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ي  يف ظ صف الو الو

ير ت كر س يفة ظ الو

يا عل الإدارة ال / القسم الإدارة 

يذي تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد لا  ين المرؤوس

عمل عة ال ي طب

كالمراسلات  يذي  تنف ير ال صة بالمد ية الخا تب ك يع الأعمال الم يم جم ظ تن يفة ب ظ هذه الو م شاغل  يقو
يذي  تنف ير ال يد المد يم مواع ظ تن يها، و يسهل الرجوع إل ي ملفات  ظها ف صادرة والواردة وحف ال

ير.   غ يقها مع ال تنس و

يفة ظ طات الو م ونشا مها

يفها  صن ت يلها و تســج يــذي و تنف يــر ال تــب المد ك تــرد م ي  ت م كافــة المراســات ال تلا ى اســ ف علــ 1.الإشــرا
يها.   يســهل الرجــوع إل يقــة  طر ظهــا ب تــح الملفــات لحف وإعــداد وف

تــب والدعــوات الواردة  ك طبوعــات وال يــر والم تقار ق والدراســات وال ثائــ ى فــرز الرســائل والو ف علــ 2.الإشــرا
ــذي  ي تنف ــر ال ي ــاع المد ط ــا وإ يه عجال ف ت ــ ــة الاس ــا ودرج ته ي هم ــا وأ ه صدر ــا وم ــب نوعه ــا حس يفه صن ت و

   . يها عل
يــر  تقار يــه مــن الرســائل وال ــرد عل ال تــب  تر ي ى مــا  ــرد علــ ال يــذي بفحــوى  تنف ــر ال ي يهــات المد توج ي  تلقــ .3
ــن  ــد م ك تأ ــا وال يقه تدق ــدة و تم ع ــراءات الم ــاذج والإج ق النم ــ ــه وف ت طباع ــراءات ل ــاذ الإج تخ ــواردة وا ال

ــع.   ي توق ــاد وال تم ــذي للاع ي تنف ــن ال ي ى الأم ــ ــا عل ضه ــة وعر ي غو ــة والل ي ــاء الإملائ ط ــن الأخ ــا م ه خلو
كرات أو دراســات  يــر أو مذ تقار يــذي مــن  تنف يــر ال تاجــه المد يح طلــب مــا قــد  يــة ب ع طبــة إدارات الجم 4.مخا

ها.   هــذه الإدارات لإعداد يــري  ق مــع مد ي تنســ وال
ــا  عه طاب ى  ــ ــه عل ظ ب ــ يحاف كان  ــ ي م ــ ــري ف ــع الس طاب ــذي ذات ال ي تنف ــر ال ي ــب المد ت ك ــات م ظ ملف ــ 5.حف

ــري.   الس
عها.  عامل م ت يلها وال تحو يذي و تنف ير ال تب المد ك صة بم صالات الخا ت تقبال الا ي واس تلق .6

يه الأمر.  ض ت يق يههم حسب ما  توج ترفة وحسن  يقة مح طر يذي ب تنف ير ال تقبال زوار المد 7.اس
يذي.  تنف ير ال تب المد ك ترد م ي  ت ية ال تف عامة الها تفسارات ال ى الاس 8.الرد عل

يد المرسل.  ياجات البر ت يذي وإعداد اح تنف ير ال تب المد ك يد الخاص بم كل البر يم  تسل م و تلا 9.اس
يــره بهــا قبــل  ك تذ هــا، و يــذي ومدد تنف يــر ال طــات المد تبا يــد ار كــرة )أجنــدة( أعمــال ومواع عــة مذ تاب 10.م

ترة مناســبة.   ف
ى المقابلــة وإبلاغ طالب  تــه عل يها وموافق تــه ف ع يــذي ومراج تنف يــر ال يــد المقابــات للمد يــد مواع تحد .1 1

ــة بذلك.   المقابل
يذي.  تنف ير ال تهم المد ي  ت صة وال عامة والخا تف ال م الهوا يل أرقا عة دل تاب 12.م

ي أو  ــ ترون ك ــد الإل ي ــواء بالبر ــه س ــب من طل ت ي  ــ ت ــة ال ي ــة أو الخارج ي ــات الداخل ــع المراس ي م بجم ــا ي 13.الق
ــذي. ي تنف ــر ال ي ــب المد ت ك ــص م تخ ي  ــ ت ــادي وال ع ال

ــم  ته ي  ــ ت ــات ال ــراد والجه ي للأف ــ ترون ك ــد الإل ي ــس والبر ك ــة والفا ي يد ــن البر ي عناو ــل ال ي ــة دل ع تاب 14.م
ــذي .    ي تنف ــر ال ي ــب المد ت ك م

ية.   تماع ي المناسبات الاج ية ف عز ت تهنئة أو ال يات ال طاقات ورسائل وبرق ى إرسال ب ف عل 15.الإشرا
تماع . م الاج يلز كل ما  يافة و ض يب ال ت تر تماعات مجلس الإدارة و  يب لاج ت تر 16.ال

ته.    يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م بما  يا 17.الق

هلات والخبرات المؤ

ق  ي تسو  / يوس إدارة أعمال  كالور - ب
يفة  ظ طة  الو م  وانش ي  مجال مها - خبرة خمس سنوات ف



المهارات والجدارات 

عة.  ي طباعة السر ي ال - المهارة ف
عة.  تاب ي الم ية ف - مهارات عال

ية.  يذ تنف علاقات ال يات ال يد بأساس م ج - إلما
ي.   م الحاسب الآل تخدا ي اس - المهارة ف



ي  يف ظ صف الو الو

ير ت كر س يفة  ظ الو

يا عل الإدارة ال / القسم  الإدارة 

يذي تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

كالمراسلات  يذي  تنف ير ال صة بالمد ية الخا تب ك يع الأعمال الم يم جم ظ تن يفة ب ظ هذه الو م شاغل  يقو
يذي  تنف ير ال يد المد يم مواع ظ تن يها، و يسهل الرجوع إل ي ملفات  ظها ف صادرة والواردة وحف ال

ير.   غ يقها مع ال تنس و

يفة ظ طات الو م ونشا مها

يفها  صن ت يلها و تســج يــذي و تنف يــر ال تــب المد ك تــرد م ي  ت م كافــة المراســات ال تلا ى اســ ف علــ 1.الإشــرا
يها.   يســهل الرجــوع إل يقــة  طر ظهــا ب تــح الملفــات لحف وإعــداد وف

تــب والدعــوات الواردة  ك طبوعــات وال يــر والم تقار ق والدراســات وال ثائــ ى فــرز الرســائل والو ف علــ 2.الإشــرا
ــذي  ي تنف ــر ال ي ــاع المد ط ــا وإ يه عجال ف ت ــ ــة الاس ــا ودرج ته ي هم ــا وأ ه صدر ــا وم ــب نوعه ــا حس يفه صن ت و
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يــر  تقار يــه مــن الرســائل وال ــرد عل ال تــب  تر ي ى مــا  ــرد علــ ال يــذي بفحــوى  تنف ــر ال ي يهــات المد توج ي  تلقــ .3
ــن  ــد م ك تأ ــا وال يقه تدق ــدة و تم ع ــراءات الم ــاذج والإج ق النم ــ ــه وف ت طباع ــراءات ل ــاذ الإج تخ ــواردة وا ال

ــع.   ي توق ــاد وال تم ــذي للاع ي تنف ــن ال ي ى الأم ــ ــا عل ضه ــة وعر ي غو ــة والل ي ــاء الإملائ ط ــن الأخ ــا م ه خلو
كرات أو دراســات  يــر أو مذ تقار يــذي مــن  تنف يــر ال تاجــه المد يح طلــب مــا قــد  يــة ب ع طبــة إدارات الجم 4.مخا

ها.   هــذه الإدارات لإعداد يــري  ق مــع مد ي تنســ وال
ــا  عه طاب ى  ــ ــه عل ظ ب ــ يحاف كان  ــ ي م ــ ــري ف ــع الس طاب ــذي ذات ال ي تنف ــر ال ي ــب المد ت ك ــات م ظ ملف ــ 5.حف

ــري.   الس
عها.  عامل م ت يلها وال تحو يذي و تنف ير ال تب المد ك صة بم صالات الخا ت تقبال الا ي واس تلق .6

يه الأمر.  ض ت يق يههم حسب ما  توج ترفة وحسن  يقة مح طر يذي ب تنف ير ال تقبال زوار المد 7.اس
يذي.  تنف ير ال تب المد ك ترد م ي  ت ية ال تف عامة الها تفسارات ال ى الاس 8.الرد عل

يد المرسل.  ياجات البر ت يذي وإعداد اح تنف ير ال تب المد ك يد الخاص بم كل البر يم  تسل م و تلا 9.اس
يــره بهــا قبــل  ك تذ هــا، و يــذي ومدد تنف يــر ال طــات المد تبا يــد ار كــرة )أجنــدة( أعمــال ومواع عــة مذ تاب 10.م

ترة مناســبة.   ف
ى المقابلــة وإبلاغ طالب  تــه عل يها وموافق تــه ف ع يــذي ومراج تنف يــر ال يــد المقابــات للمد يــد مواع تحد .1 1

ــة بذلك.   المقابل
يذي.  تنف ير ال تهم المد ي  ت صة وال عامة والخا تف ال م الهوا يل أرقا عة دل تاب 12.م

ي أو  ــ ترون ك ــد الإل ي ــواء بالبر ــه س ــب من طل ت ي  ــ ت ــة ال ي ــة أو الخارج ي ــات الداخل ــع المراس ي م بجم ــا ي 13.الق
ــذي. ي تنف ــر ال ي ــب المد ت ك ــص م تخ ي  ــ ت ــادي وال ع ال

ــم  ته ي  ــ ت ــات ال ــراد والجه ي للأف ــ ترون ك ــد الإل ي ــس والبر ك ــة والفا ي يد ــن البر ي عناو ــل ال ي ــة دل ع تاب 14.م
ــذي .    ي تنف ــر ال ي ــب المد ت ك م

ية.   تماع ي المناسبات الاج ية ف عز ت تهنئة أو ال يات ال طاقات ورسائل وبرق ى إرسال ب ف عل 15.الإشرا
تماع . م الاج يلز كل ما  يافة و ض يب ال ت تر تماعات مجلس الإدارة و  يب لاج ت تر 16.ال

ته.    يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م بما  يا 17.الق

هلات والخبرات المؤ

ق  ي تسو  / يوس إدارة أعمال  كالور - ب
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ية.  يذ تنف علاقات ال يات ال يد بأساس م ج - إلما
ي.   م الحاسب الآل تخدا ي اس - المهارة ف



ي  يف ظ صف الو الو

محاسب  يفة  ظ الو

ية  الإدارة المال / القسم  الإدارة 

ية  ير الإدارة المال مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

تندات  ير دورة المس صحة س كد من دقة و تأ ي، وال م المحاسب ظا ق الن ي طب ت يفة ب ظ هذه الو م شاغل  يقو
ية ومراقبة  ير المال تقار صدار ال ية، وإ ية الدور ير المال تقار ية وال تام ير الحسابات الخ ض تح يه ،و ية ف المال

يح.   صح م ال تخدا تخدامها الاس كد من اس تأ يف وال صار ط الموارد والم ضب و

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ق   طـاب ت ي يـرادات، بما  كلفة والإ ت ــز ال كـ يم مرا ترق تحداث و ى اس ية علـــ ير الإدارة المال ــد ق مع مـ ي ــ تنسـ 1.ال
ية.   ع ضــوع للجم كلفة المو ت كــز ال يــل مرا يل الحســابات ودل مــع دل

ــول بهـا،  عمـ ــراد الم يـ ــة والإ كلفـ ت ــز ال كـ ــع مرا يـ تفر ــج أو  ى دمـ ــة علـــ يـ ير الإدارة المال ــد ــع مـ ق مـ ي تنس 2.ال
ــة.   ي ع ــات لإدارة الجم علوم ــم الم ي تقد ــة و ــاح والدق ض ي ــن الإ ــد م يـ ق مز ــ يـ تحق ل

تخـص كـل  ي  تـ يـرادات ال يات الإ ــم يات النفقـات ومسـ ى مسـم ــة علـ يـ ير الإدارة المال ــد ق مع مـ ي تنس 3.ال
كز.   ى المرا ير المباشــرة علــ يف غ كال ت يــل ال تحم يــع و توز يــد نســب  تحد كل مباشــر، و ــ ــز بشـ كـ مر

ي  ــ ــب الآل ــج الحاس ــة وبرام ظم اً للأن ق  ــ ــة ووف ي عن ــابات الم ي الحس ــ ــود ف ي ــة الق كاف يل  ــج تس م ب ــا ي 4.الق
ــدة.  تم ع ية الم ب ــ ــدورة المحاس ال ــاس  ى أس ــ ــة وعل طبق الم

ينة والدائنة.  كشوفات حسابات الذمم المد ظ  عة وحف تاب 5.جمع وم
كلفة.   ت كز ال يرادات ونفقات مرا ي إ ية بإجمال ف شهر كشو تخراج  6.اس

كلفة.   ت كز ال ية حسب مرا يرادات الشهر يف والإ كال ت ف ال كشو يل  تحل .7
ية.  ير الإدارة المال ى مد ي إل يل تحل ير  تقر ية ورفع  ع ي الجم يف ف كال ت 8.مراقبة ال

ية.  يات الحسابات المال يف مع إجمال كال ت يات حسابات المراقبة أو حسابات ال طابقة إجمال 9.م
ى  ــومات علـــ صـ ــافات والخ ضـ ــاب الإ تسـ ــحة اح صـ كد من  تأ ياً، وال هر تب والأجور شــ ق جداول الروا ي تدق .10

ين.  ظف ضــع المو ي و يــات ف عد ت يــن، وإدخــال أي  ظف تحقات المو ــ مسـ
ـد  كـ تأ ـد ال عـ ـا، ب ـة بهـ علقـ ت كات الم ي ـ ير الشـ ـ ضـ تح ف و ـر صـ ـندات ال ـدار سـ صـ ـات إ يـ ى عمل ف علــ ـرا 1.الإشـ 1
اً  ــ كات وفق ي ــ ى الش ــ ــة عل ــع اللازم ي تواق ى ال ــ ــول عل ص ــة الح ع تاب ــة وم تندات المرفق ــ ــحة المس ـ صـ ــن  ـ مـ

ــا.  ــول به عم ــات الم ي صلاح لل
ــره  ي م مد ــا ــدت(، وإع ــات )إن وج ــار الفروق ظه ياً، وإ هر ــ ــوك ش ــة بالبن ص ية الخا ــو تس ف ال ــو كش ــداد  12.إع

ــة.  ية اللازم ــو تس ــود ال ي ــر ق ي ض تح ــا، و ته ع ــر لمراج المباش
يــره  البنــوك وموافــاة مد يــة لــدى  ع ي حســابات الجم يداعهــا فــ كــد مــن إ تأ يــرادات وال 13.مراقبــة الإ

يــداع.   عارات الإ بإشــ
تخدامها  كد من ســامة اســ تأ ية وال ع صــة بالجم يع ســندات القبض الخا م جم تلا يم واســ تســل م ب يــا 14.الق

يره المباشــر.   ى مد يمها إل تســل غاة و صــالات المل ي صــور الإ صل و ظ بأ تفــا تسلســل أرقامهــا والاح و
تمدة.  ع ية الم كات الواردة وفقاً لسندات القبض النقد ي م الش تلا 15.اس

تها مع البنوك.   ع تاب طلوب م يهات الم توج ي ال تلق عة من البنوك و تج كات المر ي عة الش تاب 16.م
ية . صرف تح الحسابات والشهادات الم ية وف يات المحاسب عمل يخص ال كل ما  ي  عة البنوك ف 17.مراج

ــع  ــا م ته طابق ــدت( وم ــواد )إن وج ــة والم ت ثاب ــودات ال ــدوري للموج ال ــرد  ــات الج ي ى عمل ــ ف عل ــرا 18.الإش
تها.  ــابا ــدة حس ص أر

ــا ضـمن حـدود  ــررة ومـن أنهـ اً للإجـراءات المقـ ــ تم وفقـ تـ ــا  ــن أنهـ ــد مـ كـ تأ ف وال ــر صـ ــات ال يـ 19.مراقبة عمل
ــدة.  تم ع ــة الم ي ــة والمال ي يات الإدار ــاح صـ ال



عة  تاب ي الوقت المحدد، وم ها ف كد من إنجاز تأ كملها وال ية بأ ع ية  للجم تام 20.إعداد الحسابات الخ
ها.  تماد يقها واع تدق

ية.  ع ي للجم ضع المال علقة بالو ت ية الم ير المال تقار ي إعداد ال كة ف 21.المشار
عمل.  ير ال يره المباشر عن س يه لمد ير دور تقار 22.رفع 

ته.   يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م بما  يا 23.الق

هلات والخبرات المؤ

يوس محاسبة  كالور • ب
يفة  ظ طة الو م وأنش ي مها • خبرة خمس سنوات  ف

المهارات والجدارات 

صة بالمحاسبة.  ي الخا م برامج الحاسب الآل تخدا - اس
عة.   تاب - مهارات الدقة والم



ي  يف ظ صف الو الو

ق   صندو ين ال أم يفة  ظ الو

ية  	 الإدارة المال / القسم  الإدارة 

ية   ير الإدارة المال مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

تندي،  كلها النقدي أو المس ية المودعة بش ع ى أموال الجم ظ عل ضمان الحفا يفة ب ظ م شاغل الو يقو
كة  ظهار حر يل إ تسه ياً ل تر ثبات ذلك دف صل، وإ ف منها والمح صر يد ومراقبة المن وذلك من خلال ق

عد.   يما ب ق ف صندو ال

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ية.  ق مع إدارة الشؤون الإدار ي تنس ها، بال تماد عد اع ية ب ع ية للجم تحقات المال م بسداد المس يا 1. الق
ق.  صندو كة ال ية بحر ف دور كشو ف، وإعداد  صر كافة سندات القبض وال يد  2.ق

يسه المباشر.  ى رئ عاملات البنوك إل ق وم صندو كة ال ي عن حر يوم ير  تقر 3.رفع 
تها  طابق يــة وم م أمــوال نقد تلا كلفــون باســ ظفــون الم تســلمها المو ي ي  تــ يــة ال ق المبالــغ النقد يــ تدق .4

صلة.  ق المف صنــدو يــرادات ال ــر الخــاص بإ ي تقر بال
تمدة.  ع ية الم كات الواردة وفقاً لسندات القبض النقد ي ية والش م المبالغ النقد تلا 5.اس

يات  تر ــ ي المش ــ ط غ ت ق  ــدو صن بة بال ــ ــة مناس ي ــر نقد توف ــان  ضم ــك ل اً، وذل ــ ي يوم ق  ــدو صن ــدة ال ص ــرد أر 6.ج
صروفــات.  والم

ية.   ع صة بالجم ية الخا ك ي الحسابات البن كات ف ي ي للمبالغ والش يوم يداع ال 7.الإ
تخدامها  كد من ســامة اســ تأ ية وال ع صــة بالجم يع ســندات القبــض الخا م جم تلا يم واســ تســل م ب يــا 8.الق

يره المباشــر.  ى مد يمها إل تســل غاة و صــالات المل ي صــور الإ صــل و ظ بأ تفــا تسلســل أرقامهــا والاح و
كات لدى البنوك.  ي ية والش يداعات النقد يداعات البنوك للإ ضار وإعداد قسائم إ تح 9.اس

ي البنك.  صلة ف يداع المبالغ المح ية الواردة وعمل سندات قبض بها، وإ م النقد تلا 10.اس
ضهــا  ي عو ت ف المرفقــة و صــر يــر ال ت كــد مــن فوا تأ يقهــا وال تدق يع و صــة بالمشــار يــرادات الخا م الإ تلا 1.اســ 1

يداعهــا بالبنــك. يع وإ صــة بالمشــار عهــدة الخا مــن ال
ها والرفع بها للمحاسب لإقفالها ير ت كمال فوا ت ين واس ظف توحة مع المو عهد المف عة ال تاب 12.م

عمل.  ير ال يره المباشر عن س يه لمد ير دور تقار 13.رفع 
ته.   يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م بما  يا 14.الق

هلات والخبرات المؤ

م  محاسبة  - دبلو
يفة  ظ طة الو م وأنش ي مها ثلاث  سنوات  ف - خبرة 

المهارات والجدارات

ظ وسلامة الأموال والسندات.  ط وحف ضب ي ال - المهارة ف
عة.   تاب - مهارات الدقة والم

ي يد بالحاسب الآل م الج - الإلما



ي  يف ظ صف الو الو

ية ير الموارد بشر مد يفة  ظ الو

ية  إدارة الموارد البشر / القسم  الإدارة 

يذي تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

يادات  يف وعلاوات وز ظ تو ين من  ظف ق بأمور المو عل ت ي كل ما  ق  ي تنس يفة ب ظ هذه الو م شاغل  يقو
ية. ية والجهات الخارج ع ظف والجم ين المو عاملات ب ى ذلك من م يب وما إل تدر تداب و ونقل وان

يفة ظ طات الو م ونشا مها

يسه المباشر. م بمساعدة رئ تا كل  ية بش ع يل وإجراءات الجم عاب دل ي ت ى اس عمل عل 1.ال
ير  ي غ ت صــول أي  ثها عنــد ح ي تحد كان آمــن و ي مــ يــن فــ ظف صــة بالمو ظ الملفــات والســجلات الخا ى حفــ عمــل علــ 2.ال

ظف. ى أي مو ــ عل
ها. ير ية والإعلان وغ ية وخارجها بالدعا ع ظائف الشاغرة داخل الجم عة أمر الو تاب 3.م

ق صورة  طلــب منهم إرفــا يــف، وال ظ تو عبئــة طلــب ال ت يــة  يف ى ك هم إلــ ظائــف وإرشــاد يــن للو تقدم تقبال الم 4.اســ
ية. ت ثبو تندات ال يــع المســ مــن جم

ــواءً  ــة س ــارات اللازم تب ــراء الاخ ــف لإج ي ظ تو ــة ال ط ي خ ــ ــة ف ــف المدرج ظائ ى الو ــ ين عل ــح ــة بالمرش ــداد قائم 5.إع
عهــم. ية م ص يــب المقابــات الشــخ ت تر يــة و ير تحر ية أو ال الشــفه

يف. ظ تو يب ال تحانات وأسال ير عمل المقابلات والام طو ت ي  6.المساعدة ف
ية. ع ي الجم ية ف عن ق مع الجهات الم ي تنس ظف بال ي للمو يف عر ت ي إعداد البرنامج ال 7.المساعدة ف

تقالات  تــداب والإجــازات والجــزاءات والاســ يــات والحوافــز والنقــل والان ترق يــف وال ظ تو م بإجــراءات ال يــا 8.الق
ــة. ي ع ــف والجم ظ ــن المو ي ــة ب كل علاق ــ ى ش ــ ــون عل ك ت ي  ــ ت ــابهة ال م المش ــا والمه

ية  ع يــل الإداري الخــاص بالجم يح حســب الدل صح كل ال ها بالشــ ير كــد مــن ســ تأ يــن وال ظف عامــات المو عــة م تاب 9.م
علاقة. يــن ذوي ال ظف يــع المو ى جم والمــرور علــ

يفة. ظ غل الو ط ش ين لشرو توف ير المس غ تذار ل تابة بالاع ك صال أو ال ت 10.الا
ين. ظف ير حجوزات السفر للمو توف ى  عمل عل 1.ال 1

عاملات. ير الم ترض س ع ت ي  ت كل ال ى حل المشا عمل عل 12.ال
يسه المباشر. ى رئ ته إل تراحا ية ورفع اق ع صلحة الجم ي م يراه ف عمل حسب ما  ير إجراءات ال طو ت تراح  13.اق

ــاً  كل دوري وفق ــ ــك بش ــة وذل ي ع ي الجم ــ ــل ف عم ــر ال ي طو ت ــب  ــه حس ث ي تحد ــة الإداري و ي ع ــل الجم ي ــة دل ع 14.مراج
ــات. ي صلاح ــة ال للائح

ية. ع ي الجم ظف ين مو عها وب عاقد م ت ية مع الجهات الم يب تدر ق الدورات ال ي تنس م ب يا 15.الق
يرات  ي غ ت ي أو ال يفــ ظ ي الســلم الو ته فــ ي ترق يــة  يبــه مــن ناح تدر تــم  ظــف الــذي  يــة للمو تــراح القواعــد الإدار 16.اق

يب. تدر تفادة مــن ال يه بمــا اســ كل إل تــو ي  تــ م ال ي والمهــا يفــ ظ صــف الو ى الو طــرأ علــ ت ي  تــ ال
ين  تحســ ية و ع ي الجم ين ف ظف ية مهــارات المو تنم ية ل يب ســنو تدر طــة  ضع خ يســه المباشــر لو ق مــع رئ ي تنســ 17.ال

أدائهم.
تهم مــن البرامج ا  ياجا ت عرفــة اح يــري الإدارات لم يــة مــع مد تماعات دور عقــد اج علاقــة ل صاحــب ال ق مــع  ي تنســ 18.ال

يهم .  ظف ــة  لمو ي يب تدر ل
ــة  ين ع ــرة م ت ــال ف ــة خ ي ع ي الجم ــ ــت ف تم ي  ــ ت ــات ال عام ــع الم ي ــن جم ضم ت ت ي  ــ ت ــة ال ي ــر الدور ي تقار ــداد ال 19.إع

توقفــة. عامــات الم توقــف الم عاملــة وأســباب  كل م تها  غرق ت ي اســ تــ تــرة ال والف
ته. يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م بما  يا الق

هلات والخبرات المؤ

/ محاسبة. يوس إدارة الأعمال  كالور - ب
ية. ي إدارة الموارد البشر - دورة ف

كل. ى الإقناع وإدارة وحل المشا - القدرة عل



المهارات والجدارات 

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
كل. ى الإقناع وإدارة وحل المشا - لقدرة عل



ي  يف ظ صف الو الو

تودع   ين المس أم يفة  ظ الو

ي  	 ير المال المد / القسم  الإدارة 

ي  	 ير المال المد ية ية الإدار ع تب ال

تودع عمال المس ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

تودع صة بالمس ية الخا ع ياسة الجم ق س ي طب ت تودع و ى المس ف عل الاشرا

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ــواردة  عار ال يــات والاســ كم صفــات  وال تهــا للموا طابق كــد مــن م تأ يــة وال ع ــواردة للجم م المــواد ال تلا 1.اســ
ــة أو أوامــر الشــراء ي قــرار الإحال فــ

تها. صح كد من  تأ ين وال ير من المورد ت م الفوا تلا 2.اس
م  تلا صدار سند اس يل المواد الموردة وإ تسج .3

ف صر صدار سند  يها وإ تلم 4.اخراج المواد لمس
ية  طاســ ثــل  القر كل دائــم م تودع بشــ ي المســ هــا فــ توفر يــة مــن  المــواد الواجــب  ع يــاج الجم ت يــان اح 5.ب
ــول  ص ــال و ي ح ــ ــا ف ه ير توف ــب  طل ــا و ته ك ــة حر ع تاب ــا وم ه ير ــر وغ ي صو ت ق ال ــات و ور طبوع ــار والم والأحب

طلــب طــة إعــادة ال هــا لنق يد ص ر
ين ظف تة للمو ثاب عهد ال صة بإدخال وإخراج المواد وال تودع والخا تندات المس يع مس ظ جم 6.حف

تلف  يمنع عنها ال ظها و يحف كل  تودع بش ظ المواد داخل المس كد من حف تأ 7.ال
م . ف المواد الأقد صر تماد  ية واع صلاح يخ ال توار كد من  تأ كل دوري وال 8.مراقبة المخزون بش

يسه  تودع والرفع لرئ كة المس ير شهري عن حر تقر 9.اعداد  
ته يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م بما  يا 10.ق

هلات والخبرات المؤ

تودعات  ي إدارة المس / دورة ف ية عامة   ثانو -
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت - خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي  م الحاسب الال تخدا - مهارة  اس

ير  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  - القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ية  تماع ير الخدمة الاج مد يفة  ظ الو

ية  	 تماع الخدمة الاج / القسم  الإدارة 

يذي تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

ي  تماع ي - لباحث الاج تب ك الباحث الم ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي  تمع المحل ياجات المج ت يد اح تحد غرض  يذه ل تنف ي و يدان يات البحث الم ي إعداد ال همة ف المسا

يفة ظ طات الو م ونشا مها

تمدة من قبل مجلس الإدارة . ع يع الم ية للبرامج والمشار ط السنو ط ضع الخ 1.و
يع  . طات والمشار علقة بالبرامج والنشا ت ية الم ط السنو ط يذ الخ تنف عة  تاب 2.م

عة .  تاب يم والم ي تق ية ال يذ من خلال عمل تنف توى ال ي من شأنها رفع مس ت يات ال ص تو يم ال تقد .3
تمــع  صــة والمج ت يــن واللجــان المخ عن كة مــع الم يــة بالمشــار يدان ى اجــراء البحــوث الم ف علــ 4.الإشــرا

ي .  تمــع المحلــ ياجــات المج ت يــد اح تحد ي ل المحلــ
يات .  ص تو عمل ورفع ال يم ال ي تق ين و  يد تف يم المساعدات للمس تقد ى  ف عل 5.الاشرا

عــب  يــة مــن ل ع كــن الجم تم هــا ل ير يــة داخــل البرامــج المنفــذة وغ طوع ت يل اللجــان ل ك تشــ ى  عمــل علــ 6.ال
ي.  تمــع المحلــ ــة للمج كامل ت يــة الشــاملة والم تنم يــة ال ي عمل يــادي فــ هــا الق دور
ضاعها .  ين أو تحس ف ل هدا ق الأ ي تحق ي  كة ف طاعات للمشار يب الق تدر يئة و ته .7

ــع  ي ي جم ــ ــة ف ي ــة والمهن ي يب تدر ــة وال ي يف ثق ت ــة وال ي تربو طة ال ــ ــذ الأنش ي تنف ــداد و ى إع ــ ف عل ــرا 8.الاش
ــة .  ي صاد ت ــة والاق ي تماع ــاع الاج ض ــر الأو ي طو ت ين و ــ تحس ــة ل ي ت يا ــالات الح المج

طة والبرامج .  كافة الأنش ية  ط غ ت م ل ية الموارد والأعلا تنم ق الجهود مع قسم  ي تنس ق من  تحق 9.ال
ــة  ي عال توى ف ــ ــاء بمس تق ــة للار ي طوع ت ــة وال ص ية والخا ــم ــات الرس ــع المؤسس ق م ي ــ تنس ــاون وال ع ت 10.ال

ــة .  ي ــادي الازدواج تف ــروع ول ي المش ــ ــذة ف طات المنف ــ ــج والنش البرام
صة .  ت عها للجهات المخ ية لرف علقة بالبرامج الخدم ت تلفة والم طلبات المخ ي دراسة ال تراك ف 1.الاش 1

ي البرنامج . ين ف عامل كافة ال ية ل ية والشهر يم اللقاء الأسبوع ظ تن .12
علقة  ت يــة الم ية و المال يــة والفن ق كافة الاعمــال الإدار ي ث تو ي  همة فــ م والمســا تمــا ه ف والا 13.الاشــرا

يذي .  تنف يــر ال ى المد عهــا ال بالبرنامــج ورف
ته . يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 14.الق

هلات والخبرات المؤ

ية  تماع / خدمة اج تماع    يوس علم اج كالورو - ب
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت - خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي  م الحاسب الال تخدا - مهارة  اس

ير  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  - القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ي تب ك الباحث الم يفة  ظ الو

ية  	 تماع الخدمة الاج / القسم  الإدارة 

ية تماع ير الخدمة الاج مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي  تب ك يات البحث الم ي إعداد ال همة ف المسا

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ي .  تب ك يات البحث الم ق آل تهم وف ية ودراسة حالا ع ين للجم تقدم طلبات الم تقبال  1.اس
ظــه بملــف  يــر بذلــك وحف تقر طباعــة  يــة و صاد ت يــة والاق تماع يــة الاج كل حلــة مــن الناح يص  تشــخ .2

. يد  تف ـ المسـ
ق  صحــة الاورا كــد مــن  تأ يبهــا وال ت تر ى  ف علــ تهــا والاشــرا ع تاب ين وم يد تف يــم ملفــات المســ ظ تن .3

بداخلهــا .
كل 6 أشهر . كل حالة  ي ودراسة  تب ك م بالبحث الم يا 4.الق

ين . يد تف ى المس عها عل ي توز ها  و ين وفرز يد تف طاقات المس طباعة ب .5
يمهم .  تسل عة  تاب ين وم يد تف كة للمس طاقات البر صدار ب 6. ا

ين.     يد تف صة بالمس عاملات الخا كل الم ى  ية عل تماع ير الخدمة الاج طلاع مد 7.إ
ية . ع طاقات الجم طلب ب ية ل ع ين للجم ع تقبال المراج 8.اس

ظ بها . تفا ير البحث والاح تقار طباعة  .9
ية  تماع ير الخدمة الاج ير لمد تقر كفولة ورفع  صوص الأسر الم صل مع قسم المحاسبة بخ توا 10.ال

ية  يش ع ضاعهم الم ية أو ين من ناح يد تف صة بالمس ير خا تقار يز  تجه .1 1
ــز  ي تجه ــاعدات و ــب مس طل ــن ل ي تقدم ين والم يد تف ــ ى المس ــ ــة عل ي ع ــة الجم ظم ق أن ــ ي طب ت ــن  ــد م ك تأ 12.ال

كل مســاعدة. ملــف خــاص لــ
ته يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 13. الق

هلات والخبرات المؤ

ية   تب ك يقات الم طب ت ي  ال / دورة ف ية عامة   ثانو -
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت - خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي  م الحاسب الال تخدا - مهارة  اس

ير  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  - القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ي تماع الباحث الاج يفة  ظ الو

ية  	 تماع الخدمة الاج / القسم  الإدارة 

ية تماع ير الخدمة الاج مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي  تمع المحل ياجات المج ت يد اح تحد غرض  يذه ل تنف ي و يدان يات البحث الم ي إعداد ال همة ف المسا

يفة ظ طات الو م ونشا مها

علومات . 1.إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع الم
ية . تماع ية لإعداد البرامج الاج ع علومات اللازمة  للجم ير الم توف يم و تقد .2

يخ الحالات المدروسة . تار ير و تقار ير وإعداد ال ض تح 3.ال
طة. ط البرامج والأنش ي ط تخ ي  4.المساعدة ف

ي  .  تب ك ي والم يدان يات البحث الم ق آل تهم وف ين ودراسة حال يد تف تقبال المس 5.اس
ظــه بملــف  يــر بذلــك وحف تقر طباعــة  يــة و صاد ت يــة والاق تماع يــة الاج ــة مــن الناح كل حال يص  تشــخ .6

يد . تف ـ المسـ
ــز  ي تجه ــاعدات و ــب مس طل ــن ل ي تقدم ين والم يد تف ــ ى المس ــ ــة عل ي ع ــة الجم ظم ق أن ــ ي طب ت ــن  ــد م ك تأ 7.ال

كل مســاعدة وبرنامــج . ملــف خــاص لــ
ية. تماع ير الخدمة الاج ى مد ير ال تقار 8.رفع ال

ية .  تماع ير الخدمة الاج ير لمد تقار ين ورفع ال تفد صة بالمس يات الخا عال يذ البرامج والف تنف .9
ته يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 10.الق

هلات والخبرات المؤ

ية  تماع / خدمة اج تماع    يوس علم اج كالورو - ب
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت - خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي  م الحاسب الال تخدا - مهارة  اس

ير  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  - القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

م  تا ي باحث الا يفة  ظ الو

ية  	 تماع الخدمة الاج / القسم  الإدارة 

ية تماع ير الخدمة الاج مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ياجات  ت يد اح تحد غرض  يذه ل تنف م و  تا ي ي للأ يدان ي و الم تب ك يات البحث الم ي إعداد ال همة ف المسا
ي  تمع المحل المج

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ي .  تب ك يات البحث الم ق آل تهم وف ية ودراسة حالا ع ين للجم تقدم طلبات الم تقبال  1.اس
ظــه بملــف  ــر بذلــك وحف ي تقر طباعــة  يــة و صاد ت يــة والاق تماع يــة الاج م مــن الناح تــا ي ــة الا يص حال تشــخ .2

يد . تف ــ المس
ق بداخلها. صحة الاورا كد من  تأ يبها وال ت تر ى  ف عل تها والاشرا ع تاب م   وم تا ي يم ملفات الا ظ تن .3

كل 6 أشهر. كل حالة  ي ودراسة  تب ك م بالبحث الم يا 4.الق
عها. ي توز ها و م وفرز تا ي طاقات الأ طباعة ب .5

يمهم.  تسل عة  تاب م وم تا ي كة للأ طاقات البر صدار ب 6. ا
م.     تا ي صة بالأ عاملات الخا كل الم ى  ية عل تماع ير الخدمة الاج طلاع مد 7.إ

ية  تماع ير الخدمة الاج ير لمد تقر م ورفع  تا ي كفالات الا صوص  صل مع قسم المحاسبة بخ توا 8.ال
ية . يش ع ضاعهم الم ية أو م من ناح تا ي صة بالأ ير خا تقار يز  تجه .9

كل  ــ ــاص ل ــف خ ــز مل ي تجه ــاعدات و ــب مس طل م ل ــا ت ي ى الا ــ ــة عل ي ع ــة الجم ظم ق أن ــ ي طب ت ــن  ــد م ك تأ 10.ال
مســاعدة.

علومات. 1.عداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع الم 1
ية. تماع ية لإعداد البرامج الاج ع علومات اللازمة للجم ير الم توف يم و تقد .12

يخ الحالات المدروسة. تار ير و تقار ير وإعداد ال ض تح 13.ال
طة.  ط البرامج والأنش ي ط تخ ي  14.المساعدة ف

تهم  مع قسم المحاسبة .  طاعا تق عة اس تاب كفلاء وم صة بال ير الخا تقار 15.رفع ال
ته يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 16.الق

هلات والخبرات المؤ

ية  تماع / خدمة اج تماع    يوس علم اج كالورو - ب
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت -  خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي  م الحاسب الال تخدا - مهارة  اس

ير  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  - القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

يع   ير المشار مد يفة  ظ الو

يع  إدارة المشار / القسم  الإدارة 

يذي  تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

صة بالمشروع والرقابة  صات الخا تخل ها وإعداد المس يذ تنف ى  عمل عل طات المشروع وال ط يئة مخ ه
يث  يع القائمة للمؤسسة من ح ين المشار ق ب ي تنس ي المشروع وال ين ف ي عمالة والفن يل ال غ تش ى  عل

كل مشروع  صة ب ية الخا يزان ى إعداد الم عمل عل م وال ية والمواد الخا ية والبشر ياجات الماد ت الاح
ية.  يات والإدارة المال تر عاون مع الإدارة المش ت بال

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ياجات المؤسسة من : ت ية اللازمة لاح ط السنو ط ضع الخ .1
عدات .               *  الآلات والم

م .               *   المواد الخا
يار . غ طع ال               *   ق

ية المدربة . عمالة الفن               *   ال
هزة .               *   الأموال الجا

ين . عامل ية وشئون ال ية والإدارة الخارج ق مع الإدارة المال ي تنس ية بال وذلك خلال السنة الحال 	
هذه الســنة  ها خلال  يذ تنف يــة  ل ع ى الجم ترســو عل توقــع أن  يع الم يــة للمشــار ير تقد 2.إعــداد الموازنــات ال

م لها . تقــد تم ال ي  تــ صات ال أو الســنة القادمــة وذلــك مــن خــال المناق
ــن  ــة م عار المقدم ــ ــروض الأس ــة ع ــد دراس ع ــك ب ــراء وذل ــة الش ي ــص عمل يخ ــا  يم ــع الإدارة ف ق م ي ــ تنس 3.ال

ــد . ي تور ــة لل ــة اللازم ي ــدة الزمن عار والم ــ ــث الأس ي ــن ح ــل م ض ــار الأف ي ت ــم اخ ت ي كات و ــر الش
ية وعمل الدراســات  صحف الرســم ي ال ق الاعلان فــ يــ عــرض عــن طر ت ي  تــ صــات ال يــه بدخــول المناق توج 4.ال
ــذ  ي تنف ــدة ال ــات وم ي كم عار وال ــ ــث الأس ي ــن ح ــة م ي ــاءة عال كف ــة و ي ــة فن يق طر ــا ب ضه ــا وعر يه ــدة عل ي الج

يــة . ع ى الجم ترســو علــ ضمــان ان  ل
ق - جســور(  طر ي -  يع المقــاولات )مبان ط لمشــار يــ ط تخ ية وال يــم الهندســ صام ت ى عمــل ال ف علــ 5.الإشــرا

يها . تقرر الدخــول ف ي  تــ صــات ال يع القائمــة أو للمناق كانــت للمشــار ســواء أ
ير الإنجاز من  عــة ســ تاب يــة  وم ع عــة للجم تاب عمــل ال يع ومواقــع ال ى كافــة المشــار كامــل علــ ف ال 6.الإشــرا

ية . كفــاءة والمــدة الزمن يــث ال ح
يلات اللازمة . تحل عمل ال كل مشروع ل ية ل ير تقد يم الموازنات ال تقد .7

عها . عاقد م ت يلها من الجهات الم ص تح عة  تاب صات مع المواقع والفروع وم تخل عة المس تاب 8.م
يع  ي المشــار عمل ف تاجهــم ال يح يــن الذي  ي ين والفن يــار المهندســ ت يــات اخ ى عمل كامــل علــ ف ال 9.الإشــرا

ية  . ع ــة للجم ع تاب ال
كل موقع من : ياجات  ت يث اح ين المواقع من ح يلات ب تحو ى إجراء ال 10.الموافقة عل

هزة( . ية )الأموال الجا                  * النقد
عدات .                  *  الآلات والم

م .                  *  المواد الخا
يار . غ طع ال                  *   ق

ين عامل                  *    ال
ية عن : ير دور تقار يد الإدارة ب تزو .1 1

ياً . يها شهر تم الدخول ف ي  ت صات ال                  *المناق
ياً . عها شهر عاقد م ت يمها للجهات الم تقد تم  ي  ت صات ال تخل                  *المس



ياً . تها شهر صادر تم م ي  ت ها وال ترداد تم اس ي  ت ضمانات ال                 *ال
ياً . كل مشروع شهر ي  عاملة ف عدات ال                 *الم

ياً . ين المواقع شهر تنقلها ب تم  ي  ت عدات ال                 *الم
ياً . كل وحدة شهر توى  ى مس كل موقع وعل ي  عدات ف ى الم تمت عل ي  ت يانة ال ص                 *ال

ــع  ــري م ي تقد ــروع ال ــود المش ــن بن ــد م كل بن توى  ــ ى مس ــ يع عل ــار ــة للمش ي يل تحل ــات ال                 *المقارن
يــة للمؤسســة. ق مــع الإدارة المال ي تنســ ي ودراســة الإنحرافــات وأســبابها مــع ال علــ الف

يذي . تنف ير ال كلف بها من قبل المد ي يات أخرى  يهات أو مسئول توج يذ أي  تنف .12
عمل. م ال تخد ي  ت ثة ال ي يات الحد تقن كبة أحدث ال ين لموا ظف تمر للمو ير المس طو ت ى ال عمل عل 13.ال

هلات والخبرات المؤ

يوس اداري. كالور - ب

المهارات والجدارات 

ير. غ صل مع ال توا -مهارة ال
ي  م الحاسب الال تخدا -مهارة  اس

ير  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  -القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ق إداري  منس يفة  ظ الو

ية يذ تنف الإدارة ال / القسم  الإدارة 

يذي تنف ير ال مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

علاقة  صة ذات ال ية والخا كوم عاملات مع الجهات الح ى الم يب عل عق ت م بخدمة المراسلات وال يا الق
يرادات . يل الإ ص تح و

يفة ظ طات الو م ونشا مها

علاقة . صة و ذات ال ية والخا كوم ى الجهات الح صادرة إل طرود ال طابات وال يل الخ ص تو م ب يقو -1
علاقة . كة من الجهات ذات ال عاملات الموجهة للشر م الم تلا م باس يقو -2

علاقة . صة ذات ال ية والخا كوم عاملات والإجراءات لدى الجهات الح عة إنهاء الم تاب 3-م
يها . ظف ية ومو ع صة بالجم يص الخا تراخ ق وال ثائ كافة الو يد  تجد -4

ي البنك . يداعه ف ق وإ صندو ين ال يمه لأم تسل ية والقاعة و يوان ي من الد يوم يراد ال يل الا ص تح -5
عمله. ظمة ل ق والملفات والسجلات المن م بإعداد الأورا يقو -6

ته. يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 7-الق

هلات والخبرات المؤ

ية عامة  ثانو -
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت - خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي  م الحاسب الال تخدا - مهارة  اس

عة  تاب ي الم - المهارة ف



ي  يف ظ صف الو الو

ية  ير القسم الاعلام مد يفة  ظ الو

ي القسم الاعلام / القسم  الإدارة 

يذي   تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

ية   ي قسم الدائرة الإعلام ظف مو ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي ي والخارج هان الجمهور الداخل ي أذ تها ف صور ين  تحس ية و ع طة الجم م عن أنش ق الاعلا ي تنس

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ية. ع طة الجم ف وأنش هدا ية عن أ ع ية الجمهور داخل وخارج الجم توع م و ي إعلا كة ف 1.المشار
ياً. يا وخارج ية داخل ع ين جمهور الجم تنموي ب كر ال ي الف كة ف 2.المشار

ية ع توجه للجم ي  ت ظات ال تقادات والملاح ى الان 3.الرد عل
تها . ط ية وأنش ع صة بالجم ية الخا يف عر ت 4.إعداد الأدلة ال

ية . ع طات الجم ضمن أخبار ونشا ت ت ي  ت ية وال صدار نشرة دور ي إ كة ف 5.المشار
ية . صحف تمرات ال ير للمؤ ض تح ي ال كة ف 6.المشار

ي. ط الإعلان الإعلام ي نشا كة ف 7.المشار
ي  ( صحف يث ، والمقال ال ق ،الحد ي تحق ير، ال تقر ) ال تابة  ك 8.إعداد و

ية. ية الإعلام ع تاج أعمال الجم يم ومون صم ت .9
ــاء  ته ــخ الان ي تار ــروع و ــدء المش ــخ ب ي تار ــن  ضم ت ت ــة  ي ع يع الجم ــار ــع مش ي ــات بجم يان ــدة ب ــداد قاع 10.اع

يــه . ت يزان يــة وم تــه الإعلام ي ط غ ت يــذه و تنف يقــة  طر ف المشــروع و هــدا وا
ته يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 1.الق 1

هلات والخبرات المؤ

م  يوس اعلا كالور - ب
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت -  خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير  غ صل مع ال توا - فن ال
تاج   يم  والمون صم ت م برامج ال تخدا -إجادة اس

ير  تقار ياغة ال ص ى  -القدرة عل
عة  تاب ي الم -المهارة ف

ط  ي ط تخ ى ال -القدرة عل



ي  يف ظ صف الو الو

ي  اعلام يفة  ظ الو

ية	 الدائرة الاعلام / القسم  الإدارة 

م	 ير الاعلا مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

تها صور ين  تحس ية و ع طة الجم م عن أنش ق الاعلا ي تنس ي  كة ف المشار

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ية. ع طة الجم ف وأنش هدا ية عن أ ع ية الجمهور داخل وخارج الجم توع م و ي إعلا كة ف 1.المشار
ياً. يا وخارج ية داخل ع ين جمهور الجم تنموي ب كر ال ي الف كة ف 2.المشار

ية ع توجه للجم ي  ت ظات ال تقادات والملاح ى الان 3.الرد عل
تها . ط ية وأنش ع صة بالجم ية الخا يف عر ت 4.إعداد الأدلة ال

ية . ع طات الجم ضمن أخبار ونشا ت ت ي  ت ية وال صدار نشرة دور ي إ كة ف 5.المشار
ية . صحف تمرات ال ير للمؤ ض تح ي ال كة ف 6.المشار

ي. ط الإعلان الإعلام ي نشا كة ف 7.المشار
ية. ع ية للجم ية الإعلام ط غ ت ي ال كة ف 8.المشار

ي  ( صحف يث ، والمقال ال ق ،الحد ي تحق ير، ال تقر ) ال تابة  ك 9.إعداد و
يــر  يــة وموقــع الخ تماع صــل الاج توا يــة ووســائل ال ع ى موقــع الجم ف علــ تــوى والاشــرا 10.إدارة المح

الشــامل .
يع والبرامج ي إعداد المشار كة ف 1.المشار 1

ير. تقار ين بال 12.الرفع للداعم
ته يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 13.الق

هلات والخبرات المؤ

م  يوس اعلا كالور - ب
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها ين ف ت -  خبرة  سن

المهارات والجدارات

ير  غ صل مع ال توا - فن ال
ير  تقار ياغة ال ص ى  -القدرة عل

عة  تاب ي الم -المهارة ف



ي  يف ظ صف الو الو

ي  اعلام يفة  ظ الو

ية	 الدائرة الاعلام / القسم  الإدارة 

م	 ير الاعلا مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي ي والخارج هان الجمهور الداخل ي أذ تها ف صور ين  تحس ية و ع طة الجم م عن أنش ق الاعلا ي تنس

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ية. ع طة الجم ف وأنش هدا ية عن أ ع ية الجمهور داخل وخارج الجم توع .1
ياً. يا وخارج ية داخل ع ين جمهور الجم تنموي ب كر ال 2.نشر الف

ية ية الإعلام ع ياسة الجم يذ س تنف عة إقرار و تاب تراح وم 3.اق
ية ع توجه للجم ي  ت ظات ال تقادات والملاح ى الان 4.الرد عل
تها . ط ية وأنش ع صة بالجم ية الخا يف عر ت صدار الأدلة ال 5.إ

ية . ع طات الجم ضمن أخبار ونشا ت ت ي  ت ية وال صدار نشرة دور 6. إ
ية . عن ق مع الإدارات الم ي تنس ية بال ع طات الجم ية عن نشا ية الإعلام ط غ ت ير ال توف .7

ية . صحف تمرات ال ير للمؤ ض تح 8.ال
ية. ية و الإعلان ية ، الإعلام صحف ط الحملات ال ي ط تخ .9

ي ط الإعلان الإعلام ى نشا ف عل 10.الاشرا
ية. ية الإعلام ع تاج أعمال الجم يم ومون صم ت .11

) ي   صحف يث ، والمقال ال ق ،الحد ي تحق ير، ال تقر ) ال تابة  ك 12.إعداد و
ــة  ي تماع ــل الاج ص توا ــائل ال ــة ووس ي ع ــع الجم ى موق ــ ف عل ــرا ــوى والاش ت ى إدارة المح ــ ف عل ــرا 13.الاش

ــامل . ــر الش ي ــع الخ وموق
ته. يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م  بما  يا 14.الق

هلات والخبرات المؤ

م  يوس اعلا كالور - ب
يفة. ظ طة الو م وأنش ي مها -  خبرة  خمس سنوات ف

المهارات والجدارات

ير  غ صل مع ال توا - فن ال
تاج يم والمون صم ت م برامج  ال تخدا - اجادة اس

ير  تقار ياغة ال ص ى  -القدرة عل
عة  تاب ي الم -المهارة ف



ي  يف ظ صف الو الو

ق ي تسو علاقات وال ير ال مد يفة  ظ الو

ق ي تسو علاقات وال ال / القسم  الإدارة 

يذي  تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي  ها ف ثمار ت ية واس علاقات الخارج يها ، وبناء ال يز ولاء منسوب عز ت ية و ع ية للجم علاقات الداخل بناء ال
كات الناجحة  ين الشرا كو ت ق و ي تسو علاقات  بال يل ال ع تف ية ، و ية والمال ية البشر ع ية موارد الجم تنم

ها  ية موارد تنم ية  و ع خدمة لأعمال الجم

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ى  ــ طة عل ــل ــواء مس ض ي الأ ــ تبق ــة و ي ع ــالة الجم ــزز رس ع ت ــات  ي عال ــة بف ي ع ي الجم ــوب ــع منس ــل م ص توا -ال
ــا .  ته ي رؤ

م  ــد يخ ــة و ي ع ف الجم ــدا ه ق أ ــ يحق ــا  ين بم يد تف ــ ين والمس ــؤول ــن والمس ي ــج ولاء الداعم ــل برام ي ع تف -2
طها .  ــ مناش

ها  ثمار ت يــة واســ ير يــة والخ تجار يــة وال كوم يلــة الأجــل مــع الجهــات الح طو يــة  يجاب كات إ 3-إنشــاء شــرا
هدافهــا .  ق أ يحقــ يــة و ع م رســالة الجم يخــد يمــا  ف

ية .  ية الموارد المال تنم يب  تفاعل مع مناد ين لل ين والمسؤول ف مع الداعم ظرو يئة ال ته -4
ية.  ثمار ت عها الاس ي ية مشار ع عاملات الجم ية لإنجاز م ير ية والخ تجار ية وال كوم عة الدوائر الح 5-مراج

ين .  يد تف ين والمس ق لدى الداعم ي تسو كال قابلة لل ي أش ية ف ع طة الجم 6-بلورة خدمات وأنش
ية  ع ف الجم هــدا ق أ يحق عهم بما  صــل م توا تهدفة وال يا( المســ عنو يا و م يــن )مال يــد فئــات الداعم تحد -7

طها .  م مناشــ يخد و
ياً .  تها دور ي غذ ت تجار والمؤسسات المانحة و يانات لل 8-جمع قاعدة ب

طها .  ية و مناش ع ق برامج الجم ي تسو عامة ل عارض والمناسبات ال ي الم كة ف 9-المشار
ــة  ي تنم ي  ــ ــهم ف يس ــا  ــة بم ث ي ــة والحد ي يد تقل ــائل ال ــر الوس طها عب ــ ــة وماش ي ع ــج الجم ــج لبرام ي ترو 10-ال

ــة .  ي ع ية للجم ــر ــة والبش ي ية المال ــر ــوارد البش الم
ف شرائحهم .  تلا ى اخ ية عل ع كاء وزوار الجم ية لشر يق تسو يا ال تنوعة من الهدا يز مجموعة م تجه -11

يدة . تف ية لأفراد الأسر المس تجار يع ال ق المشار ي تسو ي  همة ف 12-المسا

هلات والخبرات المؤ

يوس اداري. كالور - ب

المهارات والجدارات

ير  غ صل مع ال توا - فن ال
ير  تقار ياغة  وإعداد ال ص ى  -القدرة عل

ي . م الحاسب الال تخدا -مهارة  اس



ي  يف ظ صف الو الو

يل ه تأ ية وال ظفة الرعا مو يفة  ظ الو

يل  ه تأ ية وال قسم الرعا / القسم  الإدارة 

ي  يرة إدارة الفرع النسائ مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ياجات  ت ها من الاح ير ية وغ ين ع ية وال غذائ ية وال يم المساعدات المال تقد يث  يدات من ح تف ية المس رعا
ى  تماد عل كفل لهم الاع ي كل  ياً بش صاد ت يا واق تماع يدات اج تف يل للمس ه تأ م ببرامج ال يا ية والق ت يا الح

صادي  ت هم الاق توا تهم ورفع مس يا تقامة ح أنفسهم واس

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ية  يل النسائ ه تأ ية  وال ية لبرامج الرعا ية وشهر طة سنو 1-إعداد خ
ــم  ته ــدى حاج ــادي وم ــن الم عه ض ى و ــ ف عل ــر ع ت يدات وال تف ــ ــال المس ي لح ــ تماع ــث الاج م بالبح ــا ي 2-الق

ــل  ي ه تأ ــة و ال ي ــاعدة والرعا للمس
تمرار. ير أحوالهم باس غ ت عة  ية ومراج ع ي سجلات الجم يدات ف تف يل المس تسج -3

. ) صة  ية وخا ين ية و ع ية وغذائ يدات )مال تف يم المساعدات للمس تقد -4
طة لها .  يدة ومناسبة الأنش تف ية وحاجة المس ع ى قدرات الجم ى عل تبن يل  ه تأ ط لل ط ضع خ 5-و

ـات  يـ عل والف ـارض  عـ والم ـة  يـ يب تدر ل ـج  البرامـ ـدرات  قـ ق  ـ يـ طر عــن  ـاً  يـ تماع اج يدات  تف ـ المسـ ـل  يـ ه تأ -6
ة  تمر ـ لمسـ ا

هلات والخبرات المؤ

يوس اداري. كالور -ب

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي . م الحاسب الال تخدا -مهارة  اس

ير .  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  -القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ي   يرة إدارة الفرع النسائ مد يفة  ظ الو

ي   الفرع النسائ / القسم  الإدارة 

يذي   تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

ي  ي القسم  النسائ ظف مو ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

كد  تأ ط  والبرامج وال ط ي إعداد الخ كة ف عمل والمشار ير ال ى س ف عل يفة بالإشرا ظ هذه الو م شاغل  يقو
توى الإداء  كفل الإنجاز ورفع مس ت ي  ت م بالإجراءات ال يا تمد والق ع هو م ها حسب ما  يذ تنف من 

عمل .  ير ال طو ت و

يفة ظ طات الو م ونشا مها

م الفرع النسوي . يع اقسا ية لجم ية والشهر ط السنو ط ضع الخ و 	-1
ين . ظف يم أداء المو ي تق ى الفرع النسوي  و ف المباشر عل الاشرا 	-2

ية . يذ تنف ية والرفع بها للإدارة ال تماع ية والاج ية والمال تماد الإجراءات الإدار اع 	-3
ية . ع ظمة الجم ق لوائح وأن ي طب ت كد من  تأ ال 	-4

ي . يرادات للقسم النسائ م الإ تلا عهد واس ف ال صر ى   ف عل الاشرا 	-5
تمد .  ع هو م ط والبرامج حسب ما  ط يذ الخ تنف عة   تاب م 	-6

ية .  تاج توى الان ين و رفع مس ظف يز المو تحف ى  عمل عل ال 	-7
تمدة .  ع يات الم ص تو يذ ال تنف تماعات اللجان و ق اج ي تنس 	-8

هلات والخبرات المؤ

يوس اداري. كالور -ب

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي . م الحاسب الال تخدا -مهارة  اس

ير .  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  -القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ية    ية والمال ظفة الشؤون الإدار مو يفة  ظ الو

ي  	 الفرع النسائ / القسم  الإدارة 

ي  يرة إدارة الفرع النسائ مد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد  لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي.   ية للفرع النسائ ية والمال تص بالإجراءات الإدار تخ

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ية .  ع ين وانهاء الخدمة لمنسوبات الجم ي ع ت طلبات ال م برفع  يا الق 	-1
م بإجراءات الإجازات بأنواعها.   يا الق 	-2

ية والحسومات.  يا المال كافآت والمزا تب والم يرات الروا م برفع مس يا الق 	-3
ية .  ع طوعات لدى الجم ت ظفات والم ظ ملفات المو يم وحف ظ تن 	-4

تئذان.  ياب والاس غ ظفات  واجراءات ال م للمو عة سجل الدوا تاب م 	-5
ي.  يرادات للقسم النسائ صروفات والإ ق إجراءات الم ي تدق يل و تسج 	-6

ية.  تحقات المال تب والمس يم الروا تسل 	-7
ي.  ي مقر القسم النسائ ية المقدمة ف يرادات المال تبرعات والإ م ال تلا اس 	-8

ية.  عهد المال يد ال تسد ف و صر عة  تاب م 	-9
ية.  ية والمال علقة بالشؤون الإدار ت يمات الم عل ت ق اللوائح وال ي طب ت 	-10

كل دوري.  ي بش يم أداء منسوبات الفرع النسائ ي تق 	-1 1

هلات والخبرات المؤ

يوس اداري. كالور -ب

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي . م الحاسب الال تخدا -مهارة  اس

ير .  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  -القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ية  إدار يفة  ظ الو

ي   الفرع النسائ / القسم  الإدارة 

يذي   تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

ي.   ية للفرع النسائ ية والمال تص بالإجراءات الإدار تخ

يفة ظ طات الو م ونشا مها

ي ي القسم النسائ عمل ف ير ال ى س ف عل -الأشرا
عامل مع الحالة  ت ي الفرع بال ي ف تماع يه البحث الاج توج تقبال الحالات و -اس

ى الادارة  ي ال تماع يجة البحث الاج ت -الرفع بن
يدات  تف ياجات المس ت م واح تلاء ت يع  تراح برامج ومشار -اق

يع للفرع  ط والبرامج والمشار ط ضع الخ ي و كة ف -المشار
ير الإنجاز للإدارة  تقار ط ورفع  ط يذ الخ تنف عة  تاب -م

ية  ير للموارد البشر م والرفع المس عة سجل الدوا تاب -م
تها  ي تحمل مسؤول م و تخدا صرفها واس ى  ف عل عهد والاشرا م ال تلا -اس

م  كل عا ية بش ع كل خاص أو الجم صلاح الفرع بش طلوبة من قبل الإدارة ل طارئة والم م ال يذ المها تنف -
صاص .   ت ي مجال الاخ م ف تجد من مها يس -ما 

هلات والخبرات المؤ

يوس اداري. كالور -ب

المهارات والجدارات

ير. غ صل مع ال توا - مهارة ال
ي . م الحاسب الال تخدا -مهارة  اس

ير .  تقار ياغة وإعداد  ال ص ى  -القدرة  عل



ي  يف ظ صف الو الو

ي  ي حاسب ال فن يفة  ظ الو

ية  تقن م وال الاعلا / القسم  الإدارة 

يذي تنف ير ال المد ية ية الإدار ع تب ال

يوجد لا  ين  المرؤوس

عمل عة ال ي طب

كات .   يذ الشب تنف ته و ي تقن ي و صة بالحاسب الال يع الأعمال الخا يم جم ظ تن يفة ب ظ هذه الو م شاغل  يقو

يفة ظ طات الو م ونشا مها

يها. يل البرامج عل تنز يئة الأجهزة و ته .1
يروسات. ها من الف يانات وخلو ى سلامة الب ظة عل 2.المحاف

يانات .  ية الب ي سر ظة عل 3.المحاف
ي. يوم عمل ال ى ال تها عل عها وقدر تواب ية و تب ك كد من سلامة أجهزة الحاسوب والأجهزة الم تأ 4.ال

كلها. عالجة مشا كة وم صال الشب ت كد من ا تأ 5.ال
كابلات. يم لل يت السل ثب ت ضمان ال 6.أداء أو 

يل والبرامج المناسبة. غ تش ظمة ال يم لأن يت السل ثب ت ضمان ال .7
صول البرامج. ى نسخ أ ظ عل ى الأجهزة والحفا يل عل غ تش ظمة ال يل البرامج وأن تحم 8.مسئول عن 

.video conference ضمان عمل ية و تقن م من أدوات  يلز تماعات بما  يز قاعات الاج تجه ير و ض تح .9
ى الأجهزة. ين عل ظف يف حسابات المو عر ت .10

ية . ع ية وموقع الجم ع تمرار عمل برنامج الجم ضمان اس يانة و ص 11.عمل ال
يث. تحد ينات أو ال تحس ية بال ص تو يم البرامج أو الأجهزة، وال ي تق .12

ية . ع ي الجم تخدمة ف ثة المس ي يات والبرامج الحد تقن تبارات لل 13.عمل اخ
تب . كا يز القاعات والم تجه .14

ــة  ي ع ــج الجم ــات وبرنام ــن القاع ي ظف ــزة المو ــة )Hardware and Software( لأجه يان ص ــال ال ــة أعم ع تاب 15.م
تهــا للأعمــال أو  م اعاق يل الأعمــال وعــد تســه ى  تهــا علــ كــد مــن قدر تأ ي وال ترونــ ك يــة الإل ع وموقــع الجم

ي. ي أجهــزة الحاســب الآلــ تخدم يــة لمســ تقن يــم المســاعدة ال تقد هــا، و ير تأخ
ية. يرات الأمن كام يانة  ال ص كة و يبل الشب ك يدات  تمد .16

كان امن .  ي م ظها ف تمرار وحف يع البرامج والأجهزة باس ية لجم ط يا ت 17.عمل نسخ اح
تجد .  يس ق لما  ثها وف ي تحد طاء و يل الأخ عد ت عة عمل البرامج و تاب 18.م

تبها . كا يع فروعها و م ية مع جم ع ط لبرامج الجم 19.انشاء رب
ته.    يف ظ ف و هدا طة بأ تب م مر يه من مها كل إل يو م بما  يا 20. الق

هلات والخبرات المؤ

/ برمجه  ي   يوس حساب ال كالور •ب
يفة  ظ طة  الو م  وانش ي  مجال مها •خبرة خمس سنوات ف

المهارات والجدارات

عة.  تاب ي الم ية ف - مهارات عال



الختم

إقرار واعتماد:

ــا  ــة، باطلاعن ــط بيش ــة بوس ــة الأهلي ــة التنمي ــي جمعي ــس الإدارة ف ــاء مجل ــن أعض ــر نح نُق

واعتمادنــا للوصــف الوظيفــي للعامليــن بالجمعيــة الــواردة فــي هــذه الوثيقــة، وقــد تــم 

التوقيــع أدنــاه توثيقًــا لذلــك.


