
 

 

 

 

 

 

دليل الوصف الوظيفي         

 لجمعية فتاة ثقيف 
 النظام الأساسي بالجمعية الخيرية لتطوير العمل التنموي 

 
 المنشاة لكا  ويةةاع ع اي هةكا     المنشاة هو عبارة  عاو وقة اع هاا هر  

الهنيةماا، ح ثةااه ةييااة صاا، الوفاام الااويةة، منموعااع مااو الانرفااة 
نياع الاما    –الةقم الاويةة،  -المسمي الويةة،   الميمع منير مر ة ، :

 والمسؤولةرت الويةةةع . الميرم  –الإ اة  الهرباع لير 
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 مجلس الإدارة  

 رئيس مجلس الإدارة  

    اللجان التخصصية

    أمين الصندوق 

    المشتريات 

 الاتصالات الإدارية 

 دار لولوه   

 دار سلطان 

 دار المحبة

    التطوع 

 خدمة العملاء 

    الموارد البشرية   المستودع  

 إدارة 

 الشؤون الإدارية والمالية

   الجمعية العمومية 

 إدارة 

   العناية بالمستفيدين  

 إدارة العلاقات العامة 

   والتسويق المؤسسي   

    أمن وسلامة   

 نائب رئيس مجلس الإدارة  

    المديرة التنفيذية  

 الجودة والتطوير إدارة

 المحاسبة

 البحث الاجتماعي   

    التدريب والتطوير  

 دور الايتام   

 الخدمات المساندة  

العلاقات العامة والشراكات 

 المجتمعية والمؤسسات المانحة   

 معهد التدريب  

 البرامج والانشطة
 الاستثمار

 وتنمية الموارد المالية  

 

الإعلام ومنصات 

 التواصل الاجتماعي 

 شؤون عضوية  

 المساعدة

                       التمكين التقنيإدارة 

    المالي  المدير

 

 الهيكل التنظيمي 
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  الم ا مااع 
 

 عليي إن أساس أي عمل مؤسسي هو التنظيم. ويشمل مفهوم التنظيييم خاخييل الجمعييية  
مجييا ع عخيييخ: هيييف توويييف الوظييا فل وت،سيييم العمييلل واختيييار   –وجه التحخيخ  

النحييو الييسي يسييمب لهييم بتحمييل المسيي ولية وال،يييام بالعمييل  عليي العيياملين وإعييخاخهم 
طرق المسيياةلة والمحاسييبة التييي تكفييل   لكوط بهمل ووضع الخطط والبرامج وكسالمن 

 عليي  الجمعيةجوخ: ونزاهة عملية تطبيق الخطط الموضوعة. وتتوقف كفاة: وفعالية 
و بالوييور: التييي  و ومرنييا مخي قو: وتماسك ومرونة التنظيمل فكلما كان التنظيم محكمييا

الف يية أو  إليي ة أن توييل جمعييي فاعل مع الواقع كلما استطاعع الالت   نم  لجمعيةاتمكن  

 .  الف اع المستهخفةل وأن تح،ق الأهخاف التي قامع لتح،ي،ها
يكتسب الووف الوظيفي أهميته من طرفي العمل الر يسيييينف الجمعييية والمييوظفينل 
فهو من جانب يساعخ الجمعية عل  وضع التوقعاع التي تريخها في شاغلي الوظيفةل 
و المييوظفين بييالتعرف عليي  الهييخف الر يسييي المطلييوب ميينهم ميين أجييل  ويساعخ أيضا

 توزيع أعباة العمل والأخوار وتغييب التضارب وا زخواجية.
والتعليميياع المعمييول بهييا   من أهم أخوارنا هنا في الجمعية هو حماية النظم وال،وانين

في النظام الخاخلي للجمعية او ا نظمة المعمول بها في ال،طاع الأهلييي ميين   في سواةو 
 التآكل والإهمالل ومن بينها الووف الوظيفي.  

سلييك و لسلك كان ا هتمام منوبا عل  ان نولي الووف الييوظيفي اهتمييام بالغييا خا مييا 
 بتخارس الووف الوظيفي لكل وظيفة والتأكخ من أن الت،يخ بأحكامه م،نع ومرضي.

وحت    يضفي سلك حالة من الجموخ عل  أخاة الجمعية يمكن اللجييوة إليي  مراجعيية 
الووييف الييوظيفي ميين فتيير: لأخييرم لتتناسييب مييع المتطلبيياع العاميية للعمييل وليييس 
لتناسب متطلباع شخصٍ محخخل فالووف الوظيفي   يفول عليي  قييخراع ورغبيياع 

 الأشخاصل سواة كانع عالية أو متواضعة.
ول ينبغي ل،خراع ومهاراع الأفييراخ أن تنميي  بحييي  تعييزز قييخراتهم  عل  العكس تماما
خرس  عل  ال،يام بالمهام والأعمال التي يتطلبها الووف الوظيفي.  لييسلك ينبغييي أن تيي 
ا حتياجاع التخريبية للموظفين بحي  يخلق التخريبل بعخ إتمامييهل حاليية ميين التييوا م 
بين المهاراع وال،خراع الفعلية التي يتمتع بها الموظف والوظيفة المناطة إليه حسييب 

 . ما هي موووفة بالووف الوظيفي الخاص بهسه الوظيفة
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 مفهوم الووف الوظيفي 
 

تتضيييب   بحي   التنظيميل  الهيكل  علي   وظيفة  لكل  اعخاخها  يتم  وثي،ة  هو  الوظيفي  الووف 
العملل   مكان  الوظيفيل  المسمييييييييي   مثلف  هامة  عناور  مجموعة  الوظيفي  الووف  فييييييي 
بها   ي،ع  التي  الإخار:  الشاغرل  استحخا   تاريخ  الوظيفيييييييييةل  رقم  المباشرل  المسؤول 
الوظيفي   الووف  يناقشهيييييييييا  التي  الوظيفة  الوظيفيل وأخيرا وا هم واجباع  الشيييياغييييييير 
العلمية   والمؤهلاع  الوظيفة  بها واحب  يتمتع  أن  يجيييب  التي  المؤهلاع  أو  والأهلية  المعنيل 

 والتخريبية المطلوبة من واحب الوظيفة. 
في المملكة حي     الجمعياع ا هلية الوظيفية لنفس الوظيفة عينيييخ كيييييل    و  تتشابه الوووفاع 

الواجباع الخاص بهال    االخاوةل وله  االخاوةل وله طبيعته   ا أنشطته  اله  جمعية أن كل   توزيع 
لييييسلك ليس من السهل تطبيق نفس الووف الوظيفي لوظيفة مييخير العلاقاع العامة مثلا عل   

كيييييييل   في  العامة  العلاقاع  مخراة  وواجباع    الخيريةل الجمعياع  كافة  مهام  هناك  كانع  وان 
 .   مثلا الجمعياع الخيرية مشتركييييية بيييين كافة مخراة العلاقاع العامة في كافة 

 

   تعريف الووف الوظيفي
 

يشير الووف الوظيفي إل  ووف مكييتييوب للعييمييييييل الييييييييسي يؤخيه الموظفل بخاية من  
معلوماع   مييين  عييييام  بوجه  ويتكون  العمل.  خ  تحخ ِّ التي  الأساسييييييية  العمل  بياناع  عناور 
عن   قوير:  ملخَّوييييية  وف،ر:  الوظيفي  العيميييل  ييي   مسمَّ وتتضمن  العمل  عن  أساسييييية 
الواجباع   عن  تفويلية  وعباراع  تح،ي،هال  الميييوظييييف  عليي   يجب  التي  الأساسية  الأهخاف 

 والمسؤولييياعل ميييع ووييف كيييل واجيييب ومسؤولية في ف،ر: منفولة. 
بال،يا م   توفرها  اللازم  والمهياراع  والمييعييرفيية  الوظييييفيةل  أيضا علاقيييييياع  الووف  ويبين 

 . بأعيميييال اليوظيييييفييية
 

 ف أهمية الووف الوظيفي

الويرئم:  .1 لا   ونوعةرت  الس ةم  في    الهث ة   يساعخ  الوظا ف  لتحليل  متكامل  نظام  فوجوخ 
التحخيخ السليم لعخخ ونوعياع الوظا ف المطلوبة لتح،يق الأهخاف الحالية والمتوقعة وما هي  
الشروط والمؤهلاع المطلوبة لشغل تلك الوظا ف حت  يمكن اتخاس التخابير اللازمة بتوفير  

 .ا حتياجاع من قو: العمل سواة من خاخل المكتب أو من خارجه 
والهاةةو: .2 الوظا ف    الاخهةرة  لشغل  العناور  أفضل  انت،اة  تستهخف  ا ختيار  عملية  إن 

وميول    الشاغر:ل وقخراع  ومهاراع  م،ارنة مؤهلاع  يتطلب  الأمر  فإن  سلك  يتح،ق  وحت  
بشكل   الحكم  يمكن  حت   الوظا ف  تحليل  كشوف  في  الموجوخ:  بالشروط  المت،خم  الشخص 
سليم عل  مخم ولاحيته لشغل الوظيفة. فعنوان أو اسم الوظيفة وحخه   يكفي عنخ الحكم  

 .عل  مخم ولاحية المت،خم و بخ من المعلوماع التفويلية التي تتضمنها كشوف التحليل
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 5 

يتطلب وضع نظام عاخل للأجور تحخيخ ال،يمة النسبية لكل وظيفة    وضع هةك  عر   للأنوة: .3
بالم،ارنة مع الوظا ف الأخرم من خلال ما يسم  بت،ويم الوظا فل وحت  تتم عملية الت،ويم  
المس ولياعل   )الواجباعل  وظيفة  بكل  المتعل،ة  العناور  كل  وزن  من  فلابخ  سليم  بشكل 
والع،لي   البخني  الجهخ  اللازمةل  وا ستعخاخاع  ال،خراع  الخبر:ل  المؤهلاعل  العملل  ظروف 

الخ(. المعلوماع    ...  تلك  لكل  الموخر الأساسي  الوظا ف هي  تحليل  فإن كشوف  وبالطبع 
 .التفويلية 

والهنمةع: .4 توفر    اله ةةب  الوظا ف  تحليل  كشوف  فان  للموظفين  بالنسبة  الأمر  كان  فسواة 
أن   يجب  التي  الموضوعاع  أو  المجا ع  تحخيخ  في  عليها  ا عتماخ  يمكن  التي  المعلوماع 

التخريب   عل  يشملها  بناةو  للموظفين    وتكون  والم،ابلاع  ا ختباراع  نتا ج  عنه  تسفر  ما 
بالنسبة   المهني  المسار  تنمية  وخطط  الأخاة  ت،ارير  نتا ج  عنه  تسفر  ما  وفي ضوة  الجخخل 
يلبيها   التي ينبغي أن  ال،خام  حي  تكشف هسه المواخر عن نواحي ا حتياجاع  للموظفين 

 .التخريب 
ينبغي أن تكون الفرص الوظيفية المتاحة والتي يستطيع الأفراخ من    هنمةع المسرة المين،: .5

خلالها إشباع طموحاتهم الوظيفية م،ترنة بوجوخ كشف تحليل لكل فروة من تلك الفرص  
أن يخطط مساره   الفرخ  يستطيع  سلك  لأنه في ضوة  المطلوبة  والمؤهلاع  الشروط  يوضب 

 .المهني عل  أساس سليم
فالبياناع التي توفرها كشوف تحليل الوظا ف يمكن في ضو ها وضع معايير    ه وةم الأ اء:  .6

أخاة   مستوم  عل   الحكم  الفعلي  بالأخاة  م،ارنتها  خلال  من  الإخار:  تستطيع  للأخاة  خقي،ة 
 .الأفراخ في العمل

توفير كشوف تحليل الوظا ف المعلوماع الأساسية التي يمكن ا عتماخ    إعر   هفمةم الام :  .7
عليها في إعاخ: توميم العمل لتح،يق بعض الأغراض مثل تحسين وتطوير طرق وأساليب  

 .العمل
 

 نفسهف ييالتوويف الوظيفي للموظف  أهمية

التي   للكيفية  جيخ  فهم  عل   الحوول  كموظف  أيضا  يمكنك  الوظيفيل  التحليل  ت،نية  باستخخام 

تمكنك من التفوق في عملك. كما ستفهم أيضا أولوياع عملك. هسا يساعخك عل  إخار: الإجهاخ  

التخلص منها أو   التي يمكن  الغير هامه  المساعخ: عل  تحخيخ الوظا ف  للعمل من خلال  الزا خ 

 تأجيلها. 

هسه الأنواع وغيرها من الت،نياع تساعخك عل  حل المشاكل الهيكلية خاخل مجال العملل وا خاة  

فريق   أخاة  طري،ة  وتحسين  النفوسل  سوي  او  العمل  في  ر يسك  مع  فاعلية  أكثر    العمل. بشكل 

معرفه المطلوب منك بالضبط توبب أكثر حزما وتفرض عل  الجميع احترام ح،ك بعخم إجبارك  

ت،نياع مهمة  الزا خ. هسه كلها  العمل  لتحسين نوعية    عل   السيطر:ل  العمل تحع  لجعل ضغوط 

 . ومن أجل تح،يق النجاح في الحيا: المهنية  الموظفينل حيا: العمل لكل 
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 ف  الموظف بناة  عوامل

الهيكل   تكون  التي  الموظف  بناة  في  العوامل  من  مجموعه  عل   الموظف  هيكل  يعتمخ  حي  
 من العوامل المتوفر: في الموظف   والتي تعخ الوظيفي  

 ف   كالتاليعامل من هسه العوامل   ونشرح كلحي  يمكننا أن نعرف 
ف فكلما زاخ مستوم تعليم الفرخ زاخع إمكانية نمو  ومستوم التعليم المؤهلاع التعليمية للفرخ    .1

لهالموظف    والتخريب هيكل هيكله الوظيفي حي  يخعم التعليم   العلمي  ال  ويضفي  وسرعة  طابع 
 . ا ستيعاب 

الخبراع الوظيفيةف حي  تعخ سنواع العمل التي ي،ضيها الموظف في وظا ف متعخخ: منبع    . 2
ما   انه كل  الموظف في وظيفة روتينية واحخه أي  التي ي،ضيها  العمل  أكثر من سنواع  للخبر: 

 الموظف. للموظف ازخاخ حجم هيكل  والخبراع الوظيفية تعخخع الوظا ف 
التطوير    . 3 في  عنالرغبة  الساعف  إخخال    وتطوير  هنالك  يكون  سوف  التطوير  في  الرغبة 

استخخام    وآلياع لت،نياع   خلال  من  الوظيفية  الخبر:  من  جخيخ  جانب  تضفي  العمل  في  جخيخ: 
 أساليب جخيخ: تطور المهاراع الشخوية بالإضافة لتطوير بي ة العمل بالمكتب 

للفرخف أي أن الفرخ كل ما كان سو شخوية تفاعلية    والوفاع الساتية المؤهلاع الشخوية    .4 
أكثر    واجتماعي اكتسب منفتحة مع المجتمع   الآخرين من    وتجارب إليه خبراع    ون،لع خبراع 
 ممارسه العمل معهم  خلال ا حتكاك بهم و

ال،خر: عل  ا ستيعاب سريعا    هكلما كان الشخص لخية الرغبة في التعلم ولخي   التعلمفسرعة    . 5
 الموظف. من التراكماع المعرفية التي تثري هيكل  أكبريراكم لخيه كمية يجمع و استطاع أن  

لمخيلته    الإبخاعف ال،خر: عل     . 6 أفاق جخيخ:  فتب  كلما  الإبخاعية  ال،خر:  الشخص  لخم  كان  كلما 
 الموظف. يتعزز هيكل ا ختراع بالتالي ي،وم و من الخبر: تزخاخ من خلال التجربة ووحويلته 

 

 -للوظيفةف   الجيخ  التوميم  اهميه 

 من خلال خرجه النمو الشخوي التي قخ يوفرها التوميم الجيخ  -ف  العمل الرضاة عن  زياخ: .1
 حي  ي،لل من احساس الفرخ با نعزالية   -ف  ا نعزالية ت،ليل  .2
خوران   .3 معخل  ا فراخ    -ف    ا فراخ ت،ليل  رغبه  من  في    فييزيخ  وعخم    الجمعية ا ستمرار 

 .  الرغبة في تركها 
قخر من ا فراخ تجاه    أكبرفبعخ الرضاة عن العمل سيلتزم    -ا خاةف  ا نتاج ومعخ ع    زياخ: .4

 الأخاة . ا نتاج ومعخ ع  لزياخ:يشغلونها مما سيؤخم  والوظا ف التي   الجمعية
 

   :  الهرلةع ةاطي الهفمةم النة  للإ اة  مةيومر هةفة ةر واضثر عو الأموة  -

 ما يراخ تح،ي،ه من الوظيفة  .1
 ما مطلوب عمله وأخاؤه  .2
 مستوم ا نتاج المطلوب  .3
 ظروف العمل الماخية التي تؤخم من خلالها الأعمال  .4
 ا خطار المواحبة لأخاة الوظيفة  .5
 الخوا ص المواحبة لأخاة الوظيفة  .6
 الخوا ص التي تتسم بها الوظيفة   .7
 موقع الوظيفة الإخاري  .8
 الظروف ا جتماعية المواحبة للعمل .9
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 الخليل في الوارخ: العامة التعريفاع

 المخير التنفيسي ومن في حكمه. الإ اة  الا ةر: 
 الوحخ: الإخارية التي يتبعها المنوب الوظيفي في الهيكل التنظيمي   الوث   الهنيةمةع: 
الهنيةم،:  منها    اليةك   تتكون  التي  الإخارية  الوحخاع  أو  الت،سيماع  يوضب  السي  الإطار  هو 
 محخخ فيه المستوياع الوظيفية.  جمعية ا خاراع في ال

توضيب   الويةةع:  لغاياع  المختوة  السلطة  تحخخها  التي  والواجباع  المهام  من  مجموعة    هي 
 وف،او لأحكام ال،انون.   معيةالأخوار الخاوة التي تتضمنها الوظيفة خاخل الج

معين    هو السي يشير إل  خور محخخ في الوظيفة التي تم ت،ييمها عل  مستوم   المسمي الويةة،:
 في الهيكل التنظيمي. 

 قسم الموارخ البشرية حسب معاير الجوخ: المعتمخ: في الجمعية   المنر  :
 

 ةقم الفةثع الوفم الويةة،  م
  المخير التنفيسي   .1

  مساعخ المخير التنفيسي    .2

  الموارخ البشرية   أخوا ي   .3

  ه بمحاسِّ   .4

    جتماعيااخوا ي   .5

  تطوع ال وحخ: مسؤول   .6

  تنمية موارخ مالية  ا ستثمار واخوا ي   .7

  مخير إخار: العلاقاع العامة والتسويق المؤسسي    .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  بطاقة وصف وظيفي

 MGA-001 الرقم الوظيفي: النماةع الامومةع   عضو  المسمى  : 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 الوطن، لهنمةع ال طرع غةة الةبث،   مةكز ال الإدارة التابعة لها:

ومةاناع واعهمر  قةاةات من س الإ اة  الكبةى واله رةةة    أ ائه الإشةام ع ي من س الإ اة  ومهرباع  الغرض الرئيسي من الوظيفة: 

 النماةع ومف اقةهير واسه امهير.  أ اءال وةةع اله، هف ةهر النماةع لضمرو الهةك  مو صرع ةع 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 ع   الانهمرعرت الار ةع مة  ك  سنع. .1

 ه ةةة من س الإ اة  عو أعمر  النماةع خلا  السنع المنهيةع ومنرقشهير.  .2

 وملاثيرهه ع ي النماةع إو ون ت.  المةكز الوطن، ل  طرع غةة الةبث، ه ةةة  .3

منرقشع ه ةةة المثرسب ال رنون، ل نماةع والهف ةق ع ي الثسربرت الخهرمةع ل سنع المرلةع إذا لم ةكو قمع اعهةاضرت هخ  بير وإقةاة   .4
 المةزانةع اله  ةةةع ل سنع المرلةع الن ة  . 

 بثه وإقةاة أو ها ة  بةنرمج الام  الذي ة هةثه من س الإ اة  ل سنع ال ر مع واهخرذ مر هةاه بشةنه.  .5

 ع   الانهمرعرت غةة الار ةع ل نية ص، واث  أو أكقة.  .6

 اضطةاب أعمر  النماةع المرلةع أو الإ اةةع.  .7

 ها ة  نيرمير الأسرس، أو صهح صةوع لير.  .8

 . المةكز الوطن، ل  طرع غةة الةبث،  الهفةم ص، باض ممه كرهير الا رةةع با  مواص ع  .9

 ث  النماةع أو  منير ص، نماةع أخةى أو ان مرج أخةى صةير.  .10

 انهخرب أعضرء من س إ اةهير أو هن ة  أو انهيرء عضوةهيم.  .11

  ةاسع مب أ اسهقمرة أموا  النماةع واقهةاح منرلاهير.  .12

 آةع أموة طرةئع أخةى هسهونب ع   انهمرع طرةئ.  .13

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن،.  .1
 ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ،.  اهخرذ ق ة  عرلةع ع ي  .2
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع.  .3

 * الامرنع            * الانضبرط وال قع ص، المواعة .                  * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق. الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه.   * السلامع النسمةع.                      * قو  الملاثيع والهذكة. 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 MBD-002 الرقم الوظيفي: عضو من س الإ اة     المسمى :

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم   جهة العمل:

 النماةع الامومةع    :الإدارة التابعة لها

 هنةةذ الأه ام المشةوعع اله، هةسمير النماةع الامومةع  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 المشرةكع ص، فةرغع الاسهةاهةنةع ل نماةع .  .1

مبرشة  الالاقرت ال اخ ةع ل نماةع ومر ةهط به ذلك مو إشةام ع ي نشرطرت الأعضرء كرلبت ص، ط برت الانضمرم لاضوةع النماةع   .2
 وهشكة  ال نرو ال ائمع والمؤقهع. 

 مبرشة  الالاقرت الخرةنةع وشؤونير.  .3

 ص، نطرق أه ام النماةع.    إ اة  المشةوعرت الهنموةع والانهمرعةع ومر ة خ .4

ذلك مو الهارق  مع المويةةو   ب إ اة  المةكز الةئةس، ل نماةع ومشةوعرت الأنيز  المرلةع والإ اةةع وضمرو كةرةهير ومر ةهط  .5
 والمسهخ مةو. 

 إ اة  ممه كرت النماةع وأموالير والهفةم صةير وص ر للأفو  المهباع.  .6

 هث ة  البنوك اله، هو ع صةير الأموا .  .7

  عو  النماةع الامومةع للانا ر .  .8

 الإشةام ع ي هنةةذ ومهرباع قةاةات النماةع الامومةع وكرصع الها ةمرت الواة   مو نيرت الاخهفرص.  .9

 الإشةام ع ي خطط وبةامج ونشرطرت وأعمر  النماةع ومهرباهير والإشةام ع ي اله ةةة السنوي عو أعمر  النماةع ومننزاهير.  .10

  ةاسع المةزانةع الامومةع والثسربرت الخهرمةع ل نماةع وهول، منرقشهير أمرم النماةع الامومةع.  .11

 اقهةاح المةزانةع اله  ةةةع وهول، منرقشهير أمرم النماةع الامومةع.  .12

 الإشةام ع ي ال وائح المرلةع والإ اةةع والهنيةمةع اله، هنيم سةة الام   اخ  النماةع وه  ةمير ل نماةع الامومةع لاعهمر هر.  .13

 هاةةو م ةة هنةةذي ل نماةع وأمةو عرم )أمةو سة من س الإ اة ( عن  الاثهةرج لذلك.  .14

 همقة  النماةع ل ى كرصع اليةئرت الثكومةع والأه ةع وال ضرئةع بمرلير مو ث وق ومر ع ةير مو وانبرت.  .15

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن،.  .1
 ق ة  عرلةع ع ي إهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ،.  .2
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع.  .3

 * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق.          وال قع ص، المواعة .     * الامرنع               * الانضبرط  الصفات الشخصية 
 * قو  الملاثيع والهذكة.             .   * السلامع النسمةع.   * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 CBD-003  الرقم الوظيفي: ةئةس من س الإ اة   المسمى: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 النماةع الامومةع   الإدارة التابعة لها:

 الإشةام الارم ع ي النماةع وإ اة  أعمرلير وقةر   أعضرء من س الإ اة  لهث ةق أه ام النماةع   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 المشرةكع ص، فةرغع الاسهةاهةنةع ل نماةع .  .1

 هةؤس انهمرعرت من س الإ اة  والنماةع الامومةع وإ اة  ه ك الانهمرعرت.  .2

 همقة  النماةع ل ى النيرت الةسمةع وال ضرئةع والأه ةع وهوقةع الاهةرقةرت المبةمع مع أي نيع برلنةربع عو النماةع.  .3

 الإشةام ع ي ال نرو المخهفع المنبق ع مو من س الإ اة .  .4

 الإشةام ع ي كرصع أعمر  النماةع وال نرو المنبق ع منير.  .5

 إقةاة ن او  الأعمر  هبرعرً لأهمةهير وأولةهير ص، المنرقشع واسهلام ك  الاقهةاثرت وهنسة ير وه  ةمير ل منرقشع.  .6

 إعطرء المواص ع ل اضو الذي ةط ب الك مع والذي له الثق ص، ذلك.  .7

 صةض أفو  المنرقشرت النمرعةع بةو الأعضرء وقةر   الن سع ومةاعر  الهزام الأعضرء ب واع  ونيم الن سع.  .8

 المسرهمع ص، هنيةم ال نرو.   .9

 لةت انهبره الأعضرء ك مر لزم الأمة إلي ن رط ماةنع هسهونب قواع  وممرةسرت مث    لمارلنع المسرئ  اله، ةنية صةير.   .10

 الهةك  مو قةرم النماةع بهس ة  الهزامرهير وهنةةذ اهةرقةرهير.  .11

 هشنةع وهثةةز أعضرء النماةع الامومةع وأعضرء من س الإ اة  ع ي الام  الهطوع،.  .12

 ط ب اله رةةة مو النيرت المانةع  اخ  النماةع ثو  سةة الام  ص، النماةع ومشرةةاير المخه ةع.  .13

 الهةك  مو سلامع الإنةاءات المرلةع ص، النماةع مو ثةه هس ة  الالهزامرت وقبض الإةةا ات.  .14

 الهةك  مو سلامع الإنةاءات الإ اةةع ص، النماةع وص رً ل وائح والأنيمع والها ةمرت وخطط الام  المهةق ع ةير.    .15

 قةر   الهطوةة الهنيةم، ص، النماةع.   .16

 قةر   هطوةة عم  النماةع نثو هبن، هطبة رت هكنولونةر الما ومرت ص، أعمرلير.   .17

 الهوقةع ع ي مثرضة الانهمرعرت وك  الأعمر  والإنةاءات والأوامة المها  ع برلنماةع.  .18

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن، .  •
 ق ة  عرلةع ع ي إهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ، .  •
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  •

* الامرنع   * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .   * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق   * ال ةرقع ص،   الصفات الشخصية 
 الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .                      * قو  الملاثيع والهذكة . 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 DCB-004  :الرقم الوظيفي   نرئب ةئةس من س الإ اة :  المسمى  

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

   من س الإ اة   الإدارة التابعة لها:

 ال ةرم برلإشةام ع ي أعمر  النماةع ومهرباهير ص، ثر  غةرب ةئةس من س الإ اة .  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 المشرةكع ص، فةرغع الاسهةاهةنةع ل نماةع .  .1

 هةؤس انهمرعرت من س الإ اة  والنماةع الامومةع وإ اة  ه ك الانهمرعرت ص، ثر  غةرب ةئةس من س الإ اة .   .2

 ال ةرم بكرصع الميرم اله، ةك ةه صةير ةئةس من س الإ اة .  .3

 ال ةرم بةعمر  ةئةس من س الإ اة  ص، ثر  غةربع.  .4

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن،. . 1
 ق ة  عرلةع ع ي اهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ،. . 2
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع. . 3

 * الامرنع             * الانضبرط وال قع ص، المواعة .      * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق.  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه.   * السلامع النسمةع.              * قو  الملاثيع والهذكة. 
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  بطاقة وصف وظيفي

 EC-005 الرقم الوظيفي: ال ننع الهنةةذةع المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 من س الإ اة    الإدارة التابعة لها:

 منرقشع أعمر  النماةع مع الم ةة الهنةةذي ومو قم عةضير ع ي من س الإ اة  للاعهمر .  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 المشرةكع ص، فةرغع الاسهةاهةنةع ل نماةع .  .1

 مهرباع هيةئع النيرم المرل، والمثرسب، وها ةلاهه مع ه  ةم الهوفةرت المنرسبع لمن س الإ اة .  .2

منرقشع أةع أموة مرلةع ه ع ضمو اخهفرفير ص، منر  الةقربع المرلةع وةصع الهوفةرت المنرسبع إلي من س الإ اة  إذا ةأت   .3
 ذلك ل ضةوة . 

 ةاسع أةع ط برت مرلةع هةصع مو ال ةة الهنةةذي ل نماةع وه ع ضمو اخهفرص الإ اة  لةصع الهوفةرت المنرسبع بشةنير إلي   .4
 المن س همية اً لاهخرذ ال ةاة مو المن س. 

 الاسهارنع برلخبةاء المنرسبةو لهنةةذ أعمرلير إذا ةأت ذلك ضةوةةرً.  .5

 منرسبرً مو الاسهقمرة لهنمةع مواة  النماةع.  ه ةصع الهوفةرت ل من س بخفوص مر هةا .6

 اهخرذ ال ةاةات المنرسبع ص، ث و  الفلاثةرت المث    لير مو من س الإ اة  وإعلام المن س بير لاث رً.  .7

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .8

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن،. . 1
 ق ة  عرلةع ع ي إهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ،.  . 2

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع. .3       

 * الامرنع              * الانضبرط وال قع ص، المواعة .             * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق.  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه.   * السلامع النسمةع.               * قو  الملاثيع والهذكة. 
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  بطاقة وصف وظيفي

 AFC-006 الرقم الوظيفي: لننع اله قةق والمهرباع المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 من س الإ اة   : الإدارة التابعة لها

 : الإشةام ع ي النو   والهطوةة لأعمر  النماةع. الغرض الرئيسي من الوظيفية 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 المشرةكع ص، فةرغع الاسهةاهةنةع ل نماةع .  .1

ه  ةم المشوة  لةئةس من س الإ اة  ص، كرصع النواث، الضةوةةع لأثكرم الضبط ال اخ ، ع ي كرصع الهشةةارت والإنةاءات   .2
لم ى   الارم  اله ةةم  ذلك  ص،  بمر  ال اخ ،  اله قةق  أعمر   نهرئج  ع ي  واطلاعه  النماةع  بير ص،  المامو   الماهم    والها ةمرت 
اله،   الهوفةرت والم هةثرت  اله رةةة مهضمنع  النماةع وإع ا   سلامع هطبة ير وم ى صارلةهير ص، هث ةق سةرسرت وأه ام 

 هي م إلي هطوةةهر وإزالع ن رط الضام صةير وةصاير لةئةس من س الإ اة  لاهخرذ ال ةاةات المنرسبع بشةنير. 

 الإشةام ع ي الها ةمرت وإنةاءات الةقربع ال اخ ةع والام  ع ي هطوةةهر مو خلا  إ خر  وسرئ  ضبط ن ة   ومهطوة .   .3

وال ةو    .4 والمسهن ات  وال صرهة  السنلات  ع ي  المةاناع  وةهضمو  والمثرسب،  المرل،  برلنيرم  الالهزام  م ى  ع ي  المةاناع 
والثسربرت بمر صةير كشوصرت الةواهب والأنوة والهةمةنرت والمفرةةم والن  ةع والمشهةةرت والهةك  مو أو إنةاءات فةم  
المرلةع   والةقربع  الهخطةط  وصارلةرت  المفةصةع  والهسوةرت  المشهةةرت  ومهرباع  وصهح  ل فن وق  المرل،  والنة   المسهث رت 

 المهباع هسةة نمةاير ثسب الإنةاءات الموضوعع. 

اله ةةبةع   .5 والإنةاءات  الهاةةو  ص،  الماهم    الإنةاءات  ذلك  ص،  بمر  المويةةو  شؤوو  بنيرم  الالهزام  م ى  ع ي  المةاناع 
اله،   ل ويرئم  الماهم   الويةة،  برلوفم  والمويةةو  المسئولةو  الهزام  مو  والهةك   الخ مرت  وانهيرء  والإنرزات  وال وام 

 ةشغ ونير والفلاثةرت المث    لك  منيم. 

وأوامة وع و    .6 أو ط برت  الهةك  مو  بمر ص، ذلك  المشهةةرت والمسهو عرت والإنةاءات  بنيرم  الالهزام  المةاناع ع ي م ى 
 واهةرقرت الشةاء والإنةاءات المهباع ص، ه ةةم الموة ةو واخهةرةهم ههم ثسب الإنةاءات الماهم  . 

الهةك  مو أو نمةع الوقرئق والمسهن ات والسنلات بةنواعير وهوزةاير وهث ةقير وإهلاصير ههم ثسب الإنةاءات والها ةمرت   .7
الماهم   بمر صةير الهةك  مو أو كرصع المطبوعرت وخرفع )سن ات ال بض والةواهةة وسن ات الإ خر  والإخةاج( لا هطبع إلا  

 بمونب كهب ةسمةع وثسب الموافةرت الماهم  . 

 الهةك  مو أو الها ةمرت ومهط برت السلامع واثهةرطرت الام  مامو  بير لثمرةع ممه كرت النماةع والارم ةو بير.  .8

 مةاناع كرصع أنواع الا و  والاهةرقةرت والالهزامرت اله، هةبط النماةع برلغةة برلهاروو والهنسةق مع المسهشرة ال رنون،.  .9

الهةمةو   .10 با و   مغطر   والآلات  البشةةع  الطرقع  اسهخ ام  عو  النرهنع  الأخطرء  ونمةع  النماةع  ممه كرت  كرصع  أو  مو  الهةك  
 المنرسبع والسرةةع المةاو . 

كرصع   .11 مو  الهةك   هذا  وةهضمو  الماهم    والها ةمرت  والإنةاءات  ل نماةع  النو    إ اة   بنيرم  الالهزام  م ى  ع ي  المةاناع 
أنشطع وصارلةرت النماةع اله، هؤقة ع ي النو   وكذلك الهنسةق بةو الوث ات الإ اةةع المسئولع عو هذه الةارلةرت ههم بشك   

 ةضمو هث ةق سةرسرت النماةع المها  ع برلنو  . 

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن، . . 1
 ق ة  عرلةع ع ي إهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ، . . 2
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع . . 3

 * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .        * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .          * الامرنع      الصفات الشخصية 
 * قو  الملاثيع والهذكة .       * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .           * السلامع النسمةع .
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  بطاقة وصف وظيفي

 ED-007 الرقم الوظيفي:   الم ةة الهنةةذي المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

     من س الإ اة  الإدارة التابعة لها:

  وهطوةةهرلكرصع إ اةهير وأقسرمير وهنيةمير النماةع وإنيرء الأعمر  الةومةع بير والإشةام والمهرباع  إ اة  :الغرض الرئيسي من الوظيفية

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 المشرةكع ص، إع ا  الخطع الاسهةاهةنةع ل نماةع وب وة  أه اصير وةؤةهير وةسرلهير والإشةام ع ي هطبة ير.  .2

 وضع خطع الام  السنوةع ثسب مهط برت من س الإ اة  وبرلهنسةق مع م ةاء الإ اةات المانةع ومو قم ةصاير إلي من س الإ اة  لإقةاةهر  .3

 مهرباع هنةةذ الخطع الهشغة ةع ل نماةع واعهمر هر.  .4

 ةصع ه رةةة  وةةع لمن س الإ اة  ثو  أ اء النماةع المرل، وثسو سةة الام  بمخه م أقسرمير  .5

 هنةةذ قةاةات وهونةيرت من س الإ اة  المها  ع برلسةرسرت الماهم   ل نماةع  .6

 الام  ع ي هث ةق غرةرت النماةع وهثسةو فوةهير ووضاير ص، المنهمع .7

 هث ةق أه ام النماةع المرلةع عو طةةق الاسهقمرة الأمق  لكرصع مواة  النماةع بمر ةكة  اسه ةاة وهنمةع مواة هر  .8

 الإشةام ع ي نمةع الإ اةات والهةك  مو ثسو سةة عم ير وهنةةذ سةرسرت من س الإ اة .  .9

 المهرباع المسهمة  مع م ةاء الإ اةات مو خلا  اله رةةة والانهمرعرت ال وةةع لهث ةق أه ام النماةع  .10

 . النماةع   ةصع الهوفةرت لمن س الإ اة  بشةو خطط الام  بمر ص، ذلك سةرسرت هنمةع مواة  .11

 همقة  النماةع ص، إبةام الاهةرقةرت والا و  مع النيرت الأه ةع أو الثكومةع ص، ث و  فلاثةرهه.  .12

 الهث ق مو هنةةذ سةرسرت واسهةاهةنةرت النماةع وقةاةات من س الإ اة  صةمر ةها ق برلبةامج المسه ب ةع.  .13

 الإشةام ع ي هةمةو المواة  المرلةع ل نماةع.   مةاقبع إةةا ات النماةع ونة رهير ح  .14

صةةق  .15 مع  اسهكمر   ةاسهير  با   الم هةثع  وها ةلاهير  وإنةاءات  سةرسرت  مو  ال اخ ةع  الأنيمع  بخفوص  الإ اة   لمن س  الهوفةرت  ةصع 
 ال ننع الهنةةذةع. 

 الانهمرع بشك   وةي مع من س الإ اة  لمنرقشع الاقهةاثرت اله، مو شةنير هطوةة أ اء الام .  .16

 الإشةام ع ي وضع السةرسرت والأنيمع والإنةاءات الإ اةةع والمرلةع لهطبةق وهنةةذ اسهةاهةنةع النماةع.  .17

 المةاناع النيرئةع ل ةواهب واعهمر هر ل فةم.  .18

 ممرةسع الفلاثةرت المخولع إلةه ثسب ن و  الفلاثةرت الماهم  ص، النماةع.  .19

 ال ةرم بمر ةسهن  وةةاه مو مف ثع النماةع ص، ضوء هطوة اعمر  النماةع وص، ث و  فلاثةرهه.  .20

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات 
 .  فةرغع وهث ة  الأه ام ميرة  . 2   ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  . 1
 .  الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة  . 4       .  إهخرذ ال ةاةات بنرءاً ع ي الث رئق ميرة   . 3
 ميرةات الهنبؤ وقو  الملاثيع . 6             .  ميرةات ال ةر   والإ اة  بشك  عرلي . 5
 ميرةات الهةروض صي منرلات الام  . 7

 * الامرنع       * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .        * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .        * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

 AED-008 الرقم الوظيفي: مسرع  الم ةة الهنةةذي المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 الم ةة الهنةةذي.  الإدارة التابعة لها:

   ال ةرم بهنةةذ أعمر  الم ةة الهنةةذي  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  -1

 اسهلام كرصع المةاسلات اله، هة  ل نماةع وهسنة ير وهفنةةير وعةضير ع ي ةئةس من س الإ اة .  -2

 المثرصيع ع ي مارملات النماةع وسنلاهير وهةهةبير.   -3

 المشرةكع ص، إع ا  اله رةةة والخطربرت وك  مر ةف ة عو النماةع مو مكرهبرت.   -4

 الاثهةري بكرصع الوقرئق والمسهن ات والا و  وأخهرم النماةع ونثوهر ص، م ة النماةع وهثت مسئولةهه الشخفةع.  -5

 هثم  كرصع المسؤولةرت ص، هب ةغ عضوات من س الإ اة  بك  مر ةسهن  مو أعمر  وصارلةرت ومنرسبرت وأنشطع و عوات .  -6

 هب ةغ قةاةات من س الإ اة  إلي كرصع النيرت اله، هها ق بير ه ك ال ةاةات .   -7

  الهثضةة لانهمرعرت من س الإ اة  والنماةع الامومةع .  -8

 هسنة  مثرضة الانهمرعرت وعةضير ل هوقةع ع ةير مو قب  المخهفةو بذلك .   -9

 ثضوة انهمرعرت من س الإ اة  إذا ط ب منه ذلك.  -10

 ال ةرم بك  مر ةط به الم ةة الهنةةذي مو أعمر  ه خ  ضمو اخهفرفه خلام مر ه  م.  -11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 . ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع. 1
 .امهلاك ميرةات الهنيةم وهةهةب الميرم. 2
 .    الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي . ميرة 3
 .   ميرةات الهنبؤ وقو  الملاثيع. 4

 * الامرنع       * الانضبرط وال قع ص، المواعة .         * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق.  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه.   * السلامع النسمةع.           * قو  الملاثيع والهذكة. 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 cfo-009  الرقم الوظيفي: الم ةة المرل،     المسمى الوظيفة:

 : نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم جهة العمل

 الهنةةذةع الإ اة  :   الإدارة التابعة لها

و عم اهخرذ   وهايةم ال ةمع  قةر   وإ اة  المواة  المرلةع ل منيمع لضمرو الاسه امع المرلةع :الغرض الرئيسي من الوظيفية

 .  ال ةاةات الاسهةاهةنةع مو خلا  الهخطةط والةقربع وإ اة  المخرطة المرلةع 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 واسهلامير. الإشةام ع ي مواة  النماةع ومفةوصرهير والهةك  مو اسهخةاج إةفرلات عو نمةع الام ةرت   .1

2.  ً  . ص، السنلات الخرفع بير   الإشةام ع ي قة  نمةع الإةةا ات والمفةوصرت هبرعر

 . الإشةام ع ي النة  السنوي وه  ةم ه ةةة بنهةنع النة  لمن س الإ اة    .3

 ةها ق برلمارملات المرلةع .   الإشةام ع ي هنةةذ قةاةات من س الإ اة  صةمر .4

 الإشةام ع ي إع ا  الموازنع اله  ةةةع ل نماةع ل سنع الهرلةع وعةضير ع ي من س الإ اة  .   .5

 نيرمةع .  و المةانع الخرةن، والة  ع ةير ع ي ثسب الأفو  الثيرت الواة   مبثه الملا .6

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 الإلمرم بكرصع السةرسرت والإنةاءات والأنيمع المها  ع بمنر  الام  .  .1
 ميرة  اع ا  الموازنرت .  .2
 ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .3
 .    المرلةع ميرةات إع ا  اله رةةة  .4

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .         * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .    * السلامع النسمةع .            * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

  DQDD-010 الرقم الوظيفي:   م ةة  إ اة  النو   والهطوةة  المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

  الا اة  الهنةةذةع  الإدارة التابعة لها:

 مهرباع هنةةذ سةرسع النو   والهطوةة ص، النماةع.  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 .     هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير. 1

 .     المشرةكع ص، انهمرعرت النو   ومةاناع الإ اة . 2

 ح”ISOالهةك  مو الهزام النماةع ل واع  الموافةرت الارلمةع “  .3

 الموضوعع وهطوةةهر بشك  ةهلاءم مع نشرط النماةعحالهةك  مو نو   الخ مرت اله، ه  مير النيع ومطرب هير ل موافةرت   .4

 .ن ة   ل هطوةة ونا ير أكقة صارلةعالام  ع ي وضع وهث ة  الموافةرت المنرسبع والام  ع ي إةنر  طةق  .5

 النو  .  وضع وهطبةق أه ام وإنةاءات مةاقبع  .6

 وقوةع.  وهطبةق السةرسرت والإنةاءات ال اخ ةع والخرةنةع بميرةات عرلةع   هث ة  وهةسةة البةرنرت .7

 لذلك.  الموضوعع والموافةرت    وضع بةنرمج مةاقبع نوعةع ومهرباع هنةةذه ل هةك  مو أو الام  ةهم ثسب المارةةة .8

 والبةنرمج الزمن، لهنةةذ اله قةق.  والميرم   ال وةةع واله، هث   المسؤولةرت  الموقاع الهث ق مو إع ا  خطط اله قةق والمارةنع  .9

 النماةع. الأنيمع وال وائح المامو  بير  اخ   هطوةة الهنيةمةع  هطوةة نموذج الهمةز المؤسس، الملائم ل نيع ووث اهير   .10

 ةصع اله رةةة ال وةةع لمن س الإ اة  ثو  مسهوى الأ اء المؤسس، ص، كرصع الوث ات الهنيةمةع.  .11

 .وه ةةبيم ع ةير وهثةةزهم ع ي الام  بير   برلنماةعوضع بنو  وسةرسرت وإنةاءات النو   وشةثير ل مويةةو والارم ةو  .12

 .ال ةرم برلمةاقبع واله قةق ال اخ ، ع ي كرصع ال وائة والأقسرم ل هةك  مو هطبة ير ليذه الإنةاءات  .13

ص،   .14 ثرلةرً  بير  المامو   والنمرذج  النو    إنةاءات  وهطوةة  هثسةو  ع ي  وال وانةو    النماةعالام   الارم  الي م  مع  ةهارةض  لا  بشك  
 .والها ةمرت

 .إف اة ال وائح والها ةمرت المها  ع بهطبةق ه ك الإنةاءات ومهرباع هنةةذهر  .15

 مهرباع عم  المةؤوسةو ضمو اخهفرفه والمشرةكع ص، ه ةةم أ ائيم.  .16

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .17

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن،.  .1
 ق ة  عرلةع ع ي اهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ،.  .2
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع.  .3

 * الامرنع          * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .           * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق   الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .          * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 IA-011  الرقم الوظيفي:  اخ ،  م قق  المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

     النو   والهطوةة   م ةة  إ اة  الإدارة التابعة لها:

 سةرسرت وهنةةذ  الام   وخطط الاسهةاهةنةع الخطط هطبةق فثع  مو الهث ق ال ننع هذه ههولي   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

وإنةا كرصع  المهباع  الام   ات ءوأنيمع  النماةعح  إ اةات ص،  فثع  وه قةق  ومةاناع الام   صرع ةع  مو    ك والهة وأقسرم   وإقبرت 
 والمةاناع.  اله قةق عم ةرت نهرئج  ع ي من س الإ اة   وإطلاع  والإ اةةعح المرلةع  الام ةرت 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 .هطبة ير  ع ي والام   أعمرله وطبةاع  وةسرلهه  وةؤةهه  وأه اصه الوقة،  النماةع اسهةاهةنةع هةيم  .2

 .المرلةع السنع  م اة ع ي  والإ اةي المرل، ال اخ ،  اله قةق واسهبةرنرت مارةةة وهطبةق  وضع ع ي  الإشةام .3

 الإ اة .  من س إلي بذلك ه رةةة النماةع وةصع  ص، الماهم   والإنةاءات السةرسرت هنةةذ  مو الهةك  .4

 الإشةام ع ي هطبةق بةامج اله قةق ال اخ ، مو النرثةع الإ اةةع والمرلةع ع ي نمةع أنشطع المن س ومونو اهه.  .5

الإشةام ع ي ال ةرم بةعمر  المةانارت المرلةع الهةفة ةع كه قةق السنلات وال ةو  ومةاناع هةثة  الثسربرت والإبلاغ عو   .6
 الانثةاصرت وه  ةم الهوفةرت بشةو هفثةثير ل م ةة الهنةةذي. 

المرلةع   .7 الةقربع  إنةاءات  وه ةةم  ومةاناع  المن سح  ص،  الأ اء  لضبط  وسرئ   وإ خر   الةقربع  أنيمع  هطوةة  ع ي  الإشةام 
 والمثرسبةع والإ اةةع صةمر ةها ق بفثهير و قع هنةةذهر. 

 إع ا  ه رةةة عو المشكلات اله، هوانه النماةع وه  ةم الم هةثرت بشةنير لمن س الإ اة .  .8

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .9

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن، .  .1
 ق ة  عرلةع ع ي إهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ، .  .2
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .3

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .         * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .        * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 19 

 

 بطاقة وصف وظيفي

 

 QS-012 الرقم الوظيفي: أخفرئ، نو     المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

       النو   والهطوةة إ اة     م ةة الإدارة التابعة لها:

 الهث ق مو هنةةذ سةرسع النو   ص، النماةع.  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 المسرع   ص، وضع مارةةة وسةرسرت وإنةاءات النو  .  .2

 الهث ق مو هنةةذ مارةةة النو   ص، كرصع الاقسرم الهنيةمةع ص، النماةع.  .3

 مسرع   الاقسرم الهنيةمةع ص، هطبةق مارةةة النو   ص، الخ مرت اله، ه  مير والميرم اله، هنةذهر.   .4

 إع ا  ه رةةة أ اء الوث ات الهنيةمةع.   .5

 إع ا  ه رةةة أ اء الاسهةاهةنةع لاةضير ع ي الم ةة الهنةةذي ومن س الإ اة .  .6

 مةاقبع هطبةق مارةةة النو   ص، نمةع الإ اةات.  .7

 الهوفةع بإ خر  الهثسةنرت اله، مو شةنير أو هةصع نو   النماةع.  .8

 إع ا  وهطوةة سةرسرت وعم ةرت وإنةاءات الهمةز ووضع خطع لهث ةق مارةةة الهمةز المؤسس، ص، النماةع.  .9

الويةةةع ص، نمةع الإ اةات والهخ ص مو   .10 الام ةرت  لهثسةو  أ اء ةئةسةع  أنيمع قةرس ومؤشةات  الام ةرت ووضع  ةسم خةائط 
 الا برت اله، هاةق الام  وهطوةة ومهرباع منينةرت الهمةز. 

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 الثةص ع ي مهرباع الهةرفة  وهث ة  النهرئج  .2
 .الةيم النة  بإنةاءات مةاقبع النو   والمارةةة ال رنونةع  .3
 .الماةصع النة   برلام ةرت الثسربةع وهث ة  البةرنرت  .4
 انر   الهارم  مع بةامج مرةكةوسوصت  .5

 * الامرنع         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .        * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .         * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 TEM-013 الرقم الوظيفي:   إ اة  الهمكةو اله ن،   المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 الم ةة الهنةةذي   الإدارة التابعة لها:

واله، هنا  الهثو    ، ة وم شرغ  هذه الويةةع برلهثكم ص، الإ اةات الةئةسع بنيرم ةاص  الإلكهةون الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 الةقم،  اخ  النماةع أمة ممكو وسي  .    

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 الهثكم ص، بنرء المسرةات الإ اةةع  اخ  النيرم اله ن، .   .2

 الهثكم ص، بنرء فلاثةرت لك  مويم ع ي النيرم .   .3

 الهثكم ص، هفمةم النمرذج ومسهن ات اله رةةة والاثفرئةرت بيوةع النماةع .   .4

 الهثكم ص، بنرء  وة  من س الإ اة  بنيرم .  .5

 الهثكم ص، بنرء مسرة الاعهمر ات  اخ  النيرم .   .6

 الهثكم ص، بنرء المهغةةات  اخ  النيرم .   .7

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .8

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 الثةص ع ي مهرباع الهةرفة  وهث ة  النهرئج  .2
 .الماةصع النة   برلام ةرت الثسربةع وهث ة  البةرنرت  .3
 انر   الهارم  مع بةامج مرةكةوسوصت  .4

 * الامرنع         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .        * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .         * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 DAFAD-014 الرقم الوظيفي:   والمرلةع  الشؤوو الإ اةةعإ اة    م ةة المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 الم ةة الهنةةذي.  الإدارة التابعة لها:

ة وم شرغ  هذه الويةةع برلإشةام ع ي المواة  البشةةع والشؤوو الإ اةةع والمرلةع والمشهةةرت    الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 وخ مع الاملاء والخ مرت المسرن   والإشةام ع ي أ اء ميرمير برلشك  الأمق  .  

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 الإشةام ع ي هطبةق السةرسرت والأنيمع والإنةاءات الإ اةةع والمرلةع اللازمع ل ةمومع عم  النماةع والارم ةو صةير .   .2

 الإشةام ع ي ضبط الإةةا ات والمفةوصرت برلهاروو والهنسةق مع الإ اةات الأخةى .   .3

المرل،   .4 الوضع  وإييرة  والمرلةع  المثرسبةع  والما ومرت  البةرنرت  إع ا   ص،  المسهخ م  المثرسب،  النيرم  هطوةة  ع ي  الإشةام 
 ل نماةع  

 الإشةام ع ي الموازنع اله  ةةةع ل نماةع .   .5

 الإشةام ع ي هطبةق إنةاءات الهويةم والاخهبرةات والم ربلات المها  ع برلمويةةو والام  ع ي هطوةةهم   .6

   الإشةام ع ي مهرباع فةم الةواهب والأنوة .  .7

 مهرباع إع ا  بةامج ه ةةب وهةهة  المويةةو ونهرئج اله ةةب .  الاشةام ع ي  .8

 برلمويةةو .  الاشةام ع ي إع ا  نيم ونمرذج ه ةةم الا اء المها  ع   .9

 الاشةام ع ي مهرباع النواث، النيرمةع ل نماةع ومويةةير مع ال وائة الثكومةع ذات الالاقع ومهرباهير .   .10

 الاشةام ع ي أةشةع وهخزةو م ةرت المويةةو بطةة ع ةسي  الةنوع إلةير عن  الثرنع ح والثةري ع ي سةةع الما ومرت .  .11

 مهرباع هنةةذ أعمر  المشهةةرت وهةمةو المسه زمرت وه بةع المهط برت . الاشةام ع ي  .12

 الاشةام ع ي مهرباع أعمر  الفةرنع والامو والسلامع .   .13

 ةصع ه رةةة عو سةة الام  م ةونع برلاقهةاثرت والهوفةرت .   .14

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .15

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية 

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .   مو أن  إ اة  ميرميم بةارلةعالمنشة  أو ةمه ك ال  ة  ع ي الهواف  مع الارم ةو ص،  .2
 .   الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة   .3

 * الامرنع         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .         * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الثةةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .         * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 HRS-015 الرقم الوظيفي: المواة  البشةةع  اخفرئ،    المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 م ةة إ اة  الشؤوو الإ اةةع  الإدارة التابعة لها:

ة وم شرغ  هذه الويةةع بهطبةق السةرسرت والإنةاءات الماهم   بخفوص شؤوو المويةةو   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 والمسرع   ص، هطوةةهر .  والإنةاءات اله، هخص ذلك  

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 الام  ع ي اسهةارب  لة  وإنةاءات النماةع بشك  هرم .   .2

ال ةرم بإنةاءات الهويةم والثواصز والن   والانه اب والإنرزات والنزاءات والاسه رلات والميرم المشربيع اله، هكوو ع ي شك    .3
 علاقع بةو المويم والنماةع .   

 مهرباع مارملات المويةةو والهةك  مو سةةهر برلشك  الفثةح ومو مةوةهر ع ي نمةع المويةةو ذوي الالاقع .   .4

 إع ا  مسةةات الةواهب الشيةةع والمسهث رت الأخةى وهوصةة كرصع الما ومرت اللازمع لذلك .   .5

الإ اةةع   .6 ال واع   الوفم  اقهةاح  ع ي  هطةأ  اله،  الهغةةةات  أو  الويةة،  الس م  ص،  هةقةهه  نرثةع  مو  ه ةةبع  هم  الذي  ل مويم 
 الويةة، والميرم اله، هوك  إلةه بمر اسهةر   مو اله ةةب .  

 ال ةرم بةعمر  اله ةةم السنوةع لموية، النماةع برلهاروو مع الإ اةات .   .7

 الام  ع ي ثةي الم ةرت والسنلات الخرفع برلمويةةو ص، مكرو آمو وهث ةقير عن  ثفو  أي هغةةة ع ي أي مويم .   .8

 مهرباع أمة الويرئم الشرغة   اخ  النماةع وخرةنير برل عرةع والإعلاو وغةةهر .   .9

 اسه بر  ط برت الهويةم ونمةع المسهن ات القبوهةع المةص ع ماير .   .10

الهثةةةةع   .11 أو  الشةيةع  سواءً  اللازمع  الاخهبرةات  لإنةاء  الهويةم  خطع  ص،  الم ةنع  الويرئم  ع ي  برلمةشثةو  قرئمع  إع ا  
 وهةهةب الم ربلات الشخفةع مايم .  

 الاهفر  أو الكهربع برلاعهذاة لغةة المسهوصةو لشةوط شغ  الويةةع .   .12

 هطوةة عم  الم ربلات والامهثرنرت وأسرلةب الهويةم .   .13

 إع ا  البةنرمج الهاةةة، ل مويم برلهنسةق مع النيرت المانةع ص، النماةع .   .14

 اقهةاح هطوةة إنةاءات الام  ثسب مر ةةاه ص، مف ثع النماةع وةصع اقهةاثرهه إلي ةئةسع المبرشة .   .15

 مهرباع هنةةذ ال ةاةات الإ اةةع ثسب مر ةط ب .   .16

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .17

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .   الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة   .2
ميرةات الهنيةم ل م ةرت وإ اة  الوقت بشك  نة  والكةرء  الشخفةع ها  مو مةرهةح إ اة  المواة    .3

 البشةةع 
 مو أن  إ اة  ميرميم بةارلةع المنشة  أو ةمه ك ال  ة  ع ي الهواف  مع الارم ةو ص،  .4

 * الامرنع         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .           * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .           * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 ACS-016 الرقم الوظيفي: أخفرئ، اهفر  إ اةي  المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع  الإدارة التابعة لها:

 ه  ةم الخ مرت الإ اةةع اله، هسيم ص، ميرم الشؤوو الإ اةةع وه  ةم المسرن   ل ارم ةو صةير.  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 ه ةة  الخطربرت الفر ة  والواة   ص،  صهة الفر ة والواة  .  .2

 إع ا  نمةع المخرطبرت الةسمةع ل نيرت ال اخ ةع والخرةنةع.  .3

 اسهلام كرصع المارملات والمخرطبرت اله، هة  إلي النماةع وهسنة ير وهونةيير إلي النيرت المانةع.  .4

 هس ةم الخطربرت أو الهب ةغرت ل مةاس ع  اخ  النماةع وهسنة ير ص، سن  هس ةم الخطربرت .   .5

 أخذ هواقةع المويةرت ع ي الخطربرت او الهب ةغرت المس مع ليم .   .6

 هةهةب وصيةسع الم ةرت وثةي فوة ممر ةف ة مو المارملات الإ اةةع.  .7

الوث ات   .8 الطربع السةي أو ذات الخفوفةع بإث ى  الم ةرت ذات  ه ك  النماةع ص، مكرو واث  برسهقنرء  وضع نمةع م ةرت 
 الهنيةمةع  اخ  النماةع. 

 مو الخطرب او المارم ع الفر ة  والواة   .  أخذ فوة  واضثه .9

 وكهربهير وهةةةغير . المويةةو  ثضوة انهمرعرت   .10

 إع ا  ه رةةة الانهمرعرت ال وةةع .  .11

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .12

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .   الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة   .2
 .  ميرةات ال ةر   و الإ اة  بشك  عرل، .3
 .   ميرةات الهةروض ص، منرلات الام  .4

 * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .        قع ص، المواعة  .  * الانضبرط وال       * الامرنع        الصفات الشخصية 
 * قو  الملاثيع والهذكة .         السلامع النسمةع .       * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   *

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 A-017 الرقم الوظيفي: بع مثرس     المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع  :   الإدارة التابعة لها

الهارم  مع الثسربرت الم ةنع والثسربرت مسهث ع ال صع والةواهب ومسؤو  عو مارلنع   :الغرض الرئيسي من الوظيفية

 الم صوعرت الواة   عو طةةق الشةكرت وال  ة  ع ي الهارم  مع الأةقرم والاثفرئةرت وإع ا  ال صرهة المثرسبةع. 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .7

 هنيةز البةرنرت المرلةع اللازمع ل ه رةةة المرلةع وإع ا  مةزاو المةاناع.  .8

 اله قةق ع ي الةواهةة المث ةع والخرةنةع.  .9

 إ خر  الام ةرت المرلةع المكهم ع إلي ال صرهة المثرسبةع بنيرم الثرسب الآل،  .10

والمسه ةلا  .11 المسه ة ةو  المويةةو/المويةرت  مخرلفرت  الالاقع    ته قةق  ذات  النيرت  نمةع  مو  طةصيم  خ و  مو  والهةك  
 وهةثة  ال ةو  الخرفع بير. 

 مهرباع المطرلبرت المرلةع ال اخ ةع والخرةنةع ل نماةع ومهرباع هثفة ير.  .12

الهسوةرت   .13 قةو   وإف اة  الأخةى  والمونو ات  والمسهو عرت  ل فنر ةق  والمةرنئ  وال وةي  السنوي  النة   بةعمر   ال ةرم 
 النة ةع ومخففرت الاسهيلاك شيةةرً. 

 إع ا  اله رةةة المرلةع ال وةةع إو ط ب منير ذلك.  .14

المسهث ع بشك  شيةي وإع ا  كشوصرت شيةةع بير   .15 والهةمةنرت المسهة   والمفرةةم  الم صوعع م  مرً  المفرةةم  مهرباع 
 وكذلك ال ةو  الما  ع بير. 

 إع ا  الهسوةرت المفةصةع لكرصع ثسربرت النماةع وعم  ال ةو  اللازمع لير.  .16

 الاثهةري بسن  للأفو  القربهع ل نماةع واثهسرب مفةوم الاسهيلاك.  .17

 إع ا  البةرنرت المرلةع الشيةةع ل نماةع مع كرم  إةضرثرهير.  .18

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .19

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 الإلمرم بكرصع السةرسرت والإنةاءات والأنيمع المها  ع بمنر  الام  .  .5
 الموازنرت . ميرة  اع ا   .6
 ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .7
 .    المرلةع ميرةات إع ا  اله رةةة  .8

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .         * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * السلامع النسمةع .            * قو  الملاثيع والهذكة .   * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 TC-018   الرقم الوظيفي : أمةو فن وق  المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع  الإدارة التابعة لها:

ثةي المسهن ات الخرفع برلهثفة  والمفةوصرت ص، م ةرت خرفع بشك  منهيم وبفوة  س ةمع   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 . والإشةام ع ي الإ اة  الن  ةع الةومةع

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 اسهلام الاي  الن  ةع ل نماةع.  .2

 اع ا  كشم الثسرب الةوم، وهثوة ه ل مثرسب الةئةس،.  .3

 إع ا  ومةاناع مارملات ال بض وال صع ل بنوك.  .4

 إقةر  الفن وق ةومةر قب  انهيرء ال وام الةسم، وإة اع الةفة  ص، المفةم ةومةر.  .5

الهث ق ص، نيرةع ك  شية مو البةرنرت والكشوم الواة   مو المفةم وم ى مطرب هير لسنلات الفن وق والإعلام عو إي   .6
 صةوقرت أو ملاثيرت ع ي ه ك البةرنرت. 

 المثرصيع ع ي الأموا  اله، بثوزهه وع م الاثهةري ص، خزةنهه بةي أموا  لا هاو  م كةهير ل نماةع.  .7

 هنيةم سن ات فةم الشةكرت ثسب أوامة ال صع الفر ة  إلةه وطب ر لأثكرم النيرم.  .8

 هةثة  الام ةرت الةومةع إلي سن  الفن وق لةهم هةفة ه ةومةر.  .9

  صع المسهث رت ثسب النمرذج الما   ليذه الغرةع.  .10

 ال ةرم ص، إع ا  البةرنرت اللازمع لكشوم اله ص رت الواة   والفر ة  شيةةر.  .11

 اله رةةة ال وةةع وثةو الط ب مع الملاثيرت ل مشةم المرل،.  عةص .12

 المهثفلات الن  ةع وهثفةلات الشةكرت وهثةةة سن ات ال بض الخرفع بير بشك  ةوم،.  ماسهلا .13

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .14

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع . . 1
وطةح  .  2 طةثيرح  ةهم  اله،  الن رط  لةيم  الوقت  أخذ  مع  الآخةووح  ة وله  لمر  الكرم   الاههمرم  إعطرء 

 الأسئ ع ثسب الاقهضرء 
 .ال  ة  ع ي الهث ه مع الآخةةو لن   الما ومرت بشك  واضح . 3

 .هث ة  ن رط ال و  والضام وه  ةم الث و  الب ة ع واسهخ ام المنطق وه  ةم الاسهنهرنرت . 4

 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه . 5

 * الامرنع         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .      * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .        * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع.  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 RSV-019 الرقم الوظيفي: وث   الهطوع     مسؤو المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 . والمرلةع الشؤوو الإ اةةع م ةة  إ اة    الإدارة التابعة لها:

الهطوع وضمرو سةة الام ةع الهطوعةع بشك  س ةم  ومبر ةات هخطةط وهنيةم ومهرباع إنةاءات  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 .   والهواف  ال ائم مع المهطوعةو 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 إع ا  قرع   بةرنرت خرفع برلمهطوعةو والام  ع ي هث ةقير برسهمةاة .   .2

 هطوةة شبكع مو المهطوعةو بي م هبن، مبر ةات وبةامج هشرةكةع هسيم ص، هازةز انهشرة النماةع و عم أقة أعمرلير .   .3

 .   سه طرب المهطوعةو ومهرباع هنةةذهر لاالمسرهمع ص، وضع خطع   .4

 . برلوزاة   هسنة  المهطوعةو ةسمةرً ع ي منفع الهطوع .5

 نهرئج وأقة أعمر  المهطوعةو وه  ، الملاثيرت والمةئةرت الخرفع بذلك .   ه ةةم  .6

 إنةاء الاهفرلات مع المهطوعةو مو أن  هث ة  وقت ب ء الام   .7

 هةيم المهطوع لةؤةع وةسرلع النماةع وأه اصير ومو قم الوقوم ماير ومسرن هير ص، هث ةق ه ك الأه ام  .8

 .  الارم ع ي م اة هنةةذ بةامج ومبر ةات هطوعةع مع المهطوعةو ونشةهر   .9

 ه وةم أ اء المهطوعةو  .10

 .  نشة ق رصع الهطوع  اخ  النماةع وص، المنهمع  .11

 . أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .12

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .   الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة   .2
 .اله ةةب والهثةةز .3
 .ث  وهث ة  المشكلات  .4
 .الهخطةط وال  ة  ع ي الهنيةم .5
 .اهفر  ممهرز  ميرةات  .6

 * الامرنع         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .         * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .        * قو  الملاثيع والهذكة . 

 القرنوةع الارمع كث  أ ني  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 TDO-020  الرقم الوظيفي: وهطوةة ه ةةب   مسؤو   المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع    الإدارة التابعة لها:

 ه ةةم اثهةرنرت النماةع وهطوةة بةامج اله ةةب المخففع لهطوةة المويم.  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 هطوةة أ اء موية، النماةع مو خلا  هث ة  اثهةرنرهيم اله ةةبةع بشك  مسهمة.  .2

 . وميرةهه ل ام     لةصع ق ةاههالمويم ب وةات ه ةةبةع   هزوة  .3

 . بير   المواة  البشةةع وهزوة  ةسم مسرة ه ةةب، لك  مويم ةضمو هةهة ه وإكسربه الميرةات اللازمع لأ اء ويةةهه  .4

 . لك  سنه مةلا ةع  هنةةذهر هم اله،   الةباةع  ال وةاتهبةو خلافع ل مواة  البشةةع وةصاير ةباةه ل  وةات  إع ا  ه رةةة إثفرئةع   .5

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .6

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  إع ا  خطط اله ةةب الث ةقع    ميرة  .2
 .  كةةةع إع ا  الخطط اله ةةبةع السنوةع   ميرة  .3
 .   هث ة  وهفمةم وه ةةم الويرئم   ميرة  .4
 .   الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة   .5

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .          * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .             * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 CSO-021  الرقم الوظيفي: مسؤو  خ مع الاملاء   المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع   الإدارة التابعة لها:

 . ه  ةم وه بةع اثهةرنرت الاملاء بنو   عرلةع ةنهج عنير ةضر الاملاء الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 اسه بر  زواة وضةوم النماةع والهنسةق مع النيرت المسئولع ذات الالاقع ص، النماةع.  .2

ه وةو بةرنرت الزواة ص، سن  الزواة وهزوة هم ببطرقرت الزواة الماهم   ص، النماةع وهةمةو وسرئ  وفوليم إلي النيرت   .3
 اله، ةةة ونير. 

هوان هم   .4 ع م  ثرلع  ص،  لأفثربير  هةكير  ةةة وو  اله،  الةسرلع  ومضموو  المكرلمرت  أفثرب  هواهم  وأةقرم  أسمرء  ه وةو 
 وال ةرم بإبلاغ المانةةو ثر  ثضوةهم. 

 ال ةرم بط ب المكرلمرت الةسمةع ل مويةةو وهثوة ير ليم.  .5

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .6

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .   الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة   .2
 . والاملاء ال برقع ص، الهارم  مع النرس .3
ل   ة  ع ي الة  ع ي   المنشة  رلخ مرت اله، ه  مير بالإلمرم بنمةع الما ومرت الكرصةع اله، هها َّق  .4

 .  الاملاء  اسهةسرةات نمةع
 .  او ةكوو فرثب بر  وسةع وإذو فرغةع وفرثب ث و  وسةطة  ل وضع .5

 * الامرنع        * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .             * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .           * قو  الملاثيع والهذكة . 

 القرنوةع الارمع كث  أ ني   الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 PO-022 الرقم الوظيفي: مسؤو  مشهةةرت   المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع    :الإدارة التابعة لها

الهخطةط وال ةرم برلشةاء وه  ةم ه ةةة مةف  عو المشهةةرت وهخفةص نزء مو مةزانةع   :الغرض الرئيسي من الوظيفية

 النماةع ل مشهةةرت والبثه عو البرئاةو ومزو ي الخ مرت ذات النو   الارلةع. 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 ثفة ط برت الشةاء الواة   مو ا اةات النماةع وهةةةغير ص، سن  ط برت الشةاء والهةك  مو ع م هوصةهر برلمسهو ع .  .2

إثضرة عةوض اسارة لط برت الشةاء ثسب لائثع المشهةةرت وذلك با   ةاسع السوق ) مو الممكو النزو  مة انةرً ( لهث ة    .3
 أصض  الخرمرت والانواع مو ثةه الساة والنو   .  

منةف عح   .4 كشوم  ص،  الاسارة  عةوض  الم  معحهةةةغ  الاةوض  لكرصع  هةفة ،  م رةنرت  ن و   ع ي    وعم   بةنير  والم رةنع 
وشةوط الهس ةم ح وشةوط الس ا  وغةةهر مو مارةةة الم رةنع والهثضةة ل ننع البت ع ي أو ةهم ذلك   أسرس الساة والنو   ح

 أةرم عم  مو هرةةخ اسهلام ط ب الشةاء .   5خلا  

إع ا  سن  السةة الزمن، لط برت الشةاء وهسنة  البةرنرت الهرلةع : هرةةخ اسهلام ط ب الشةاء ح هرةةخ هوصةة عةوض الأسارة   .5
لننع البت وقةاةهر ح هرةةخ هس ةم مسهن ات الام ةع الشةائةع  ح هرةةخ عم  كشوم الهةةةغ والم رةنع ل اةوض ح هرةةخ انا ر   

 للإ اة  المرلةع ح إذا مر هم إلغرء أو إةنرع الام ةع الشةائةع ص، أي مةث ع صةهم هسنة  ذلك وذكة سبب الإلغرء .  

  شؤوو المرلةع هبةو خلافع الأعمر  الشيةةع اله، قرم بهنةةذهر. ل وةصاير ل مشهةةرت  إع ا  ه رةةة إثفرئةع شيةةع   .6

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .7

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 . ال  ة  الارلةع ع ي الهخطةط .2
 .ال  ة  الارلةع ع ي إنةاء عم ةرت الهةروض .3
 ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .4
 الماةصع النة   بإبةام اوقرت الفة رت الهنرةةع  .5
 .انر   الهارم  مع صةةق الام   .6
 .ال  ة  ع ي إع ا  اله رةةة بشك   وةي .7

 * الامرنع          * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .           * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .          * قو  الملاثيع والهذكة . 

 . أو قرنوةع عرمع ع ي الاق  .  ح  ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 SsO-023 ي: الرقم الوظيف مسؤو  خ مرت مسرن    المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع  الإدارة التابعة لها:

 ه  ةم الخ مرت المسرن   لنمةع الإ اةات وهنيةم الخ مع المنهيمع للإ اةات ومةاصق النماةع.  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 ه  ةم الخ مرت المسرن   لنمةع إ اةات النماةع.  .2

 هنةةذ كرصع أعمر  الفةرنع والنيرصع لمبرن، النماةع ومةاص ير.  .3

 هنةةذ الفةرنع اللازمع لأنيز  وما ات ووسرئ  الن   الخرفع برلنماةع والهةك  مو فلاثةهير ل ام .  .4

 الإشةام ع ي أةع اعمر  إنشرئةع هها ق برلنماةع ومهرباهير وهنةةذ كرصع الإنةاءات المها  ع بير.  .5

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .6

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .   الهارم  النة  مع بةامج الثرسب الآلي  ميرة   .2
 (  وغةةهر   والفةرنع   ء)الكيةبر  المنشة  مق  بنرء ماةصع صنةع قوةع بنمةع أنيمع   .3
 .   إ اة  الأزمرتميرة   .4
 .  إنر   هطبةق إنةاءات الفثع والسلامع المينةع  .5

 * الامرنع            * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .           * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .          * قو  الملاثيع والهذكة . 

 القرنوةع الارمع كث  أ ني   الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

 F-024 الرقم الوظيفي: عرم    المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 مسؤو  خ مرت مسرن    لها:  الإدارة التابعة

ال ةرم بةعمر  النيرصع واله مةع والهطيةة اللازمع لمكرهب الإ اةات وهنيةم الثنةات المكهبةع وأسطح   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

   المكرهب والثمرمرت والم اخ  والثوائط والسلالم .

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 مسئو  عو نيرصع أةضةرت وثرئط الغةم والثمرمرت والطةقرت والمنط ع المؤ ةع لم خ  الإ اة  الهنةةذةع والسلالم المؤ ةع للإ اة .  .2

 مسئو  عو نيرصع الأبواب والمكرهب والأنيز  المكهبةع والزنرج والشبربةك .  .3

 مسئو  عو هطيةة وهاطةة ةائثع الغةم والثمرمرت .  .4

 مسئو  عو الثةري ع ي فةرنع أ وات وخرمرت النيرصع .  .5

 هثةةة ط ب شةاء الأ وات والخرمرت وهس ةمير ل مسئو  المخهص .  .6

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .7

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 ال ةرم بةعمر  الكنس وإزالع الأهةبع والب ع مع الثةري ع ي الموا  والأشةرء اله، ةهم هنيةةير .  .2
 ال ةرم بةعمر  النيرصع والهطيةة ل ثمرمرت والأةضةرت .  .3

 الصفات الشخصية 
* الف ق والامرنع    * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .  * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  * ال  ة  ع ي  

موانيع المواقم الثةنع بثكمع     * ال برقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .      * قو   
 الملاثيع والهذكة . 

 --------------------------- الكفاءة العلمية المطلوبة  
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  بطاقة وصف وظيفي

 D-025 الرقم الوظيفي: سرئق   :المسمى الوظيفة

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع    الإدارة التابعة لها:

مسئو  عو ال ةر   مو وإلي موقع الونيع والهث ق مو الن او  الزمنةع والثةري ع ي ثرلع الثرص ع    : الغرض الرئيسي من الوظيفة 

 والامهقر  ل هنيةم  ص، قواع  المةوة . 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 قةر   الثرص ع ل ن   الةسم، والأعمر  المط وبع مو قب  الممق  .  .2

 الثةري ع ي مسهوى عر  مو الخ مع لنمةع الةكرب ال اخ ةةو والخرةنةو .  .3

 ضمرو الالهزام برلمواعة  والن   الآمو.  .4

 مةاقبع الطةةق وقوانةو المةوة والأنيمع المامو  بير ص، قرنوو مةوة ال ولع.   .5

 الهةك  مو الالهزام بممرةسرت ال ةر   الآمنع بمر ص، ذلك ةموز ال ةر   المث ةع والمارةةة المهةق ع ةير  اخ ةرً .   .6

الهةك  مو ب رء الثرص ع نيةةع ومةهبع وص، ثرلع عم  نة   ص، نمةع الأوقرت نيةاً لةثوفرت الفةرنع المةهةضع ةوم با  ةوم :   .7
 صثص الزةت ح والمةره ح والبطرةةع ح الةةام  ح الإطرةات . 

 ضمرو إفلاح الثرص ع بشك  فثةح مو قب  موافةرت المفنع الةسم، .  .8

 مهرباع هرةةخ هةخةص الثرص ع وال ةرم بإنةاءات هةخةفير.  .9

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .10

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 . السةعع والإلمرم بماةصع كةةةع هننب المخرطة   .2
 .   الهةكةز الارل، أقنرء ال ةر    .3

 الصفات الشخصية 
* الف ق والامرنع    * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .       * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  * ال  ة   

ع ي موانيع المواقم الثةنع بثكمع     * ال برقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .      * قو   
 الملاثيع والهذكة . 

الكفاءة العلمية  
 .................................................  المطلوبة  
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  بطاقة وصف وظيفي

 SG-026 :الرقم الوظيفي ثرةس أمو      المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع    الإدارة التابعة لها:

لمويةةير مو خلا  الثةري ع ي بةئع آمنع وكذلك مةاقبع    المنشة  هو المسؤو  عو ثمرةع ممه كرت     :الغرض الرئيسي من الوظيفة  

علامرت النةةمع أو الاضطةاب والهث ةق ص، الاضطةابرت والهفةم بشك  قرنون، ص، ال صرع المبرشة عو الثةر  أو الممه كرت وهثهرج  
 .الويةةع ال، ال  ة  هطبةق الإنةاءات الأمنةع والةف  والإبلاغ عو الهثةكرت الغةة منرسبع 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 المثرصيع ع ي أمو وسلامع المنشة  .   .2

 الة يع والانهبره أقنرء هة ةع الام  .   .3

 الهةكة  ع ي اغلاق الابواب والنواصذ با  انهيرء الارم ةو برلمبني .  .4

 ع م السمرح لأي شخص ب خو  المبني با  انهيرء ال وام الةسم، إلا بمواص ع م ةة المنشة     .5

6.  ( السلامع  وهنيةزات  وما ات  طواةئ  وأبواب  ومخرةج  م اخ   مو  بير  ومر  المبني  مكونرت  لكرصع  الهرمع  طةرةرت    الماةصع  مو 
 الثةةق أنيز  الإنذاة برلثةةق والغةض مو ونو هر وطةق هشغة ير وإة رصير عن  الضةوة  (.   

 ةنب أو ةكوو ع ي ع م هرم بمواقع أنيز  الإطةرء والإنذاة وم ى فلاثةهير لاسهخ امير ص، ثرلات الضةوة  .    .7

با  انهيرء ال وام وانفةام الارم ةو الهةك  مو إغلاق نمةع الأبواب وإطةرء الانواة والمكةةرت والمةاوح وخرفع )مةاوح الشةط   .8
 ( ومثربس المةره . 

المةوة ال ائم برلمبني أقنرء وبا  خةوج الارم ةو والهةكةز ع ي أمركو الخطوة  واهخرذ الإنةاء الةوةي ثةر  مر ق  ةون  مو   .9
 ملاثيرت .  

 الهةهةش ع ي المبني مو الخرةج والهةك  مو سلامهه وع م ونو  أي موا  خطة  أو مخ ةرت قرب ع للاثهةاق بنواةه .   .10

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .ال  ة  ع ي هشغة  انيمع الكشم وما ات الطواةئ  .2
 .انر   الهارم  مع إنةاءات الأمو والسلامع ل ارم ةو  .3

 الصفات الشخصية 
* الف ق والامرنع    * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .       * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  *  

ال  ة  ع ي موانيع المواقم الثةنع بثكمع     * ال برقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع  
 النسمةع .      * قو  الملاثيع والهذكة . 

 .................................................  الكفاءة العلمية المطلوبة  
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  بطاقة وصف وظيفي

 SSO-027 :الرقم الوظيفي مسؤو  أمو وسلامع       المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 . م ةة  إ اة  الشؤوو الإ اةةع والمرلةع     الإدارة التابعة لها:

 وسلامع ل ارم ةو .  مو آلمويةةير مو خلا  الثةري ع ي بةئع   المنشة مسؤو  عو ثمرةع ممه كرت     :الغرض الرئيسي من الوظيفة 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 .  أو شةكرت مهارق    المويم المسؤو هخطةط وهنةةذ بةامج الأمو والسلامع والهةك  مو كرصع المبرن، وذلك مو خلا   .2

 .  وضع السةرسع الارمع لهةمةو أمو وسلامع مبرن، وممه كرت المنشة  والارم ةو صةير  .3

 .   الإشةام ع ي هنةةذ ال واع  والإنةاءات الخرفع برلأمو والسلامع وذلك ع ي مسهوى كرصع المواقع   . 4

 .   الهةك  مو هواصة الكوا ة الةنةع المط وبع لهنةةذ ميرم الأمو والسلامع وهوصةة اله ةةب اللازم ليم   . 5

 أنيمع السلامع والهةك  مو سلامع المبرن، ونيم الإنذاة وإطةرء الثةةق ص،الهب ةغ عو أي قفوة أو خ     . 6

 .  الهنسةق مع النيرت المسؤولع ص، منر  الأمو والهنروب مع أي ملاثيرت ص، هذا المنر      . 7

 .   هنيةم ال وةات وإع ا  النشةات اله، هكة  زةر   الوع، بةهمةع الأمو والسلامع وطةق الوقرةع مو الثوا ه .8

الةثص والهةهةش ال وةي والزةرةات المة انةع ع ي مخه م مةاصق المنشة  ومواقع الخ مرت والمخرزو ل هةك  مو هطبةق نيم    .9
 الأمو والسلامع بير مو أنيز  الإطةرء المةكزي وطةرةرت الثةةق المها    

 هنةةذ خطع الطواةئ عن  ط ب هةاة ير مع ه ةةب الاصةا  ع ةير   .10

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع    .11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .ال  ة  ع ي هشغة  انيمع الكشم وما ات الطواةئ  .2
 .انر   الهارم  مع إنةاءات الأمو والسلامع ل ارم ةو  .3

 الصفات الشخصية 
* الف ق والامرنع    * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .       * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  *  

ال  ة  ع ي موانيع المواقم الثةنع بثكمع     * ال برقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع  
 النسمةع .      * قو  الملاثيع والهذكة . 

 .................................................  الكفاءة العلمية المطلوبة  
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  بطاقة وصف وظيفي

 DPRCM-028 الرقم الوظيفي:   الالاقرت الارمع والهسوةق المؤسس،  م ةة  إ اة   المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

  الا اة  الهنةةذةع  الإدارة التابعة لها:

إ اة  الاهفر  مع الأطةام المانةع ال اخ ةع والخرةنةع؛ والإشةام ع ي وضع خطع الإعلام والالاقرت الارمع ص،    الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 .المنشة   المؤسسع وهنةةذهرح وإةفر  فوة  مهمةز  عو نشرطرت 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 . هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير. 1

 المشرةكع ص، انهمرعرت النو   ومةاناع الإ اة  . . 2

 الإشةام والمهرباع ع ي سةة الام  مع الأقسرم .  . 3

 الإشةام ع ي أعمر  ونشرطرت النماةع ال اخ ةع والخرةنةع وهفمةمير وإخةانير ونشةهر بمر ةهنرسب مع هوةع النماةع واسهةاهةنةهير.   . 4

 الاشةام و المهرباع ع ي أعمر  الهغطةرت الإعلامةع ل منرسبرت والةارلةرت اله، ه وم بير النماةع .  . 5

 الإشةام والمهرباع ع ي بةامج الالاقرت الارمع والشةاكرت المنهماةع والمؤسسرت المرنثع برلهواف  ومهرباهيم .  . 6

 مهرباع النشة  الإعلامةع الةومةع ومةاناهير قب  النشة .  . 7

 .  الإشةام والمهرباع ع ي ثسربرت الهواف  الانهمرع، الخرفع برلنماةع . 8

 .  مخرطبع الممولةو بشك  مبرشة وإنةاءات المةروضرت مايم ثو  الهموة  .  9

 . الام  ع ي هوقةق الف ع مع الممولةو .  10

 . الإشةام والمهرباع ع ي هث ة  المشرةةع ثسب أه ام النماةع .  11

 . الإشةام ع ي هوصةة الما ومرت والهث ةلات اللازمع لكهربع ن وى المشةوع الاقهفر ةع .  12

 . الإشةام ع ي عم  المةزانةرت اللازمع ل مشرةةع الهنموةع   13

 كهربع ه ةةة اسبوع، و وةي عو مر هم إننرزه مو أعمر  مع المويةةو . . 14

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  . 15

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  عرلةع ص، ال ةر   والاشةام والهخطةط الاسهةاهةن،. . 1

 ق ة  عرلةع ع ي اهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ،. . 2       
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع. . 3

 * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق             * الامرنع          * الانضبرط وال قع ص، المواعة  . الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .          * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

 PRCPSDI-029 الرقم الوظيفي:  والمؤسسرت المرنثعأخفرئ، الالاقرت الارمع والشةاكرت المنهماةع  المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

   م ةة  إ اة  الالاقرت الارمع والهسوةق المؤسس، الإدارة التابعة لها:

إع ا  الخطط والبةامج الةةعةع الخرفع بإ اة  الالاقرت مع البةئع ال اخ ةع والخرةنةع وهوصةة قنوات الاهفر  مر  : الغرض الرئيسي من الوظيفية

 بةو النماةع وبةئهير ال اخ ةع والخرةنةع. 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 ه  ، واسه بر  الاهفرلات والهارم  ماير بمر ة وي علاقع النماةع والارم ةو بير برلغةة.  .2

 اسه بر  الزواة بطةة ع مثهةصع وهنيةم عم ةع انهيرةهم وضةرصهيم وثسو هونةييم ثسب مر ة هضةه الأمة.  .3

 الة  ع ي الاسهةسرةات الارمع اليرهةةع الواة   ل نماةع.  .4

ةغبرهيم   .5 ع ي  الهاةم  لضمرو  الاهفر   عم ةع  ص،  المبر ة   زمرم  وأخذ  النماةع  وبةو  بةنيم  المبرشة  الاهفر   له عةم  بةنرمج  اع ا  
 وهونةيرهيم واطلاعيم ع ي ك  ن ة  وإننرز ص، أعمر  النماةع. 

 الام  ع ي خ ق علاقرت بنرء  وهاروو مسهمة ومشهةك صةمر بةنير والام  ع ي هبر   الخبةات ص، المنرلات المخه ةع.  .6

 هامةق الفوة  الإةنربةع عو النماةع ل ى الغةة.  .7

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .8

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  وهطبة رهه ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل،   .2
 .فةرغع خطط الالاقرت الارمع والاسهةاهةنةرت المنرسبع .3
 .الهخطةط والإشةام ع ي الأث اه والمارةض والمؤهمةات   .4
 .ال عم والمسرع   ص، هنةةذ الخطط الهةوةنةع .5
 .اقهةاح الث و  المنرسبع ص، أوقرت أزمع الالاقرت الارمع  .6
 .هسية  وه  ةم ث  المشكلات اله، ه رب  النميوة المسهي م .7
 .إع ا  وهنيةز مبر ةات هث ة  الةأي الارم وعم   ةاسرت المسح الشرم  .8

 * الامرنع             * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .             * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .               * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 MSMO-030 الرقم الوظيفي:   مسؤو  الإعلام ومنفرت الهواف  الانهمرع،المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

   الالاقرت الارمع والهسوةق المؤسس،  م ةة  إ اة   الإدارة التابعة لها:

الإشةام ع ي إع ا  المر   الإعلامةع مو موضوعرت أو م رلات أو نشةات أو كهةبرت ...إلخ ومهرباع   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 نشةهر ع ي مواقع الهواف  الانهمرع، والهواف  مع النيرت الإعلامةع الأخةى ومهرباع الانطبرعرت السرئ   عو النماةع وه مسير. 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 ماةصع وصيم لمنفرت وسرئ  الهواف  الانهمرع، والمشرةكةو صةير وكةم ةمكو نشة الما ومرت والهسوةق. .2

 إعلام وهوعةع النميوة  اخ  وخرةج النماةع عو أه ام وأنشطع النماةع.  .3

 إع ا  ومهرباع نمةع ثسربرت الهواف  الانهمرع، ل نماةع ونشة الأخبرة والبةامج الخرفع برلنماةع  .4

 مسئولع عو هفوةة البةامج لنشةهر بمواقع الهواف  الانهمرع، .  .5

6.  ً  . مع كهربع مثهوى هسوة ،  هغذةع المواقع بنمةع أنشطع النماةع خبةةر وفوةةر

 نشة الةوابط الخرفع بةخبرة النماةع الفر ة  مو الفثم والأعلام.  .7

 الهةك  مو نو   وفةرغع المنشوةات والسا، للإب اع والهن ة  المسهمة.  .8

 ن ولع وهنيةم نمةع الفوة الخرفع برلنماةع وةصاير ع ي الموقع ص، البومرت هثم  اسم النشرط وهرةةخه. .9

 الانهمرع،. عبة مواقع الهواف   الانه ر ات والملاثيرت اله، هونه ل نماةعوالة  ع ي الاسهةسرةات الواة    .10

 إف اة الأ لع الهاةةةةع الخرفع برلنماةع وانشطهير.  .11

 هضمو أخبرة ونشرطرت النماةع ه ةةة ةبا، ةإف اة  .12

 هغطةع الإعلامةع عو نشرطرت النماةع برلهنسةق مع الإ اةات المانةع. الام  ع ي ال .13

 النسةق مع وسرئ  الإعلام المخه ةع بخفوص الهغطةع الإعلامةع ل منرسبرت والةارلةرت اله، ه وم بير النماةع.  .14

اله،   .15 والةارلةرت  ل منرسبرت  هغطةهيم  أقنرء  مايم  إةنربةع  عم   بنرء علاقرت  ع ي  والام   اسه برليم  الإعلام وثسو  ةنر   مةاص ع 
 ه ةمير النماةع. 

 اع ا  بةامج لزةرة  كرصع الشةائح المسهي صع ص، الخطع والهواف  مايم.  .16

 النشة عنيم ص، مواقع الهواف  ل نماةع وشكةهم ع ي مر قرموا أو ة وموو به مو خ مرت م  مع ل نماةع.  .17

 اف اة شير ات شكة ومنثير لأفثرب الإعلام الذةو ةسرهموو بةارلةع ص، الهغطةع الإعلامةع لةارلةرت النماةع.  .18

 كهربع الة و  الفثةةع وإع ا هر ع ي مر ةنشة ثو  النماةع برلفثم أو هك ةم المثةة بإع ا هر.  .19

 لنشة. قب  االمخه ةع    برلفثمالإعلامةع الواة   المر   الإشةام ع ي فةرغع  .20

 هخطةط الثملات الفثةةع والإعلامةع والإعلانةع.  .21

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .22

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات

 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2
 .انر   الهارم  مع بةامج هفمةم مواقع الإنهةنت وإنهرج المثهوى  .3
 .الخبة  ص، كهربع الاعلانرت والهثةةة وفةرغع النفوص .4
 .انر   ميرةات الهواف  الشةوي والكهرب، وميرةات الاةض واله  ةم  .5

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .          * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .          * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 IFRDS-031  الرقم الوظيفي: وهنمةع المواة  المرلةع   أخفرئ، الاسهقمرة المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 م ةة  إ اة  الالاقرت الارمع والهسوةق المؤسس،   الإدارة التابعة لها:

 النماةع وزةر   هنمةهير. اسهقمرةات اسهغلا  الأموا  المث    برلاسهقمرة مو ةةع  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 النماةع ومهرباع هنةةذهر. برلمشرةةع واسهقمرةات  إع ا  الخطط المها  ع   .2

 البثه عو  اعمةو ل بةامج والمشرةةع والاسهقمرةات.  .3

 المثرصيع ع ي المهبةعةو الثرلةةو والام  ع ي زةر   أع ا هم.  .4

 الام  ع ي إةنر  مواة  ن ة   ل نماةع وبثه كةةةع هنمةهير واسهقمرةهر.  .5

 هنمةع واقهةاح مفر ة الإةةا ات المرلةع الارمع ص، النيع.  .6

 الام  ع ي هوصةة  خ  قربت ةمكو النماةع ص، هث ةق أه اصير.  .7

 إع ا  اله رةةة ال وةةع ص، شةو هنمةع المواة  المرلةع ص، النيع.  .8

 اله، ه ة  خلاً قربهرً ل نماةع.  الام  ع ي بةنرمج هسوة ، ل مشرةةع والاسهقمرةات .9

 ممه كرت النماةع. وإ اة  كرصع بةامج الاسهقمرة والمشرةةع   .10

 لهثفة  وهنمةع إةةا ات النماةع . وقواع  الاسهقمرة  سةرسرت  برل وائح وال  اله ة  .11

 اقهةاح الأسرلةب المهطوة  لهثفة  وهنمةع الإةةا ات المرلةع.  .12

 هبن، المشرةةع والاسهقمرةات النة   ذات الارئ  المر ي القربت.  .13

 إ اة  الاسهقمرة والممه كرت مو نمةع نوانب الهشغة  والفةرنع بةصض  السب .  .14

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .15

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  خبة  بإ اة  الا رةات الاسهقمرةةع  .2
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .3

 * الامرنع         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .          * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .           * قو  الملاثيع والهذكة . 

 . أو قرنوةع عرمع ع ي الاق  . ح ص، أي هخفص ذي علاقع أو  ثرف  ع ي البكرلوةةوس  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 PA-032 الرقم الوظيفي: مسؤو  البةامج والأنشطع  : المسمى الوظيفة

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 م ةة  إ اة  الالاقرت الارمع والهسوةق المؤسس،  الإدارة التابعة لها:

 الهخطةط والهنسةق ل بةامج والأنشطع ومهرباع هنةةذهر والثةري ع ي المةزانةع.  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 هث ة  الأه ام ل بةامج وص رً للأه ام الاسهةاهةنةع ل مؤسسع.  .2

 الهخطةط ل بةامج مو الب اةع إلي النيرةع مع مةاعر  المواعة  النيرئةع.  .3

 الام  ع ي هطوةة البةامج والمواص ع ع ي المةزانةع.  .4

 الام  ع ي اكهشرم طةق مخه ةع لهازةز كةرء  وإنهرنةع لبةامج والأنشطع. .5

 ثفة النيرت الةاغبع ص، ه  ةم خ مرت وبةامج ههواصق مع اثهةرنرت الأةهرم وأسةهم.  .6

 الاشهةاك ص، المارةض والمنرسبرت بي م هاةةم النميوة بنشرطرت النماةع.  .7

 ثفة البةامج اله، ه ب، اثهةرنرت الأةهرم وأسةهم.  .8

 كهربع ه ةةة عو البةنرمج اله، هم هنةةذهر.  .9

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .10

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .الماةصع النة   بإ اة  البةنرمج وإنةاءات الهطوةة  .2
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .3

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .           * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .            * قو  الملاثيع والهذكة . 

 . أو قرنوةع عرمع ع ي الاق  . ثرف  ع ي البكرلوةةوس أو ص، أي هخفص ذي علاقع  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 MAO-033 الرقم الوظيفي: شؤوو عضوةع   مسؤو المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 م ةة  إ اة  الالاقرت الارمع والهسوةق المؤسس،  الإدارة التابعة لها:

 هنةةذ الإنةاءات المها  ع بشؤوو الاضوةع.  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 الهواف  مع أعضرء النماةع واسه بر  اسهةسرةاهيم.  .2

 هث ةه بةرنرت ال رع   الخرفع برلاضوةع سنوةرً.  .3

 هسنة  اشهةاكرت الاضوةع واسهلام سن ات ال بض الخرفع برلاضوةع مو قسم شؤوو مرلةع والفن وق.  .4

 عم  بطرقرت الاضوةع للأعضرء.  .5

 هسنة  الأعضرء الن   مع الهاةةم برلنماةع وعم  نولع ليم ةشم ير شةح مبسط وواضح عو ك  قسم.  .6

 اعهمر  الأعضرء الن   مو قب  من س الإ اة .  .7

 الهسوةق والهسنة  لاضوةع النماةع ص، نمةع الانهمرعرت الخرةنةع الخرفع برلنماةع والمنرسبرت الأخةى. .  8

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  . 9

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2
 .الهواف  مع الشخفةرت المخه ةع ة  مير .3

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .          * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .           * قو  الملاثيع والهذكة . 

 أو قرنوةع عرمع ع ي الاق . ح ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 TI-034  الرقم الوظيفي: م ةة  ماي  اله ةةب   :المسمى الوظيفة

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 م ةة  إ اة  الالاقرت الارمع والهسوةق المؤسس،  الإدارة التابعة لها:

هنةةذ الخطط والبةامج اله ةةبةع الم ةة  ل مؤسسع وإع ا  خطط الاثهةرنرت اله ةةبةع والام    :الغرض الرئيسي من الوظيفية

 ع ي هةنمهير وهثوة ير لبةامج ه ةةبةع. 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 الةيم النة  لإنةاءات هنسةق اله ةةبرت المخه ةع.  .2

 ماةصع واساع بنيةةرت الهفمةم وطةق الهنةةذ.  .3

 ةسم خطط اله ةةب السنوةع للإ اة  والمواة  البشةةع و عم الاملاء.  .4

 هفمةم وهطوةة بةامج اله ةةب مو خلا  الاسهارنع بمفر ة خرةنةع و اخ ةع.  .5

 إنةاء ه ةةم اثهةرنرت اله ةةب ع ي مسهوى المؤسسع وهث ة  الميرةات اله، هثهرج إلي مارلنع.  .6

 ال  ة  ع ي الهارم  مع الأنيمع والهواف  الإلكهةون،.  .7

 إنر   ميرةات ه ةةم الاثهةرنرت وإع ا  خطط الهطوةة.  .8

 الإلمرم بةسرلةب وه نةرت اله ةةب اله  ة ةع والث ةقع.  .9

 إنر   الهارم  مع منفع زوم ل ه ةةب.  .10

 ال  ة  ع ي الهواف  بشك  ممةز.  .11

 الإعلاو عو اله ةةبرت المهرثع وهوصةة اله ةةبرت اللازمع عو ال وةات قب  موع  ال وة  بةهة  زمنةع.  .12

 إنةاء ه ةةم اثهةرنرت اله ةةب ع ي مسهوى المؤسسع وهث ة  الميرةات والةنوات اله، هثهرج إلي مارلنع. .13

 نمع ة و  الةا  مو الم ةبةو والمه ةبرت با  ك  ن سع ه ةةبةع.  .14

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .15

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية 

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 وهطبة رهه. ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل،   .2
 . برلماي  ميرة  ه ةةم الاثهةرنرت ل ه ةةب وإع ا  خطط الهطوةة  .3

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .           * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .             * قو  الملاثيع والهذكة . 

 علاقع. ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي   الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 CS-035  الرقم الوظيفي: خ مع عملاء ) برلماي  ( مسؤو  المسمى الوظيفة:  

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 م ةة  الماي    :الإدارة التابعة لها

 .  : اسه بر  الاسهالامرت والشكروي اله، ة  مير المةاناةو لإ اة  الماي  والهارم  ماير برلطةة ع المنرسبعالغرض الرئيسي من الوظيفة

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 وضع سةرسرت ومارةةة خ مع الاملاء والإشةام ع ي هنةةذهر .  .2

 الهخطةط ل سم خ مع الاملاء وهونةيه وهنسةق أعمرله .  .3

هطوةة مارةةة خ مع الاملاء لضمرو ه بةع اثهةرنرت الاملاء وهوقارهيم وإ اة  الاسهالامرت اله، ةهم هفاة هر بشك    .4
 شخف، . 

هث ة  مفر ة المشكلات المهكةة  ص، منر  خ مع الاملاء وهث ة  الث و  المثهم ع وهنسةق المواة  ص، الماي  بي م   .5
 هثسةو خ مرت الاملاء والهارم  مع الشكروي اله، ةهم هفاة هر . 

الهارم  مع شكروي أو اسهالامرت الاملاء اله، ةهم هفاة هر وإف اة أوامة المسرع   أو إعر   المبرلغ الم صوعع أو فةم   .6
 الهاوةضرت أو الإنةاءات الهفثةثةع الأخةى ثسب الثرنع . 

 إ اة  قسم خ مع الاملاء  اخ  الماي  وهونةه صةةق خ مع الاملاء لمسرع   الاملاء وه  ةم المشوة  ليم .  .7

 مبرشة  إع ا  اسهبةرنرت قةرس مسهوى ةضر الاملاء وهنةةذ هذه الاسهبةرنرت ونمع الإثفرءات الخرفع بخ مع الاملاء .  .8

 كهربع ه ةةة ةوم، لبةرو مر هم إننرزه مو أعمر   .9

 ثةي المسهن ات والوقرئق والهارم  مع أنيز  الثرسب الآل، .  .10

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع  .11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ميرة  الاهفر  الةار   .  .1
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2
 ق ة  عرلةع ع ي إهخرذ ال ةاةات وهثم  المسئولةع والهونةه والهث ة  المنط ، .  .3
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .4

 * الامرنع            * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .          * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .            * قو  الملاثيع والهذكة . 

  ب وم ص، أي هخفص ذي علاقع أو قرنوةع عرمع ع ي الاق  .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 T-036  الرقم الوظيفي: م ةبع     المسمى الوظيفة:

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 م ةة  الماي       الإدارة التابعة لها:

   هنةةذ الخطط والبةامج اله ةةبةع الم ةة  ل مه ةبةو ص، ماي  اله ةةب وإع ا  خطط الاثهةرنرت  :الغرض الرئيسي من الوظيفة

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 الةيم النة  لإنةاءات هنسةق اله ةةبرت المخه ةع.  .2

 ماةصع واساع بنيةةرت الهفمةم وطةق الهنةةذ.  .3

 الثةري ع ي نمةع ما ات الوةش وإع ا  وةش الام  ل  ةوس .  .4

 هفمةم وهطوةة بةامج اله ةةب مو خلا  الاسهارنع بمفر ة خرةنةع و اخ ةع.  .5

 ال  ة  ع ي الهارم  مع الأنيمع والهواف  الإلكهةون،.  .6

 إمكرنرهيم .   مسرع   المه ةبةو لهث ةق  .7

 الإلمرم بةسرلةب وه نةرت اله ةةب اله  ة ةع والث ةقع ل م ةبرت .  .8

 إنر   الهارم  مع منفع زوم ل ه ةةب.  .9

 ال  ة  ع ي الهواف  بشك  ممةز.  .10

 المسرع   ص، هثسةو البةامج اله ةةبةع .  .11

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .12

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1 المهارات

 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2

 * الامرنع           * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .            * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .              * قو  الملاثيع والهذكة . 

  ب وم ص، أي هخفص ذي علاقع أو قرنوةع عرمع ع ي الاق  .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

 DBCD-037 الرقم الوظيفي: الانرةع برلمسهةة ةو    م ةة إ اة المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

 الم ةة الهنةةذي.  :الإدارة التابعة لها

الاشةام الارم ع ي سةة الام  وأ اء الام  لةؤ ي برلهرل، هث ةق أه ام ال سم ص، ةصع مسهوى الماةشع لأسة   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 النماةع والسا، ص، هث ةق الاةش الةغة . 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 المشرةكع ص، انهمرعرت النو   ومةاناع الإ اة .  .2

 المشرةكع ص، فةرغع وإع ا  إنةاءات الإخفرئةع الانهمرعةع برلهنسةق مع قسم النو   والهطوةة.  .3

 الإشةام الكرم  ع ي ه  ةم الخ مرت الانهمرعةع ل مسهةة ةو منير.  .4

 الإشةام ع ي مهرباع إنةاء البثوه الانهمرعةع اله، مو شةنير الاةه رء برلام  الخةةي و وة النماةع صةه.  .5

 الإشةام المبرشة ع ي إقرمع وهنةةذ كرصع الأنشطع الانهمرعةع اله، ه وم بير النماةع وة ةةهر من س الإ اة .  .6

مو   .7 الانهمرعةع  الخ مع  ع ي  ل ثفو   بط برت  هه  مه  اله،  للأسة  الانهمرعةع  الثرلع  وه ةةم  الثرلات  ع ي  ةاسع  المبرشة  الإشةام 
 النماةع.  

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .8

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع . .1
 .  وهطبة رههميرةات اسهخ ام الثرسب الآل،  .2

 . النماةعلمسهةة ي  اله ةةب ع ي أسرلةب وميرةات إ اة  الخ مع المهمةز ميرة   .3

 .  النماةعلمسهةة ي هنمةع ميرةات الهارم  مع الأنمرط المخه ةع   .4

 * الامرنع                         * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .                     * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .                      * قو  الملاثيع والهذكة .

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 SW-038  الرقم الوظيفي: اخفرئ، انهمرع، المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  :جهة العمل

   الانرةع برلمسهةة ةو  م ةة إ اة  الإدارة التابعة لها:

: هنةةذ ال ةاسرت الانهمرعةع اله، مو شةنير الهوف  إلي ثرنع المنهمع مو الخ مرت الانهمرعةع والام  الخةةي الغرض الرئيسي من الوظيفية 

 . برلإضرصع إلي  ةاسع الثرلع الانهمرعةع والاقهفر ةع ل مسهةة ةو ل ثفو  ع ي خ مرت النماةع

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

   النمرذج اللازمع لإنةاء البثوه  ح و ةاسع ثرلات الأسة ونمع الما ومرت. إع ا  .2

 ال ةرم برلزةرة  المة انةع.  .3

 شيةي(  -سنوي  -هث ة  هفنةم المسهةة ةو )عةن، .4

 ه  ةم وهوصةة الما ومرت اللازمع ل نماةع لإع ا  البةامج الانهمرعةع.  .5

 الهثضةة وإع ا  اله رةةة وهرةةخ الثرلات الم ةوسع.  .6

 المسرع   ص، هخطةط البةامج والأنشطع للأسة.  .7

 اسه بر  المسهةة ات و ةاسع ثرلهيو الانهمرعةع.  .8

 نمع ما ومرت وكهربع اله ةةة النيرئ، ل م ةة الهنةةذي.  .9

 . م ةة الا اة   ةصع اله رةةة ال وةةع إلي  .10

 الاسهشرة  مع المؤسسرت الأخةى ص، المشكلات والثرلات المشهةكع وهنسةق الخ مرت بةو المؤسسرت.  .11

12.  ً   عن  انهيرء الخ مع الم  مع إلي الاملاء ةنب ع ي البرثقع الانهمرعةع أو هخبةهم صوةاً وأو ه ةس ن   أو هثوة  أو اسهمةاة الخ مع وص ر
 لثرنع الاملاء وهةضةلاهيم. 

 ه  ةم  وةات للأسة المسهةة   مو ماي  نماةع صهر  ق ةم  .13

 الهواف  مع نيرت ثكومةع كضمرو انهمرع، وسنوو.  .14

 ثضوة انهمرع ال سم وهثضةة )ه رةةة الأسة ومهط برت الفةم( .  .15

 ومثرمةرت( وص ر لمر ة زم الثرلات و ةاسهير. -ومثرمةو -نةس،–الهواف  اليرهة، مع أفثرب الاخهفرص وأه  الخبة  )انهمرع،  .16

 الة  ع ي نمةع اسهةسرةات المسهةة ةو ص، منر  اخهفرفير.  .17

 اف اة ه ةةة شيةي عو الثرلات الطرةئع وعن  ط ب المشةصع.  .18

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .19

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية 

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه .  .2
 .  ميرة  اله ةةب ع ي أسرلةب وميرةات إ اة  الخ مع المهمةز  لمسهةة ي النماةع  .3
 .  النماةع لمسهةة ي هنمةع ميرةات الهارم  مع الأنمرط المخه ةع   .4

 * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .        ل قع ص، المواعة  .          * الانضبرط وا      * الامرنع        الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .                      * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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 بطاقة وصف وظيفي

 

 SLHG-039  الرقم الوظيفي: لولو  ل ةهةرت مشةم  اة المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 الانرةع برلمسهةة ةو  م ةة  إ اة   :الإدارة التابعة لها

 .  لولو  ل ةهةرت  : الإشةام ع ي إ اة  أعمر   اة  الغرض الرئيسي من الوظيفية 

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 المشرةكع ص، وضع الأه ام الةئةسةع لإ اة  المشرةةع وفةرغع ه ك الأه ام   .2

 إع ا  الخطط والبةامج الهنةةذةع الخرفع ب اة لولوه بمر ةث ق الأه ام الةئةسةع برلنماةع ومهرباع هنةةذهر.  .3

 ال ةرم ع ي هنةةذ كرصع الإنةاءات المها  ع ب بو  الطرلبرت ومهرباع شؤونيم.  .4

 الةقربع ع ي ال اة وإنةاءات السلامع الارمع.  .5

 وهثةةزهم ومثرسبهيم عو أي ه فةة.   الإشةام ع ي الارم ةو ص، ال اة وه سةم آ ائيم .6

 مهرباع المسهوى الهثفة ، ل طرلبرت والام  ع ي النيوض بذوي ال  ةات المث و   وةعرةع الموهوبةو.  .7

  ةاسع المشكلات اله، ق  هث ه ص، ال اة والام  ع ي ث ير برلطةق المنرسبع.  .8

 الإشةام ع ي نمةع النواث، المرلةع الخرفع برل اة.  .9

 إع ا  اله رةةة ال وةةع ثو  مسهوى الإننرز ص، ال اة وماة رت الام  إو ون ت واقهةاثرت الهطوةة وةصاير لم ةة الإ اة .    .10

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2
 .  لمسهةة ي النماةع  اله ةةب ع ي أسرلةب وميرةات إ اة  الخ مع المهمةز ميرة   .3

 . . لمسهةة ي النماةعهنمةع ميرةات الهارم  مع الأنمرط المخه ةع   .4

 * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .           وال قع ص، المواعة  .  * الانضبرط     * الامرنع          الصفات الشخصية 
 * قو  الملاثيع والهذكة . رشع الونه .   * السلامع النسمةع         * ال ةرقع ص، الث ةه وبش 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

 SSH-040  الرقم الوظيفي: مشةم  اة س طرو المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 الانرةع برلمسهةة ةو م ةة  إ اة   الإدارة التابعة لها:

 الإشةام ع ي إ اة  أعمر   اة س طرو وإخوانه. الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 المشرةكع ص، وضع الأه ام الةئةسةع لإ اة  المشرةةع وفةرغع ه ك الأه ام.  .2

 إع ا  الخطط والبةامج الهنةةذةع الخرفع ب اة س طرو بمر ةث ق الأه ام الةئةسةع برلنماةع ومهرباع هنةةذهر.  .3

 ال ةرم ع ي هنةةذ كرصع الإنةاءات المها  ع ب بو  الطلاب ومهرباع شؤونيم.  .4

 الةقربع ع ي ال اة وإنةاءات السلامع الارمع.  .5

 الإشةام ع ي الارم ةو ص، ال اة وه سةم آ ائيم وهثةةزهم ومثرسبهيم عو أي ه فةة.  .6

 مهرباع المسهوى الهثفة ، ل طلاب والام  ع ي النيوض بذوي ال  ةات المث و   وةعرةع الموهوبةو.  .7

  ةاسع المشكلات اله، ق  هث ه ص، ال اة والام  ع ي ث ير برلطةق المنرسبع.  .8

 إع ا  اله رةةة ال وةةع ثو  مسهوى الإننرز ص، ال اة وماة رت الام  إو ون ت واقهةاثرت الهطوةة وةصاير لم ةة الإ اة .  .9

 الإشةام ع ي نمةع النواث، المرلةع الخرفع برل اة.  .10

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2
 .  لمسهةة ي النماةع  اله ةةب ع ي أسرلةب وميرةات إ اة  الخ مع المهمةز ميرة   .3

 .  لمسهةة ي النماةعهنمةع ميرةات الهارم  مع الأنمرط المخه ةع   .4

 * الامرنع            * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .         * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .            * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

 LHS -041 الرقم الوظيفي:   المثبع  مشةم  اة المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 الانرةع برلمسهةة ةو م ةة  إ اة   الإدارة التابعة لها:

 .  لسكو الأةهرم المثبع  الإشةام ع ي إ اة  أعمر   اة  الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 المشرةكع ص، وضع الأه ام الةئةسةع لإ اة  المشرةةع وفةرغع ه ك الأه ام.  .2

 إع ا  الخطط والبةامج الهنةةذةع الخرفع ب اة المثبع بمر ةث ق الأه ام الةئةسةع برلنماةع ومهرباع هنةةذهر.  .3

 ال ةرم ع ي هنةةذ كرصع الإنةاءات المها  ع ب بو  الطلاب ومهرباع شؤونيم.  .4

 الةقربع ع ي ال اة وإنةاءات السلامع الارمع.  .5

 وهثةةزهم ومثرسبهيم عو أي ه فةة.   الإشةام ع ي الارم ةو ص، ال اة وه سةم آ ائيم .6

 مهرباع المسهوى الهثفة ، ل طلاب والام  ع ي النيوض بذوي ال  ةات المث و   وةعرةع الموهوبةو.  .7

  ةاسع المشكلات اله، ق  هث ه ص، ال اة والام  ع ي ث ير برلطةق المنرسبع.  .8

 إع ا  اله رةةة ال وةةع ثو  مسهوى الإننرز ص، ال اة وماة رت الام  إو ون ت واقهةاثرت الهطوةة وةصاير لم ةة الإ اة .  .9

 الإشةام ع ي نمةع النواث، المرلةع الخرفع برل اة.  .10

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .11

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2
 .  لمسهةة ي النماةع  اله ةةب ع ي أسرلةب وميرةات إ اة  الخ مع المهمةز ميرة   .3

 .  لمسهةة ي النماةعهنمةع ميرةات الهارم  مع الأنمرط المخه ةع   .4

 * الامرنع            * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .          * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .             * قو  الملاثيع والهذكة . 

 ثرف  ع ي البكرلوةةوس ص، أي هخفص ذي علاقع .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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  بطاقة وصف وظيفي

 WG-042 الرقم الوظيفي: أمةو مسهو ع المسمى الوظيفة: 

 نماةع صهر  ق ةم الخةةةع النسرئةع برلطرئم  جهة العمل:

 الانرةع برلمسهةة ةو م ةة  إ اة   الإدارة التابعة لها:

الإشةام ع ي عم ةرت الهخزةو وسلامع الموا  المخزنع وه قةق بةرنرهير ون   ومهرباع إنةاءات ثةيير   الغرض الرئيسي من الوظيفية:

 وهخزةنير وهنيةم  خو  وخةوج المخزوو وصق الإنةاءات الهنيةمةع الماهم  .

 المهام ومسؤوليات الوظيفية: 
 هطبةق نيرم النو   والهمةز الماهم  مو قب  الإ اة  والثةص ع ي الالهزام والامهقر  بير.  .1

 اسهلام أفنرم الهبةعرت الواة   ل نماةع    .2

 اسهلام الةواهةة مو الموة ةو والهةك  مو  قع مثهوةرهير.  .3

 ال ةرم بام ةرت الا خرة ل موا  الموة   ع ي نيرز الثرسب الآل، وإف اة مسهن  ا خرة لك  عم ةع ا خرة ة وم صةير.  .4

 إخةاج الموا  لمسهةة ةير مو سنلات الثرسب الآل، وإف اة مسهن  إخةاج لك  عم ةع إخةاج ة وم صةير.  .5

 إع ا  ه ةةة شيةي ةبةو الأعمر  اله، قرم بير المسهو ع  .6

 المشرةكع ص، لنرو الةثص والمارةنع.  .7

 ثةي وهةهةب الأفنرم  اخ  المسهو ع.  .8

 أةع ميرم ووانبرت أخةى ةك م بير ص، منر  اخهفرص الويةةع   .9

 الخبرات والمهارات والصفات الشخصية

 المهارات
 ماةصع هرمع ص، الهشةةارت وال وانةو والانيمع .  .1
 .  ميرةات اسهخ ام الثرسب الآل، وهطبة رهه  .2
 .  لمسهةة ي النماةع  اله ةةب ع ي أسرلةب وميرةات إ اة  الخ مع المهمةز ميرة   .3

 .  لمسهةة ي النماةعهنمةع ميرةات الهارم  مع الأنمرط المخه ةع   .4

 * الامرنع            * الانضبرط وال قع ص، المواعة  .        * ثسو الميية وهر ئ الطبرع والخ ق .  الصفات الشخصية 
 * ال ةرقع ص، الث ةه وبشرشع الونه .   * السلامع النسمةع .           * قو  الملاثيع والهذكة . 

 قرنوةع عرمع ع ي الاق  .  الكفاءة العلمية المطلوبة 
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