤةعتمةل ؤؤؤؤحعجمعتقؤؤؤؤح يرعمنت لقؤؤؤؤ ع -

 .صنيحط ح

تاو وعم ح عكةعمعه قعع  ع لا  عصإنيحءعاجعمعتشؤرفع ؤطعمعالؤحفظعم ةحصؤ عصكؤةعمثتم يعتمةؤةع -

 من اس .

 إ ومتعا حاحثعثتم يعمعس لاثعتمةةعمن اس . -

ت ؤؤايرعا حاؤؤ عم   ؤؤظعم ةحصؤؤ عبسؤؤ لاثعمع لأؤؤةعمع ام ؤؤ عجملا ت ؤؤحلعب ؤؤحعمؤؤقعةؤؤلامعاؤؤوجمع  -

جمعسؤؤؤؤ لاثعصحعوجعؤؤؤؤ عاجعمن اسؤؤؤؤ عزمنؤؤؤؤيع ؤؤؤؤحمةععي  ؤؤؤؤظ عم تلأؤؤؤؤوعمؤؤؤؤقع سؤؤؤؤ عإتم يعملم  اظؤؤؤؤحثع

 م، .

 قةعمعس لاثعمعليعع عب وعضرج ي ععسيرعم، لأحمعم  حع  عجمعليع  بعملا ت حلعب حع،غرمضع -

إتم يؤؤؤؤؤؤؤ عاجع ح ا  ؤؤؤؤؤؤؤ عاجعتح ي  ؤؤؤؤؤؤؤ  عإ ؤؤؤؤؤؤؤىعامح ؤؤؤؤؤؤؤحثع سؤؤؤؤؤؤؤ عإتم يعملم  اظؤؤؤؤؤؤؤحثعجمعسؤؤؤؤؤؤؤ لاثععت  ين ؤؤؤؤؤؤؤحع

 ج    حع لىع ااعآمق.

  لي ح.تافيرعظرجفعملافلأ ععش ح  عمعس لاثعجم   حلع -

مسح ويعاص حبعمعقرم ع طعإ  حزعم حم  عصتافيرعمن لام عمعضرج ي عم تلأحتمع لىعمعسؤ لاثع -

  طعمعا تعمنتحاب.
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 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 .ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع لا عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

عم رف ع ام وعإتم يعمعس لاثعم  ح ي . -

 .(ISADمعاصفعم،    يعممن رف عصقام وع -

م رفؤؤؤؤ عم  ام ؤؤؤؤبعمعقح ا  ؤؤؤؤ عمنرتو ؤؤؤؤ عصحعالؤؤؤؤحفظعجمعسؤؤؤؤ لاث عجمعتشؤؤؤؤاععمنت لأؤؤؤؤ عع لأل ؤؤؤؤحثع -

 .مع رزعجم  هفعجمعتااية

م رفؤؤؤؤؤ عمعفيؤؤؤؤؤر  حثعجمعقؤؤؤؤؤام ينعمعسؤؤؤؤؤح ي ععلالؤؤؤؤؤحفظعجمعسؤؤؤؤؤ لاثعجمسؤؤؤؤؤأع عمعتا  ؤؤؤؤؤ عمثعكترجنؤؤؤؤؤيع -

عجمنشحت  عمثعكترج   .

 عكترجنيععلالحفظعجمعس لاث.مات وم عصرم  حثعجتقت حثعمعفس يرعمث -

 المفضلة 

ع.ة ريعكحف  ع طع  سعت شصعجم ح عمعاظ    -

 م رف عمعقام وعم،احا  ععلفس يرعمثتم ي. -

 م ح مثعمعتا يزعمعهمبيعجمع لأةعتاتعضغط. -

 إاحتيععغ عااتب  ع حئ  عملاات وم ع لىعم، ةعإ ىعاح بعمع ر   ع تحص عجماحتل . -

 فرقعمع لأة.عمعقو يع لىعمع لأةعصك حءيعضلأق -
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

 

Head of Archive (Department, 

Unit) 

رئيس قسم أو إدارة الأرشيف 

 )المحفوظات(

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسؤؤلامع ؤؤقعجضؤؤ عة ؤؤطعجآع ؤؤحثعمع لأؤؤةعم ةحصؤؤ عصتشؤؤن فعجف راؤؤ عجا  ؤؤ  عج  ؤؤظعمعالؤؤحفظع

مث ؤؤؤؤرمفعجمنتحب ؤؤؤؤ ع لؤؤؤؤىعالأ ؤؤؤؤ عجمنل ؤؤؤؤحث عجمنسؤؤؤؤحهلأ ع ؤؤؤؤطعتاق ؤؤؤؤظعاهؤؤؤؤومفعمن اسؤؤؤؤ عمؤؤؤؤقعةؤؤؤؤلامع

م، لأؤؤؤحمعمعتت  ه ؤؤؤ ع ؤؤؤطعم ة ؤؤؤ عمعتت  ه ؤؤؤ ععلأ  ؤؤؤ ف.عجإ ؤؤؤومتعم ة ؤؤؤطعجملااؤؤؤترمت   حثعمعلازمؤؤؤ ع

 عتيسيرعاوةعمثفحتيعمقعمعالحفظعجمعس لاثعمقع وةعمعوح  ينعجصحنعطعمعقرم عصحن اس .

 المهام أو المسئوليات

عههح.إ ومتعم ة  عملااترمت    ععلأ   فعجمتحب  عتت   -

عإ ومتعموحتئعجضامصطعثتم يعجتاا صعمع لأل حثعتمةةعم،   ف. -

عتشلأ  عصرممجعب  زعمعت ل عمنستلأرعجت ايرعجتو يبعمع حملينعتمةةعم،   ف. -

عمنتحب  عمعوج ي عن  رمثعم،تمءعجم ومتعتقح يرعمث  حزعصح،   ف. -

عح    .منيح   ع طعإ ومتعمامز  عم،   فعصحعتنس ظعم عمعا ومثعملمةتش عص -

 مث رمفع لىعف را عجتشن فعمنامتعم،      . -

 مث رمفع لىع لأل حثع  ظعجتت   عملا   ف. -

 .مث رمفع لىع لأل حثع  لأت عمنامتعملا       -

 مث رمفع لىع لأل حثعم  رتعمعوج ي.ع -

 معت   طعملآنيعجمنستقولطععتقو  عم ةومحثععللأست  و ق. -

 جت ايرهح عجص ح   حعجفظعافضةعمنلأح احث.متحب  عايرعإارمءمثعا  لأ عم،     ع -

 تقو  عمعو  عمعلاز عنت هيعمعقرم عجمثتم يعمع ل حعجتت  هعا  عم ح عاةرىع كلفعب ح. -

ع

ع
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 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ع.ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع لا عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

ع.للاثعاتامثعة ريع لأل  ع طعم حمعمعت شصعلاعتقةع ق -

 .م ح يع طعمات وم عصرم  حثعمعتال ظعمثعكترجنيععللأ لامحث -

ع.م ح مثعمث رمفعجتت   عايرعمع لأة -

ع.ملانح عصكحف عمعس حاحثعجملاارمءمثعجملا  لأ عمنت لق عصلأ حمعمع لأة -

ع.م ح يعإ ومتعمنامز حث -

ع.م ح مثعمات وم عم  حابعملآ طعجت و قحتص -

 .معتقح يرم ح مثعمعتال ةعجم ومتع -

 .إنح عصحعلغ عمع ر   عجمث  ليز   -

 المفضلة

 .معت كيرعملااترمت جطعجإتم يعمنام تعص ح ل   -

 .مع لأةعصرجحعمع ريظعجمعتامصةعجم ح مثعملاتشحم -
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Associate Head of Archive 

Services 

 مساعد رئيس قسم خدمات الأرشيف

 وصف أو ملخص الوظيفة

يسؤؤؤؤؤؤؤؤح وعاةشؤؤؤؤؤؤؤؤحئيعةؤؤؤؤؤؤؤؤومحثعم،  ؤؤؤؤؤؤؤؤ فع ؤؤؤؤؤؤؤؤطعم حمؤؤؤؤؤؤؤؤصعجمع لأؤؤؤؤؤؤؤؤةع لؤؤؤؤؤؤؤؤىعتقؤؤؤؤؤؤؤؤو  عم ةؤؤؤؤؤؤؤؤومحثعمعضؤؤؤؤؤؤؤؤرج ي ع

 عللأست  و قعجفقحععلااترمت    عمع حم ععللأ اس .

 المهام أو المسئوليات

 .تو يبعمنست  و قع لىعمات وم عم،   ف -

ع.منسح ويع طعإ ومتعت ماحثعتاو وعم ت حاحثعمنست  و ق -

ع.منسحهلأ عب لأل حثع  لأت عمنامتعم،      ع -

 .تت   ع لأل حثعإ ح يعجماتراحععمنامتعم،       -

ع.ص ح  عمنامتعم،       -

ع.متحب  عا وثعملات حهحثع طعةومحثعم،   ف -

 .م ومتعمعتقح يرعجمث شحف حثعمن لا   -

 متحب  عما  عم،   فع لىعملا تر ت. -

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ع.ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع لا عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

 .من رف عصحعقام ينعجمعلامفلعمعتت  لأ  ع طعم حمعم   ظعجمثتح  ععلأ   فعمع ح  -

    وعمعت حمةعم عصرممجعمح كرجاافتعاجفيس. -

ع.ة ريعصأ  لأ عمعتشن فعج ام وعمع  را  -

 .إاحتيعمات وم عت و قحثعم  حاب -

 .صحات وم عمنحس عمعضائيعجاا  يعمعتشايرعجمعنسخعملانح  -

ع
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 المفضلة

 م ح مثعمعتاريرعجمعكتحص عم   ويععلتقح يرعجغيرهحعمقعمنل حث. -

عإاحتيععغ عااتب  ع حئ  عملاات وم ع لىعم، ةعإ ىعاح بعمع ر   ع تحص عجماحتل . -

ععو صعم ح مثعمعتت    عمعتال ةعجمعتر  ب عجإتم يعمعا ت. -

 م  لأحعط عج جحعمع ريظ. جحعمع لأةع -

عمعقو يع لىعملاعتزم عصحعت  عجمعلامفلعمعتت  لأ  . -
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 

Digital Archivist أخصائي الأرشيف الرقمي 

 وصف أو ملخص الوظيفة

 قؤؤا عصؤؤوج ع  ؤؤحتيع ؤؤطعت ؤؤايرعجتت  ؤؤهعإاؤؤترمت    عم   ؤؤظعمعر صؤؤيعجمعؤؤت  عفمثعمعشؤؤل  عجيتؤؤا ىع

ج  ؤؤؤظعمنؤؤؤامتعم،  ؤؤؤ    عمعر لأ ؤؤؤ عجإنيؤؤؤحءعبسؤؤؤ  لاثعمعو ح ؤؤؤحثعمعاصؤؤؤ   عع ؤؤؤح ع لأؤؤؤحع تؤؤؤا ىععالأؤؤؤ 

ت ايرع ص وعمنامتعمعر لأ  عمقعةؤلامع لأل ؤحثعمعر لأتؤ  عجيتأ ؤوعمؤقعإت مثعمعالؤحفظعج  ح حت ؤحع ؤطع

  ؤؤؤؤح عم،  ؤؤؤؤؤ  عملاعكترج  ؤؤؤؤ عمنسؤؤؤؤؤت و .عجا  ؤؤؤؤ  عمنل ؤؤؤؤؤحثعجمعالؤؤؤؤحفظعصاسؤؤؤؤؤبعتااي ؤؤؤؤحثعمعؤؤؤؤؤرفيسع

  ظعمت لوحثع  ح عم،    عمثعكترج   عجمتحب  عتاو  ص.منوح رعجتاق

 المهام أو المسئوليات

تاو وعمنامتعمن لا  ععر لأت عصأ كحع حعملمةتل  عمجلحفظ عصؤا  عبسؤ  لاثعصؤات   عافؤلا  ع -

 م خ.(.

معلؤيع  ؤبعبسؤ  ل حعالتؤحءعنيؤأيعمعالؤحفظع ؤطع metadata ضوطعجمص حثعمعو ح ؤحثعممن تحتمتؤح( -

عمثعكترج   عطوقحععللأ ح يرعمن لأامعب حع طعملم حم.معويل ع

إتم يعمعالؤؤحفظعجم،  ؤؤ فعمثعكترجنؤؤيععتاو ؤؤوعجمةت ؤؤح عافضؤؤةعصرم  ؤؤحثعتن يؤؤرعمعالؤؤحفظعمؤؤقع -

  كةعإ ىع كةعآةر.

إ ؤؤؤومتعا حاؤؤؤحثعجإاؤؤؤرمءمثعثتم يعمنؤؤؤامتعم،  ؤؤؤ    عمعلؤؤؤيعنيؤؤؤأثع  لأ ؤؤؤ عمؤؤؤقع  ؤؤؤ عملاةتؤؤؤزمنع -

عاصام.جم   ظعمعر صيعجمعتت   عجمعاصفعجمع

عتا  وع لأحفثعجا كحمعمنامتعم،      عمعتحت  ع قعمع لأةعمثتم يع -

مات وم عمعااحفطعمعر لأ  ع طعمةتزمنعمعالحفظعجماتراح  حعبسر  عج  حءيععو  ع لأل ؤحثع -

عصت عمعقرم 

 إ ومتعجاحفةعمث  حتعمقع امف عج يحفحثعجاتع عجف ح س. -

 ييرفع لىع لأل حثعمعر لأت ععللأامتعم،      . -

عمعالحفظعمناااتيعجتاو وع حع  حتق   ع -

 .ملا رمفع لىع ر  عمعالحفظعمعومةل عجم ةح ا عمقعجإ ىعج ومثعمعت  يقعجمعر لأت  -

ع
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عمتحب  ع لأل حثعم   ظعمعر صيعطايةعم،اةعصح،   ف. -

ع.معتأ وعمقعالام عمعالحفظع وةعجب وعا     حعإعكترج  ح -

.تشلأ  عة  عجفقحع  وجمعزمنيعماوتع،    عمعالحفظعإعك -
ً
 ترج  ح

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ع.ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع لا ععمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

 .م رف عتحم عصأفضةعمنلأح احثعجمن ح يرع طعم حمعمعر لأت  -

ع.إتقحنع   عإتم يعمعالحفظعجتقت حثعملاتشحم -

عمعاصفعم،    ي.مثنح عصلأ  ح عتصلقعكا ععلو ح حثعمعاص   عجم ح يرع -

 .م رف عا ويعصأمقعم،   فعجمعسري عجمنلك  عمع كري عج قاقعمعاصامع -

 المفضلة

ة ؤؤؤريعلاعتقؤؤؤةع ؤؤؤقعاؤؤؤنتينع ؤؤؤطعم ح  ؤؤؤ عم لأا ؤؤؤحثعم،  ؤؤؤ فعمعر صؤؤؤي عصلأؤؤؤحع ؤؤؤطعفعؤؤؤ عم ة ؤؤؤريع ؤؤؤطع -

 إنيحءعمعو ح حثعمعاص    عجمعر لأت .

 .مث رمفمعقو يع لىعتاو وعم،جعايحثعجمع لأةعم عم  وعم،تنىعمقع -

ع.م ح مثعإتم يعمنيرج حث -

 .إنح عصحعلغ عمع ر   عجمث  ليز   -

ع.مع لأةعصرجحعمع ريظ -

 .معتامصةعجم ح مثعملاتشحم -
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Archivist - Metadata Specialist  أخصائي الميتاداتا –الأرشيفي 

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسؤؤؤؤؤؤ جمع ؤؤؤؤؤؤقعمعتأ ؤؤؤؤؤؤوعمؤؤؤؤؤؤقعت ؤؤؤؤؤؤ عمن تحتمتؤؤؤؤؤؤحعجملافلأ  ؤؤؤؤؤؤحعجتامفق ؤؤؤؤؤؤحعمؤؤؤؤؤؤ عمن ؤؤؤؤؤؤح يرعملم ل ؤؤؤؤؤؤ عجمع حن ؤؤؤؤؤؤ  ع

جمنسؤؤؤؤؤحهلأ ع ؤؤؤؤؤطعضؤؤؤؤؤوطعاؤؤؤؤؤاتيع لأل ؤؤؤؤؤحثعمن تحتمتؤؤؤؤؤحعصحاؤؤؤؤؤت وم عم ؤؤؤؤؤح يرعمن تحتمتؤؤؤؤؤحعصكحفؤؤؤؤؤ عا ؤؤؤؤؤكحع حع

عللأؤؤؤؤامتععMetadata Schemaممعاصؤؤؤؤ    عمع ت ؤؤؤؤ  عم   ؤؤؤؤظ عمثتم ي(.عجإنيؤؤؤؤحءعة ؤؤؤؤ عم تحتمتؤؤؤؤحع

 فيرعمعوا عجمعاصام.م،      ععتاع

 المهام أو المسئوليات

معق ح عصلأ تلفعمن ح عجمعنيحطحثعمنت لق عصفس يرعم، صويعم،      عمعر لأ   عم عمت ؤحفع -

معتؤؤؤومصيرعجمثاؤؤؤرمءمثعمنت لقؤؤؤ عصا ؤؤؤظعمعك ح ؤؤؤحثعمعر لأ ؤؤؤ ع لؤؤؤىعمنؤؤؤوىعمع ايؤؤؤةعم تلأؤؤؤحتمع لؤؤؤىع

ع.من ح يرعمعوجع  

ع.ت ايرعة  عم تحتمتحعم   ظعجص ح   ح -

عتشلأ  عمسح ومثعمث  حتععللأامتعم،      . -

 ضوطعااتيعمعو ح حثعمعاص   عم ةحععصحنامتعم،      ع طع  ح عم،    عمثعكترج   . -

 متحب  عا وثعمعت ا مثع طعم ح يرعم تحتمتحعمعاصفعم،    يعجتت  ههح. -

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ع. لا عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأويت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع -

عع.ة ريعصلأ ح يرعم تحتمتحعمعاصفعم،    ي -

 .عXMLجعغ عمعترميزعمن  ح ي عمنلأتويععEADة ريعصلأ  ح عمعاصفعم،    يعمنرم ع -

 .ة ريعصلأ ح يرعص ح  عجمةتزمنعمنامتعم،       -

 .إاحتيعمات وم عت و قحثعم  حابعملآ ط -

ع

ع
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 المفضلة

ع. حمينع طع  سعت شصعجم ح عمعاظ   ة ريعلاعتقةع قع -

 .إنح عصحعلغ عمع ر   عجمث  ليز   -

 .م ح مثعمعتا يزعمعهمبيعجمع لأةعتاتعضغطع -

 .معقو يع لىعمع لأةعصك حءيعضلأقعفرقعمع لأة -
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Museum Archivist أخصائي أرشيف )المحفوظات( المتحف 

 الوظيفة:وصف أو ملخص 

ييؤؤؤؤرفع لؤؤؤؤىعت لأ ؤؤؤؤ عجترتيؤؤؤؤبعجتشؤؤؤؤن فعج  ؤؤؤؤظعجتق ؤؤؤؤ  عملم لأا ؤؤؤؤحثعم،  ؤؤؤؤ    عمؤؤؤؤقعم،فؤؤؤؤرمتعاجع

من اسؤؤحثعمنرتو ؤؤ عبيؤؤكةعجل ؤؤظعمؤؤ عمنتاؤؤفعممعشؤؤا  عمؤؤه رمث عمقؤؤحط عمع ؤؤ ل  عمعفسؤؤ  لاثع

معشؤؤؤؤؤات  عجمنرف ؤؤؤؤؤ  عمعتشؤؤؤؤؤحم  عمن لأح يؤؤؤؤؤ  ع ام ؤؤؤؤؤحث ع اؤؤؤؤؤحفةعجم  اطؤؤؤؤؤحثعاةؤؤؤؤؤرى عمننيؤؤؤؤؤا مث ع

مثعكترج   (.عصحثضحف عإ ىعبيغ ةعصر حمجعإتم يعمعالحفظعجمعس لاث عجمعيرجعع ؤطعا ؤاتعمعالحفظع

معتا  ؤؤؤؤ  عجإتم يعمنؤؤؤؤتلعجمنيؤؤؤؤح   عم ةحصؤؤؤؤ  عجتقؤؤؤؤو  عم ةؤؤؤؤومحثعمنرا  ؤؤؤؤ ععللأؤؤؤؤاظ ينعجم  لأ ؤؤؤؤا ع

 تمةةعجةح ثعمنتاف.

 المهام أو المسئوليات

 معتح ي   .تق   عم لأا حثعمنتافعمقعمعالحفظعجمعس لاثعفمثعمعق لأ ع -

معترتيؤؤؤؤؤؤؤؤبعجمعاصؤؤؤؤؤؤؤؤفعجم   ؤؤؤؤؤؤؤؤظعطوقؤؤؤؤؤؤؤؤحععللأ ؤؤؤؤؤؤؤؤح يرعمن ت ؤؤؤؤؤؤؤؤ ععت  يؤؤؤؤؤؤؤؤزعجترتيؤؤؤؤؤؤؤؤبعج  ؤؤؤؤؤؤؤؤظعمعالؤؤؤؤؤؤؤؤحفظع -

 .جمعس لاث

 .إنيحءعمعفس  لاثعجفقحععش غ عمح  عج ام وعمعاصفعم،    يع -

 .تال ةعإ شحءمثعمنست ومينعجت ايرعمنا  ع لىع وك عمث تر تع -

 .تت  هعم،ني  عمعتا اي عجإتم يعميح   عمنتل -

 مع رجضعمقعااةع ف ع  لأ عملم لأا حثعصحنتاف.عتقو   -

 .تافيرعةومحثعم،   فععللأاظ ينعجم  لأ ا ع -

 .ملاات ح  عصتقت حثعمن لامحثع طعتت  هعجت ايرعم،   فعمثعكترجني -

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

ع.ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/معليسحنس(ع طع لا عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

 .جم ة ريع طعمات وم عم  ومجمعمع مت  عم ةحص عصح   ظعجمسا حثعمعس لاثمن رف ع -

 .(ISADمن رف عصحعقام وعمع حم ععلاصفعم،    يعم -
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 .عXMLجعغ عمعترميزعمن  ح ي عمنلأتويععEADة ريعصلأ  ح عمعاصفعم،    يعمنرم ع -

 .م ة ريعص رم  حثع  ظعمعو ح حثعمثعكترج   عجمن ح ضعملافترمض   -

 المفضلة

 .ة ريعانتينع لىعم، ةع طعم حمعمنتح فعجملم لأا حثعمنتا    -

عج تحص  -
ً
 .إاحتيععغ عااتب  ع لىعم، ةعتاولح

 .معقو يع لىعمث رمفعجمعق حتي -

 .م رف عصتح يخعمع قعجع/عاجع لأل حثعمنتح فع -

 .منتن    ع جحعمعتت    ع و مثعمعتال ةعجمعتر  ب عجإتم يعمعا ت -
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

 
 

 

Guardian Archivist [Magasinier (fr)] خازن الأرشيف 

 وصف أو ملخص الوظيفة

 تؤؤؤؤؤؤؤا ىعت  لؤؤؤؤؤؤؤ عمع ؤؤؤؤؤؤؤرجف عجترتيؤؤؤؤؤؤؤب عجتؤؤؤؤؤؤؤافيرعمعالؤؤؤؤؤؤؤحفظععللأسؤؤؤؤؤؤؤت ومين عجبسؤؤؤؤؤؤؤ يرعامؤؤؤؤؤؤؤح قعملاةتؤؤؤؤؤؤؤزمن ع

عجمنيح   ع طعبس يرع ح  عمن حع  .

 المهام أو المسئوليات

ع.م،   ف تلقىعمحت حعم، صويعجتف حثع -

 .ت  يقعمعالحفظعجتت   عمعوف حثع وةعمعت  يق -

 .تت  هعإارمءمثعجض عمع لامحثعجمعت ول عجمعتغل فععلالحفظعاجعس لاثعم،   ف -

 .ي وعم شحف حثعملاتح  عمع ام  ععلالحفظ -

 .تأمينعنسخعمقعمعالحفظعجفقحععلقام وعمن لأامعب ح -

 .ضلأحنعم   حلعمعا حئيععلالحفظعجمرم و عالام عمعالحفظ -

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 .مستاىعلح ايعجتكايقعمهنيعمت شص -

 .ة ريع لأل  علاعتقةع قعللاثعاتامثع طعم حمعم،   ف -

 .م رف عصت  عجم ح يرع  ظعمعالحفظ -

 .من رف عبيرجطعم،مقعجمعسلام عتمةةعملمةحزنع -

 المفضلة

 .م ح مثعتت  لأ  عملأتحزيعم عملاهتلأح عصحعت حص ةعجمعو   -

معقو مثعمعوو   عمعلازم عنت لوحثعمعت حمةعم عصتحت ظعة نعملم  اظؤحثعجصؤ اتعتامفرع -

ع.معسلاع 

ع
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University Archivist أخصائي أرشيف الجامعة 
 

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسؤؤؤلامع ؤؤؤقعجلؤؤؤحفظعجسؤؤؤ لاثعا  ؤؤؤ فعم  حم ؤؤؤ عجهؤؤؤاعمعؤؤؤهيع قؤؤؤر عايعمعسؤؤؤ لاثعاؤؤؤيت ع    ؤؤؤحعجا  ؤؤؤحع

عع ع كقعع حع  لأ عتح ي   عاجع ح ا   عاجعمحع  .ايت عمافو حتهحعاجعإتلاف حعمحع
 

 المهام أو المسئوليات

اتمءعم ؤؤؤح عملا ت ؤؤؤحلعمعؤؤؤومف عاجعمن  ؤؤؤتععسؤؤؤ لاثعم  حم ؤؤؤ عجتاو ؤؤؤوعمؤؤؤوىعاهلأ   ؤؤؤحعجتاو ؤؤؤوع  لأ  ؤؤؤحع -

 جصلا    ح.

  اوتعااحع بعمعتشرفعجمثتلاف.عع -

  تا ىعتت   عمنامتعم،      عجفقحعن ح يرعمعاصفعم،    يعمعوجع  .ع -

  افرععلوح  ينعم لأا  عمقعم ةومحثعمعقحفلأ ع لىعاتجمثعمث  حتعجمعوا ععللأامت.ع -

 قؤؤؤؤؤؤا عصلأ لأا ؤؤؤؤؤؤ عمؤؤؤؤؤؤقعم،نيؤؤؤؤؤؤ  عمعترجي  ؤؤؤؤؤؤ ععللأ لأا ؤؤؤؤؤؤحثعصؤؤؤؤؤؤومةةعم  حم ؤؤؤؤؤؤ عمؤؤؤؤؤؤقعةؤؤؤؤؤؤلامعمعنيؤؤؤؤؤؤرمثع -

 مثةوح ي عجمع يح مثعجغيرهح.ع

عمصعمث رمفع لىعمنيزم   عمعستاي ععلأ   ف. وعتتضلأقعم ح -
 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 .ت ا عاحم   عممعوكحعا ياس/عمعليسحنس(ع طع لا عمعالحفظعمقعاحم  عم تلأوي -

 اتامثع لىعم، ةع طعإتم يعمعس لاثعم،      عصحن اسحث.ع3ة ريع -

 ملااتلأحعط.ة ريع طعمعت حمةعم عم  حابعملآ طعج وكحثعمعتامصةع -

 ة ريع طعمعتاامعمعر صيععلالحفظعجمعس لاث. -

 ة ريع طع   ع  ظعجماتراحععمنامتعم،      . -

 ة ريعصلأ ح يرعمعاصفعم،    يعمع حن  . -

 إاحتيعمعلغ عمث  ليز  . -
 

 المفضلة

 من رف عصت  عإتم يعمن لامحثعصح  حم حث. -

 معو  عص ريق عف حع .معقو يع لىعمعتامصةعم عملآةريقعص ح ل  عجتقو  ع -

 معقو يع لىع ةعمنيكلاثعجمت حفعمعقرم مث. -

 ة ريع طعإتم يعمنيزم   عجتاو وعملا ت حاحث. -
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 :سادسالفصل ال
 

 وظائف النظم وتقنيات المعلومات
 

 

System Librarian أخصائي المكتبة للنظم 

 وصف أو ملخص الوظيفة

عليييي  تنسيييوت طتط ييييور طت ييييوتش طت وويييي  طنظييييلوة طيييييوبة  الإييي    ا لإويييي   يييي  ا    يييي  طا  ييييشا  

 .تقدي  الخدمبت المحوس  

 المهام أو المسئوليات

  ،نظلوة طيوبة  الإ    ا لإو  طبشمجوبت إدارة المح وى الإشقمي بب     ، طمح بت الإعمية

 طمشاق   كة طظبئف الإ  بم لإضمبن سلام  الإتظلوة.

   ا  يييشا  علييي  مسييي وتبت الإيييشبر الإظييي وا داقييية ا عسسييي  طالإ حقيييت مييي   بع وييي  ا ت يييب

بظ    ا ةترةي،، بميب  ي   لإيش الإظي وبت المح وي ، طقيبدم الإوتيت، طميب ي  ية   يب مي  ا  ب ش 

 أة م  م  ورة.

  مسعط  ع  ت مو  طت وو  طتوبمة الإعم وبت الإوومو  لإلأتم      ا      طة   ا ت ب ت 

  ا عبلج  الإوورت   ظ لات ا ت ب  طالإ وقوبت    مح بت الإعمة. 

 جبت ا س وودي  لأغشاض ت وتش الإ    طالإبرمجوبتإعداد الإدراسبت الخبي  ببح وب. 

   يوصييييتي ب  ييييوتش الإسوبسييييبت طا جييييشااات الإلاسميييي   سيييي طدام الحبسيييي بت طالإيييي     يييي  مجييييب

 .الإعمة 

  قوبدة الإوشتت ا سعط  ع  ب با طت وتش طيوبة  ة   ا      طبشمجوبت إدارة المح وى. 

      ا  شا  ا داري طالإوني عل  ة   ا.  

  الإ دابير الإضشطرت  لإسلام  طتأمين الإ    ا لإو  طا ع ومبت طحمبي  الإظ    المح و طضع 

      ا سبهم     رس  الخ ر ا ستراتوجو  لإ  وتش قدمبت ا ع ومبت    ا. 

      اعداد الإ قبرتش الإدطرت  ع  سير الإعمة    مجب  عمة ة   ا. 

 جب  الحوس   طاس طدام الإ   .ا  شا  عل  ت وتش مهبرات الإعبم ين بب         م 
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 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

   درجيي  ا بجسيي ير  يي  تق وييبت ا    ييبت طا ع ومييبت أط بوييبلإورتو  ع ييوم حبسييت ميي  جبمعيي

 .مع مدة

 معش   جودة ب    إدارة ا    بت طبشمجوبت إدارة المح وى الإشقمي. 

  قبرة   تقة ع  ثلاث س وات    المجب. 

 وبت الحبست طتأمون ب قبرة    إدارة  . 

    لإديه مظبركبت بحثو  طع مو     مجب  الإ. 

      يم  ش رؤت  قوت     توظوف الإ   ولإوجوب لخدم  أهدا  ا. 

  إجبدة الإ ل  ا ةج يزي. 

 المفضلة

 .قبرة    الإ عبمة مع الإبرمجوبت مو وح  ا  در 

 قبرة    الإ عبمة مع ة   نظلوة الخوادم. 

      الإ واية مع  وظوين طالجمهور مهبرات قوت.  

  . الإقدرة عل  إة بج طثبئت م  وب  لأغشاض المخبط بت الإشسمو 

 .الإقدرة عل  الإعمة بوعبلإو  مع ا وظوين طا س طدمين 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

135 
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System Librarian Assistant مساعد اخصائي المكتبة للنظم 

 وصف أو ملخص الوظيفة

لإ ييييييي   ، طت يييييييب  بيييييييه دطر تقيييييييدي  الخيييييييدمبت ا عتم ييييييي  يعمييييييية تحييييييي، إ يييييييشا  أق يييييييب ا ا    ييييييي  

لإ مسييييييي وودي  طييييييييوبة  الأجهيييييييية طا عيييييييدات ا سييييييي طدم   ييييييي  تقيييييييديمهب، طتقيييييييدي  الإيييييييدع  الإونيييييييي 

 لإ مس وودي  م  قلا  حة ا ظبكة طالأع ب  غير ا  وقع  أث با تقدي  الخدم .

 المهام أو المسئوليات

  الحواسيت طالإبرمجوبتمسبعدة ا س طدمين طا وظوين عل  اس طدام. 

 ،إعداد الجدط  الإيمني لإلاس طدام الإعبم لأجهية الحبست ط     ا ةترة. 

   الإوحيييييير الإييييييدطري طيييييييوبة  ا عييييييدات، طاسييييييت دا  قييييييشاطي  الإ ببعيييييي  أط الحبيييييير، ط  و يييييي

 .الإورق لأغشاض ا س طدام الإعبم

 معبلج  مظبكة ا عدات ا س طدم     تقدي  الخدمبت. 

  تا عسس  م  ا واد طا عداالمحب    عل  مطيطن. 

  عمة الإ قبرتش طا ح بئوبت ا   وب. 

  ا سبعدة    تو ير طاس حداث قدمبت مع ومبت معتم   ط قب لحبجبت ا س وودي. 

  تدرتت ا س وودي  عل  ا س طدام الأمثة لإلأجهية طا عدات ط  وبت ا ت ب. 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

   الإ وبلإورتو /الإ يسييييبفي   يييي  ع ييييوم ا    ييييبت طا ع ومييييبت أط بوييييبلإورتو  درجييي  جبمعويييي(

 .ع وم حبست م  جبمع  مع مدة

 معش   طقبرة جودة    يوبة  الحواسيت طالأجهية ا لحق  طتحموة الإبرامج طالإ   وقبت. 

  قدرة عل  الإ عبمة مع ة   الإتظلوة طالإ   وقبت الإبرمجو  ط  وبت ا ت ب. 
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 المفضلة

  جودة مع ة   الإتظلوة طحيم  بشمجوبت مبي شطسو ، أط يي طت  وقبت ا ةترة،قبرة. 

  الإقدرة عل  الإ واية مع جمهور ا س وودي. 

 معش   جودة ب    طبشمجوبت الأم  طالحمبي  ضد الإويرطسبت طعم وبت ا قتراق. 
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Software Librarian أخصائي المكتبة للبرمجيات 

 ملخص الوظيفة وصف أو

مسييييييعط  عيييييي  حيييييية ا ظيييييي لات الإ   وقويييييي  ببسيييييي طدام الحبسييييييت ا  يييييي ، طتييييييو ش مع ومييييييبت عيييييي  

الإظييييشكبت الإ جبرتيييي  ا  ط  يييي   يييي  الإبرمجوييييبت طتشاقو ييييهب، طتقوييييو  ت ييييش الإبرمجوييييبت ط عييييداد 

 الإ قبرتش الإو و .

 المهام أو المسئوليات

  ت مو  أة م  الحبسوب ببس طدام الإ ح وية الإع ميي طببلإ عيبطن ميع مح لي  الإي    طا دارة

 طا س وودي . 

 .  إفظبا ط دارة قواعد الإ وبةبت ا دارت  طالإو و  طتقدي  مع ومبت لإ مس وودي  طتدرتب 

   تقييييدي  تقشتييييش م وبميييية ميييي  قييييلا  إجييييشاا بحييييوث م ثويييي  ي ضييييم  ا ظييييبكة الإ ييييي تيييي ج  عيييي

 هية طت  يت الإبرمجوبت.تشكو بت الأج

 .إعداد طت وو  ا ق  برات الإو و  الإدقوق  لإ برمجوبت بظوة دطري لإضمبن سلامت ب 

 .الإبرمج  طالإ وثوت لإ برمجوبت طاق وبرهب    
ً
 اس طدام أ ضة الإ شق ا ع مدة عب وب

 .الإ وبعة مع  شتت الجودة لإضمبن إيدار بشطتوكو  لإلاس طدام م  ق ة ا س طدمين 

 دام الخ يييييييي  ا  ييييييييو شة لإبرةييييييييبمج أة ميييييييي  الأمييييييييبن طتقييييييييدي  ق يييييييير الإ  ييييييييوتش تحسييييييييين اسيييييييي ط

 طالإ حسين.

  .     الإ واية مع ا دارة طمح ل  الإ    لإ  أكد م  م    بت الإ    الإعبم   بب 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 درج  بوبلإورتو     تق و  ا ع ومبت طع وم الحبست م  جبمع  مع مدة.. 

  اق  برات الإبرمجوبت طة   ا ع ومبت. قبرة جودة    مجب 

 .  قبرة طمعش   ب مب ج الإبرمجوبت ا شق 

 . ا هبرة    قدم  ا س وودي  طا ت ب 
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 المفضلة

    مهبرات تح وة الإ. 

 .ا هبرة    تدرتت ا س وودي  عل  ا ة م  الجديدة 
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Database Specialist أخصائي قواعد البيانات 

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسييييعط  عيييي  إدارة قواعييييد الإ وبةييييبت  يييي  ا    يييي ، كمييييب يعميييية عليييي  الإ  ييييوتش الإ وييييبعل   يييي  ت ييييبد  

ا عش   طتويو هب إ   ا س وود طالإ عبطن مع قس  ت  ولإوجوب ا ع ومبت لإ نظش ا لإ ترطفا عبير 

 ا ةترة،.

 المهام أو المسئوليات

  الإ وبةبت طالإ   وقبت ا  ع ق    ب.تشكوت طيوبة  قوادم قواعد 

  يحيييييييدد ا يييييييوارد ا   وبييييييي  مثييييييية  لمسيييييييبحبت طسيييييييبئر الإ طييييييييت  ط جييييييي  الإييييييي اكشة  ط ييييييييدار

 تويوبت ب حديث ب أط نعدي هب ب با عل  الأداا. 

 .تطيت  ا ع ومبت    قواعد ا ع ومبت طت  ومهب طاسترجبعهب 

 ين.نعدية طتحديث قواعد الإ وبةبت ب با عل  تويوبت ا برمج 

 .مشاق   أداا قبعدة الإ وبةبت طمعبلج  مظبك هب، طالإ أكد م  كوباة نظلو هب 

 .ت مو  طب با ت  وقبت مشت    بقبعدة الإ وبةبت 

   .     ا ظبرك     مظشطعبت رقم   م بدر ا ع ومبت بب 

 تحديد طب با هوبكة الإ وبةبت الإ ي ست عبمة معهب الإ   وقبت طا وارد ا   وب  لأداا عم هب. 

   حسيييت  الإ وايييية طتقيييدي  الإيييدع  الإونيييي لإوييية الجهيييبت الإ يييي ت عبمييية ميييع قبعيييدة الإ وبةيييبت كييية

 تط  ه.

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 درج  بوبلإورتو     تق و  ا ع ومبت طع وم الحبست م  جبمع  مع مدة. 

  س وات    موضوعبت  ات علاق  بقواعد الإ وبةبت 3قبرة. 

  لإعم و  أر و  قبعدة الإ وبةبت. الإقدرة عل  ا دارة ا   م 
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  إجبدة الإ عبمة مع ة ي  إدارة ا ع وميبت طامي لال الإدا عوي  لإي ع   تق ويبت إدارة ا ع وميبت

 الحديث .

  الإقدرة عل  الإ و ير بأس وب م  قا طتح ول. 

  إجبدة الإ ل  ا ةج يزي. 

 المفضلة

    مهبرات تح وة الإ. 

  مع ا قشت .إدرال قوم  الإعمة الجمبع  طالإعمة بجد 
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Bibliographic Database Librarian  أخصائي المكتبة لقواعد البيانات

 الببليوجرافية  

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسيييييعط  عيييييي  ب يييييبا ط دارة قواعييييييد الإ وبةيييييبت الإ   ووجشا ويييييي ، طاسيييييترجب  ا ع ومييييييبت بميييييب يسييييييهة 

 طيو  ا س وود إلإي ب.

 المهام أو المسئوليات

  تقوو  طتحديد ا ح وبجبت ا ع ومبتو  لإ مس وودي. 

 إدارة قواعد الإ وبةبت    ا    بت طمشاكي ا ع ومبت. 

  ا  شا  عل  أق بئيي ا و بداتب طالإتسجولات الإ   ووجشا و. 

  ،تحديييييد ا     ييييبت ا بدييييي  ا سيييي طدم   يييي  ب ييييبا قواعييييد الإ وبةييييبت الإ   ووجشا ويييي  )الإع ييييبد

 .ا ووةبت الإ   ومو ، بنو  الحقو ، الخ الإبرمجوبت، 

  الإ عبمة مع معسسبت الإنظش طالإ وسيع طا وردي. 

  ب يييييبا قواعيييييد بوبةيييييبت جدييييييدة طرييييييد إجيييييشااات إدقيييييب  الإ وبةيييييبت ط ييييييلاحهب ط يييييت ا عيييييبيير

الحديثييي  لإ تسيييجولات الإ   ووجشا وييي  الإقيييدرة علييي  الإ موييييز بيييين إدارة ا  ويييبت طة يييي  إدارة 

 قواعد الإ وبةبت.

 ميييية ببلإ وبةييييبت الإ ييييي ت وا ييييت طالإقواعييييد الإقبةوةويييي   يييي  حمبييييي  ا ع ومييييبت طتقييييدي  تقشتييييش الإع

 م     ب و  دطرت .

  ب ييييبا علاقييييبت طثوقيييي  مييييع ا    ييييبت طمشاكييييي ا ع ومييييبت ا مبث يييي  لإتسييييوتت قواعييييد الإ وبةييييبت

 .طالإتسجولات الإ   ووجشا و 
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 المؤهلات/الجدارات

 الاساسية

   الإ وبلإورتو /الإ يسيييييييبفي   ييييييي  ع يييييييوم ا    يييييييبت طا ع وميييييييبت مييييييي  جبمعيييييييي  درجييييييي  جبمعوييييييي(

 .مع مدة

  قبرة    ت مو  ط دارة قواعد الإ وبةبت الإ   ووجشا و. 

  الخبرة    الإ عبمة مع قواعد الإ وبةبت الإ   ووجشا و  الإعب و  طالإعشبو. 

 ،مهبرات الإ عبمة مع ت  وقبت الحبست ا    ط     ا ةترة. 

 د الإويف الإ   ووجشا   طمعبيير ا و بداتبا  بم بقواع. 

  إجبدة الإ ل  ا ةج يزي. 

 المفضلة

  .قبرة    مهبرات الإ ح وة ا وضوع  طأدطات ت  و  ا ع ومبت 

  معش   ط ه  اسبسوبت قدمبت ا س وودي. 

 قبرة    تدرتت ا س وودي  عل  اس طدام ا      طأدطا  ب. 
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Digital Projects Specialist أخصائي المشروعات الرقمية 

 وصف أو ملخص الوظيفة

مسعط  ع  الإ ط ور ط دارة مظبريع الإشقم     بدر ا ع ومبت م  مط وطبت طدطرتبت 

طك ت طالإ ور الإووتوغشا و  الإ برتطو ، طيوبة  المجموعبت الإشقمو ، طتقدي  الإدع  الإوني، 

لإ م    ، طالإ عبمة مع إ وبلإوبت حقوق الإ ألإوف طب با طت مو  طاجهبت الإ واببت الإشقمو  

طا   و  الإو شت .  ضلا ع  تحديد أطلإوبت ت وو  مظبريع الإشقم   ط قب  ح وبجبت 

 ا س وودي .

 المهام أو المسئوليات

 .ا  شا  عل  مظبريع ب با المجموعبت الإشقمو     ا     ، طا ظبرك     عم وبت يوبةت ب 

  ا ستراتوجو  لإبرامج الإشقم   طقوبدة بشامج الإ نسوت مع ا عسسبت الإوط وي  طضع الخ ر

 .لأغشاض الإشقم  

 .اعداد دراسبت الجدطى لإ مظشطعبت الإشقمو  طالإ حث ع  م بدر الإ موتة لإهب 

   تقوو  الإ نو  ا سبسو  لإ م          بت الإشقم. 

 لإبرمجوبت ا س طدم  لإ  ووي  تقدي  الإدع  الإوني ا  ب ش  عبلج  الإ وقوبت    ا عدات طا

 مظبريع الإشقم  .

  ا سيبهم   يي  اق ويبر الإبرمجوييبت ا  بسيي   لإ  ووي  مظييبريع الإشقم ي ، طالإ ويييو  ببلإ حييديثبت

 طالإترقوبت ا   وب  لإلأجهية طالإع بد طالإبرمجوبت.

 . ا  شا  عل  مشاحة ت وو  مظبريع الإشقم   ط ت الأطلإوبت ا قترح 

  ين عليييي  الإ   ولإوجوييييب ا سيييي طدم   يييي  مظييييبريع الإشقم يييي  طنع ييييو  ت وويييي  بييييشامج تييييدرتت الإعييييبم

 ا س وودي  ا  بدة من ب.

  اعيييييداد الإ قيييييبرتش الخبيييييي  بمشاحييييية تقيييييدم الإعمييييية طتقويييييو  ا ةجيييييبس ا شحلييييي  لإ عيييييبم ين ط قيييييب

 لإلجدط  الإيمني  ظشط  الإشقم   الإن ب ا.
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  عم ويييييبت ت يييييبد   تنسيييييوت جهيييييود الإعيييييبم ين  ييييي  مط  يييييف اقسيييييبم ا    ييييي  طالإعمييييية علييييي  ت  يييييو

 .الخبرات

  اس  لا  اراا ا س وودي  م  الخدمبت الإشقمو  لأغشاض الإ  وتش ا س ق ل. 

 المؤهلات/الجدارات

 الأساسية

 درج  ا بجس ير    ع وم ا    بت طا ع ومبت م  جبمع  مع مدة. 

    ،تقية عي  قبرة عم و     مجب  الإعمة الإشقم ي  طا ظيشطعبت الإشقموي  طت  وقيبت ا ةترةي

 قمي س وات.

 مهبرات ع مو  طعم و     مجب  ت  وقبت الإوتت طالحواسيت طبشمجوبت ا  در ا و وح. 

  مهبرات إدارت  طمهبرات شخ و  لإقوبدة  شق الإعمة. 

  إجبدة الإ ل  ا ةج يزي. 

 المفضلة

   مهبرات قبي  بت وو  الإعشطض الإ قديمو. 

  تةبالإبرمج  طة   ادارة قواعد الإ وبقبرة    مجب  الإظ وبت طمح بت الإعمة طلإلبت. 

 قبرة    لإلبت تشميز الإوتت. 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 المراجع
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 69 أخصائي  الميتاداتا

 117 أخصائي إدارة السجلات 

 43 أخصائي إدارة المجموعات

 32 أخصائي إدارة المعرفة

 130 أخصائي أرشيف الجامعة

 127 أخصائي أرشيف المتحف

 123 الأرشيف الرقميأخصائي 

 73 الأخصائي البيبليوجرافي

 انظر: أخصائي تنمية المجموعات أخصائي التزويد

 74 أخصائي التصنيف

انظر: أخصائي المكتبة للتعليم  أخصائي التكوين الببليوجرافي

 البيبليوجرافي

 85 أخصائي الخدمات الخارجية

 63 أخصائي الخدمات الفنية

 45 أخصائي الدوريات

 79 أخصائي المراجع

 143 أخصائي المشروعات الرقمية

 51 أخصائي المصادر الرقمية/الإلكترونية

 16 أخصائي المعلومات

انظر: أخصائي خدمات المعلومات للعلوم  أخصائي المعلومات الطبية

 الصحية

انظر: أخصائي خدمات المعلومات للعلوم  أخصائي المعلوماتية الطبية
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 الصحية

 11 المكتبةأخصائي 

 انظر: أخصائي المكتبة الجامعية أخصائي المكتبة الأكاديمية

 24 أخصائي المكتبة الجامعية

 25 أخصائي المكتبة الرقمية

 28 أخصائي المكتبة الطبية

 27 أخصائي المكتبة القانونية

 20 أخصائي المكتبة المدرسية

 95 أخصائي المكتبة الموسيقية

 57 لتطوير الوسائطأخصائي المكتبة 

 107 أخصائي المكتبة لخدمات المستودع الرقمي

 87 أخصائي المكتبة لخدمات الوسائط المتعددة

 105 أخصائي المكتبة لخدمات الويب

أخصائي المكتبة لقواعد البيانات 

 الببليوجرافية

141 

 137 أخصائي المكتبة للبرمجيات

 81 أخصائي المكتبة للتعليم البيبليوجرافي

 103 أخصائي المكتبة للخدمات الرقمية

 47 أخصائي المكتبة للمجموعات الخاصة

 49 أخصائي المكتبة للمحتوى الرقمي

انظر: أخصائي المكتبة لخدمات الوسائط  أخصائي المكتبة للمصادر السمعية البصرية

 المتعددة

 133 أخصائي المكتبة للنظم

 أخصائي مركز مصادر التعلمانظر:  أخصائي المكتبة لمصادر التعلم

 113 أخصائي الوثائق و/ أو الأرشيف )المحفوظات(

 83 أخصائي الوعي المعلوماتي
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 الدليل العربي للوصف الوظيفي في المكتبات والمعلومات والوثائق

أخصائي تراخيص استخدام المصادر 

 الإلكترونية

53 

 41 أخصائي تنمية المجموعات

 101 أخصائي خدمات الإتاحة

 انظر: أخصائي مكتبة الطفل أخصائي خدمات الأطفال

 89 خدمات الإمداد بالوثائقإخصائي 

 109 أخصائي خدمات البيانات )البحثية(

 77 أخصائي خدمات المعلومات

 97 أخصائي خدمات المعلومات التجارية

 99 أخصائي خدمات المعلومات للعلوم الصحية

 91 أخصائي خدمات الوثائق الحكومية

 139 أخصائي قواعد البيانات

 22 أخصائي مركز مصادر التعلم

 55 أخصائي معلومات ومحتوى الويب

 93 أخصائي مكتبة الطفل

 30 أخصائي مكتبة المخطوطات

 انظر: أخصائي المكتبة الطبية أخصائي مكتبة المستشفى

 125 أخصائي الميتاداتا –الأرشيفي 

 انظر: أخصائي المكتبة أمين المكتبة

 129 خازن الأرشيف

 71 رئيس الفهرسة وخدمات الميتاداتا 

 117 رئيس قسم أو إدارة الأرشيف )المحفوظات(

 18 ضابط المعلومات

 37 عميد المكتبات

 انظر: أخصائي إدارة السجلات مدير السجلات

 35 مدير المكتبة
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 كشاف المسميات الوظيفية

 انظر: أخصائي أرشيف المتحف مدير محفوظات المتحف

 14 مساعد أخصائي المكتبة

 مساعد اخصائي المكتبة للنظمانظر:  مساعد أخصائي المكتبة لخدمات التحسيب

 135 مساعد اخصائي المكتبة للنظم

مساعد أخصائي الوثائق والأرشيف 

 )المحفوظات(

115 

 121 مساعد رئيس قسم خدمات الأرشيف

 65 مفهرس

 67 مفهرس المصادر الرقمية/الإلكترونية

 انظر: أخصائي المشاريع الرقمية منسق المشاريع )المبادرات( الرقمية

 59 منسق محتوى إدارة المعرفة

 

 



  

 

 

 


