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 الىصٍ الىؿٌُي 

 ظٕشجير الىؿٌُت 

 الؤداسة الللُا الؤداسة / الِعم 

ت  االإذًش الخىٌُزي الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

أالإشاظلاث الصادسة والىاسدة وخٌـها في ملٌاث ٌعهل ا لشحىق بلحها، ًِىم شاهل هزه الىؿٌُت بدىـُم حمُم الأكما٘ االإٕخبُت الخاصت باالإذًش الخىٌُزي 

 وجىـُم مىاكُذ االإذًش الخىٌُزي وجيعُِها مم الوير.  

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

أًت االإشاظلاث التي جشد م .1 ِت ٌعهل الشحىق الؤششاي كلى اظخلام  خذ االإلٌاث لحٌـها بؼشٍ ٕخب االإذًش الخىٌُزي وحسجُلها وجصيٌُها وإكذاد وً

 بلحها.  

ش واالإؼبىكاث والٕخب والذكىاث الىاسدة وجصيٌُها خعب هىكها ومصذسها وؤهمُتها  .2 الؤششاي كلى ًشص الشظائل والىزائّ والذساظاث والخِاسٍ

 ودسحت الاظخعجا٘ ًحها وإػلاق االإذًش الخىٌُزي كلحها.   

ّ الىمارج جلِي جىححهاث االإذًش الخىٌُزي بٌدىي الشد كلى ما ًترجب الشد كلُه مً الشظائل والخ .3 ش الىاسدة واجخار الؤحشاءاث لؼباكخه وً ِاسٍ

ت وكشطها كلى الأمين الخىٌُزي للاكخماد والخىُُم.    والؤحشاءاث االإلخمذة وجذُُِها والخإٓذ مً خلىها مً الأخؼاء الؤملائُت واللوىٍ

ش ؤو مزٓشاث ؤو دس  .4  اظاث والخيعُّ مم مذًشي هزه الؤداساث لإكذادها.  مخاػبت بداساث الجملُت بؼلب ما ُذ ًدخاحه االإذًش الخىٌُزي مً جِاسٍ

اٖن ًداًف به كلى ػابلها العشي.   .5  خٌف ملٌاث مٕخب االإذًش الخىٌُزي راث الؼابم العشي في م

لها والخلامل ملها. .6   جلِي واظخِبا٘ الاجصالاث الخاصت بمٕخب االإذًش الخىٌُزي وجدىٍ

ت وخ .7 ِت مدترً   عً جىححههم خعب ما ًِخظُه الأمش.اظخِبا٘ صواس االإذًش الخىٌُزي بؼشٍ

  الشد كلى الاظخٌعاساث اللامت الهاجٌُت التي جشد مٕخب االإذًش الخىٌُزي. .8

ذ االإشظل. .9 ذ الخاص بمٕخب االإذًش الخىٌُزي وإكذاد اخخُاحاث البرً   اظخلام وحعلُم ٔل البرً

 زٓيره بها ُبل ًترة مىاظبت.  مخابلت مزٓشة )ؤحىذة( ؤكما٘ ومىاكُذ اسجباػاث االإذًش الخىٌُزي ومذدها، وج .11

اًِخه كلى االإِابلت وإبلان ػالب االإِابلت بزلٗ.   .11  جدذًذ مىاكُذ االإِابلاث للمذًش الخىٌُزي ومشاحلخه ًحها ومى

ام الهىاجٍ اللامت والخاصت والتي تهم االإذًش الخىٌُزي. .12   مخابلت دلُل ؤسُ

ذ الؤلٕترووي ؤو اللادي والتي جخص مٕخب االإذًش الخىٌُزي.الُِام بجمُم االإشاظلاث الذاخلُت ؤو الخاسحُت التي جؼلب  .13  مىه ظىاء بالبرً

ذ الؤلٕترووي للأًشاد والجهاث التي تهم مٕخب االإذًش الخىٌُزي .    .14 ذًت والٌآغ والبرً ً البرً  مخابلت دلُل اللىاوٍ

ت في االإىاظباث الاحخم .15 ُاث التهىئت ؤو الخلضٍ  اكُت.  الؤششاي كلى بسظا٘ بؼاُاث وسظائل وبشُ

ل ما ًلضم الاحخماق . .16  الترجِب لاحخماكاث مجلغ الؤداسة و جشجِب الظُاًت ؤ

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه.    .17  الُِام بما ًىٔ

 االإاهلاث والخبراث 

  ّ ىط بداسة ؤكما٘ / حعىٍ اٖلىسٍ  ب

  خبرة خمغ ظىىاث في  مجا٘ مهام  واوشؼت  الىؿٌُت 

 االإهاساث والجذاساث 

 .لت   االإهاسة في الؼباكت العشَ

 .مهاساث كالُت في االإخابلت  

 .بالإام حُذ بإظاظُاث الللاُاث الخىٌُزًت  

   .االإهاسة في اظخخذام الحاظب الآلي 

  



 

 

 

 

 

 الوصف الوظٌفً 

 محاسب  الوظٌفة 

 الإدارة المالٌة  الإدارة / المسم 

 مدٌر الإدارة المالٌة  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاغل هذه الوظٌفة بتطبٌك النظام المحاسبً، والتأكد من دلة وصحة سٌر دورة المستندات المالٌة فٌه ،وتحضٌر الحسابات الختامٌة 
 والتمارٌر المالٌة الدورٌة، وإصدار التمارٌر المالٌة ومرالبة وضبط الموارد والمصارٌف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحٌح.  

 ونشاطات الوظٌفةمهام 

لتكلفة التنسـٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌة علـى استحداث وترلٌم مراكـز التكلفة والإٌـرادات، بما ٌتطـابك  مع دلٌل الحسابات ودلٌل مراكز ا  .1
 الموضوع للجمعٌة.  

لة وتمدٌم التنسٌك مـع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى دمـج أو تفرٌـع مراكـز التكلفـة والإٌـراد المعمـول بهـا، لتحمٌـك مزٌـد من الإٌضاح والد .2
 المعلومات لإدارة الجمعٌة.  

كـز بشـكل مباشر، وتحدٌد نسب توزٌع التنسٌك مع مـدٌر الإدارة المالٌـة علـى مسـمٌات النفمـات ومسـمٌات الإٌـرادات التـً تخـص كـل مر .3
 وتحمٌل التكالٌف غٌر المباشرة على المراكز.  

  .المٌام بتسجٌل كافة المٌود فً الحسابات المعنٌة ووفك ا  للأنظمة وبرامج الحاسب الآلً المطبمة وعلى أساس الدورة المحاسبٌة المعتمدة .4

  ئنة.جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدٌنة والدا .5

 استخراج كشوف شهرٌة بإجمالً إٌرادات ونفمات مراكز التكلفة.   .6

 تحلٌل كشوف التكالٌف والإٌرادات الشهرٌة حسب مراكز التكلفة.   .7

  مرالبة التكالٌف فً الجمعٌة ورفع تمرٌر تحلٌلً إلى مدٌر الإدارة المالٌة. .8

  ٌات الحسابات المالٌة.مطابمة إجمالٌات حسابات المرالبة أو حسابات التكالٌف مع إجمال .9

تدلٌك جداول الرواتب والأجور شهرٌا ، والتأكد من صـحة احتسـاب الإضـافات والخصـومات علـى مسـتحمات الموظفٌن، وإدخال أي تعدٌلات  .11
  فً وضع الموظفٌن.

التأكــد مــن صــحة المستندات المرفمة الإشــراف علــى عملٌــات إصــدار ســندات الصــرف وتحضــٌر الشــٌكات المتعلمــة بهــا، بعــد  .11
  ومتابعة الحصول على التوالٌع اللازمة على الشٌكات وفما  للصلاحٌات المعمول بها.

إعداد كشوف التسوٌة الخاصة بالبنون شهرٌا ، وإظهار الفرولات )إن وجدت(، وإعلام مدٌره المباشر لمراجعتها، وتحضٌر لٌود التسوٌة  .12
  اللازمة.

 ٌرادات والتأكد من إٌداعها فً حسابات الجمعٌة لد  البنون وموافاة مدٌره بإشعارات الإٌداع.  مرالبة الإ .13

المٌام بتسلٌم واستلام جمٌع سندات المبض الخاصة بالجمعٌة والتأكد من سلامة استخدامها وتسلسل أرلامها والاحتفاظ بأصل وصور  .14
 الإٌصالات الملغاة وتسلٌمها إلى مدٌره المباشر.  

  ستلام الشٌكات الواردة وفما  لسندات المبض النمدٌة المعتمدة.ا .15

  متابعة الشٌكات المرتجعة من البنون وتلمً التوجٌهات المطلوب متابعتها مع البنون.  .16

 مراجعة البنون فً كل ما ٌخص العملٌات المحاسبٌة وفتح الحسابات والشهادات المصرفٌة . .17

  للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت( ومطابمتها مع أرصدة حساباتها.الإشراف على عملٌات الجرد الدوري  .18

  لمعتمدة.مرالبة عملٌـات الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفمـا  للإجـراءات الممـررة ومـن أنهـا ضـمن حـدود الصـلاحٌات الإدارٌة والمالٌة ا .19

  ازها فً الولت المحدد، ومتابعة تدلٌمها واعتمادها.إعداد الحسابات الختامٌة  للجمعٌة بأكملها والتأكد من إنج .21

  المشاركة فً إعداد التمارٌر المالٌة المتعلمة بالوضع المالً للجمعٌة. .21

  رفع تمارٌر دورٌه لمدٌره المباشر عن سٌر العمل. .22

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته.   .23

 المؤهلات والخبرات 

   بكالورٌوس محاسبة 

  خبرة خمس سنوات  فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

  .استخدام برامج الحاسب الآلً الخاصة بالمحاسبة  

   .مهارات الدلة والمتابعة 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 

 ؤمين الصىذوَ   الىؿٌُت 

 الؤداسة االإالُت   الؤداسة / الِعم 

ت  مذًش الؤداسة االإالُت   الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ   االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

اُبت االإىصشي مجها  ًِىم شاهل الىؿٌُت بظمان الحٌاؾ كلى ؤمىا٘ الجملُت االإىدكت بشٖلها الىِذي ؤو االإعدىذي، ورلٗ مً خلا٘ ُُذ ومش

ت الصىذوَ ًُما بلذ.    لدعهُل بؿهاس خشٓ
 
ا  والمحصل، وإزباث رلٗ دًترً

 ووشاػاث الىؿٌُتمهام 

ت.  .1   الُِام بعذاد االإعخدِاث االإالُت للجملُت بلذ اكخمادها، بالخيعُّ مم بداسة الشاون الؤداسٍ

2. . ت الصىذوَ ت بدشٓ أًت ظىذاث الِبع والصشي، وإكذاد ٓشىي دوسٍ   ُُذ 

ت الصىذوَ وملاملاث البىىْ بلى سئِعه االإباشش. .3 ش ًىمي كً خشٓ م جِشٍ   سً

ش الخاص بةًشاداث الصىذوَ االإٌصلت.جذُُّ االإبالى  .4   الىِذًت التي ًدعلمها االإىؿٌىن االإٖلٌىن باظخلام ؤمىا٘ هِذًت ومؼابِتها بالخِشٍ

 لعىذاث الِبع الىِذًت االإلخمذة. .5
 
ِا اٖث الىاسدة وً   اظخلام االإبالى الىِذًت والشُ

ش هِذًت مىاظبت بالصىذوَ حوؼ .6 ، ورلٗ لظمان جىً
 
اث.حشد ؤسصذة الصىذوَ ًىمُا اث واالإصشوً   ي االإشترً

اٖث في الحعاباث البىُٕت الخاصت بالجملُت.   .7  الؤًذاق الُىمي للمبالى والشُ

امها والاخخٌاؾ بإصل  .8 الُِام بدعلُم واظخلام حمُم ظىذاث الِبع الخاصت بالجملُت والخإٓذ مً ظلامت اظخخذامها وحعلعل ؤسُ

  ش.وصىس الؤًصالاث االإلواة وحعلُمها بلى مذًشه االإباش

اٖث لذي البىىْ. .9   اظخدظاس وإكذاد ُعائم بًذاكاث البىىْ للإًذاكاث الىِذًت والشُ

  اظخلام الىِذًت الىاسدة وكمل ظىذاث ُبع بها، وإًذاق االإبالى المحصلت في البىٗ. .11

ظها مً اللهذة الخاص .11 ِت وحلىٍ م وجذُُِها والخإٓذ مً ًىاجير الصشي االإشً م وإًذاكها اظخلام الؤًشاداث الخاصت باالإشاسَ ت باالإشاسَ

 بالبىٗ.

م بها للمداظب لإٌُالها .12  مخابلت اللهذ االإٌخىخت مم االإىؿٌين واظخٕما٘ ًىاجيرها والشً

ه الإذًشه االإباشش كً ظير اللمل. .13 ش دوسٍ م جِاسٍ   سً

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه. .14    الُِام بما ًىٔ
 االإاهلاث والخبراث 

   دبلىم  مداظبت 

  خبرة زلار  ظىىاث  في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 

 االإهاساث والجذاساث 

  .االإهاسة في الظبؽ وخٌف وظلامت الأمىا٘ والعىذاث  

   .مهاساث الذُت واالإخابلت 

 الؤالإام الجُذ بالحاظب الآلي 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الوصف الوظٌفً 

 مدٌر الموارد بشرٌة الوظٌفة 

 إدارة الموارد البشرٌة  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

ٌموم شاغل هذه الوظٌفة بتنسٌك كل ما ٌتعلك بأمور الموظفٌن من توظٌف وعلاوات وزٌادات ونمل وانتداب وتدرٌب وما إلى 
 ذلن من معاملات بٌن الموظف والجمعٌة والجهات الخارجٌة.

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 العمل على استٌعاب دلٌل وإجراءات الجمعٌة بشكل تام بمساعدة رئٌسه المباشر. .1

 العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفٌن فً مكان آمن وتحدٌثها عند حصول أي تغٌٌر على أي موظف. .2

 والإعلان وغٌرها.متابعة أمر الوظائف الشاغرة داخل الجمعٌة وخارجها بالدعاٌة  .3

استمبال المتمدمٌن للوظائف وإرشادهم إلى كٌفٌة تعبئة طلب التوظٌف، والطلب منهم إرفاق صورة من جمٌع المستندات  .4
 الثبوتٌة.

إعداد لائمة بالمرشحٌن على الوظائف المدرجة فً خطة التوظٌف لإجراء الاختبارات اللازمة سواء  الشفهٌة أو التحرٌرٌة  .5
 الممابلات الشخصٌة معهم.وترتٌب 

 المساعدة فً تطوٌر عمل الممابلات والامتحانات وأسالٌب التوظٌف. .6

 المساعدة فً إعداد البرنامج التعرٌفً للموظف بالتنسٌك مع الجهات المعنٌة فً الجمعٌة. .7

ت والمهام المشابهة التً تكون المٌام بإجراءات التوظٌف والترلٌات والحوافز والنمل والانتداب والإجازات والجزاءات والاستمالا .8
 على شكل علالة بٌن الموظف والجمعٌة.

متابعة معاملات الموظفٌن والتأكد من سٌرها بالشكل الصحٌح حسب الدلٌل الإداري الخاص بالجمعٌة والمرور على جمٌع  .9
 الموظفٌن ذوي العلالة.

 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغٌر المستوفٌن لشروط شغل الوظٌفة. .11

 العمل على توفٌر حجوزات السفر للموظفٌن. .11

 العمل على حل المشاكل التً تعترض سٌر المعاملات. .12

 التراح تطوٌر إجراءات العمل حسب ما ٌراه فً مصلحة الجمعٌة ورفع التراحاته إلى رئٌسه المباشر. .13

 ما  للائحة الصلاحٌات.مراجعة دلٌل الجمعٌة الإداري وتحدٌثه حسب تطوٌر العمل فً الجمعٌة وذلن بشكل دوري وف .14

 المٌام بتنسٌك الدورات التدرٌبٌة مع الجهات المتعالد معها وبٌن موظفً الجمعٌة. .15

التراح المواعد الإدارٌة للموظف الذي تم تدرٌبه من ناحٌة ترلٌته فً السلم الوظٌفً أو التغٌٌرات التً تطرأ على الوصف  .16
 التدرٌب.الوظٌفً والمهام التً توكل إلٌه بما استفادة من 

 التنسٌك مع رئٌسه المباشر لوضع خطة تدرٌب سنوٌة لتنمٌة مهارات الموظفٌن فً الجمعٌة وتحسٌن أدائهم. .17

ا لتدرٌبٌة  لموظفٌهم  التنسٌك مع صاحب العلالة لعمد اجتماعات دورٌة مع مدٌري الإدارات لمعرفة احتٌاجاتهم من البرامج .18
 . 

جمٌع المعاملات التً تمت فً الجمعٌة خلال فترة معٌنة والفترة التً استغرلتها كل معاملة إعداد التمارٌر الدورٌة التً تتضمن  .19
 وأسباب تولف المعاملات المتولفة.

 المٌام بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته.
 المؤهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس إدارة الأعمال / محاسبة 
 .دورة فً إدارة الموارد البشرٌة 
 .خبرة خمس سنوات فً مهام وأنشطة الوظٌفة 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 
 .المدرة على الإلناع وإدارة وحل المشاكل 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 ؤمين االإعخىدق الىؿٌُت 

 االإذًش االإالي   الؤداسة / الِعم 

ت  االإذًش االإالي   الخبلُت الؤداسٍ

 االإعخىدقكما٘  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

 الاششاي كلى االإعخىدق وجؼبُّ ظُاظت الجملُت الخاصت باالإعخىدق

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 اظخلام االإىاد الىاسدة للجملُت والخإٓذ مً مؼابِتها للمىاصٌاث  والٕمُاث والاظلاس الىاسدة في ُشاس الؤخالت ؤو ؤوامش الششاء .1

 والخإٓذ مً صحتها.اظخلام الٌىاجير مً االإىسدًً  .2

 حسجُل االإىاد االإىسدة وإصذاس ظىذ اظخلام  .3

 اخشاج االإىاد الإعخلمحها وإصذاس ظىذ صشي .4

شها في االإعخىدق بشٖل دائم مثل  الِشػاظُت والأخباس واالإؼبىكاث و وسَ الخصىٍش وهيرها  .5 بُان اخخُاج الجملُت مً  االإىاد الىاحب جىً

تها وػلب جىًيرها في خا٘   وصى٘ سصُذها لىِؼت بكادة الؼلبومخابلت خشٓ

 خٌف حمُم معدىذاث االإعخىدق والخاصت بةدخا٘ وإخشاج االإىاد واللهذ الثابخت للمىؿٌين .6

مىم كجها الخلٍ  .7  الخإٓذ مً خٌف االإىاد داخل االإعخىدق بشٖل ًدٌـها وٍ

خ الصلاخُت واكخماد صشي االإىاد الأُذم . .8 اُبت المخضون بشٖل دوسي والخإٓذ مً جىاسٍ  مش

م لشئِعه اك .9 ت االإعخىدق والشً ش شهشي كً خشٓ  ذاد  جِشٍ

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه .11  ُُام بما ًىٔ
 االإاهلاث والخبراث 

  ت كامت  / دوسة في بداسة االإعخىدكاث  زاهىٍ

 .خبرة  ظيخين في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

  مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

 ش   الِذسة  كلى صُاهت وإكذاد  الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 مذًش الخذمت الاحخماكُت  الىؿٌُت 

 الخذمت الاحخماكُت   الؤداسة / الِعم 

ت  االإذًش الخىٌُزي الخبلُت الؤداسٍ

 الباخث الاحخماعي  –الباخث االإٕخبي  االإشئوظين 

 اللملػبُلت 

 االإعاهمت في بكذاد الُاث البدث االإُذاوي وجىٌُزه لوشض جدذًذ اخخُاحاث المجخمم المحلي 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

م االإلخمذة مً ُبل مجلغ الؤداسة . .1 ت للبرامج واالإشاسَ  وطم الخؼؽ العىىٍ

م  . .2 ت االإخللِت بالبرامج واليشاػاث واالإشاسَ  مخابلت جىٌُز الخؼؽ العىىٍ

م معخىي الخىٌُز مً خلا٘ كملُت الخُُِم واالإخابلت .  .3  جِذًم الخىصُاث التي مً شإنها سً

ت مم االإلىين واللجان المخخصت والمجخمم المحلي لخدذًذ اخخُاحاث المجخمم المحلي .  .4  الؤششاي كلى احشاء البدىر االإُذاهُت باالإشاسٓ

م الخىصُاث .  الاششاي كلى جِذًم االإعاكذاث للمعخٌُذًً و جُُِم اللمل .5  وسً

6.  ٖ املت للمجخمم اللمل كلى حشُٕل اللجان لخؼىكُت داخل البرامج االإىٌزة وهيرها لخمًٕ الجملُت مً للب دوسها الُِادي في كملُت الخىمُت الشاملت واالإخ

 المحلي. 

ت في جدُِّ الأهذاي لخدعين ؤوطاكها .  .7 ب الِؼاكاث للمشاسٓ  تهُئت وجذسٍ

ش الأوطاق الاحخماكُت والاُخصادًت الاششاي كلى بكذاد وجىٌُز  .8 بُت واالإهىُت في حمُم المجالاث الحُاجُت لخدعين وجؼىٍ ت والخثٌُُِت والخذسٍ الأوشؼت التربىٍ

 . 

أًت الأوشؼت والبرامج .  .9  الخدِّ مً جيعُّ الجهىد مم ُعم جىمُت االإىاسد والأكلام لخوؼُت 

 ؼىكُت للاسجِاء بمعخىي ًلالُت البرامج واليشؼاث االإىٌزة في االإششوق ولخٌادي الاصدواحُت . الخلاون والخيعُّ مم االإاظعاث الشظمُت والخاصت والخ .11

لها للجهاث المخخصت .  .11  الاشتراْ في دساظت الؼلباث المخخلٌت واالإخللِت بالبرامج الخذمُت لشً

اًٖت اللاملين في البرهامج . .12 ت ل  جىـُم اللِاء الأظبىكُت والشهشٍ

لها الى االإذًش الخىٌُزي . الاششاي والاهخمام واالإ .13 ت والٌىُت و االإالُت االإخللِت بالبرهامج وسً أًت الاكما٘ الؤداسٍ  عاهمت في جىزُّ 

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه . الُِام  .14  بما ًىٔ

 االإاهلاث والخبراث 

 ىط اٖلىسٍ  كلم احخماق   / خذمت احخماكُت  ب

 .خبرة  ظيخين في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

  مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

 ش   الِذسة  كلى صُاهت وإكذاد  الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 الباخث االإٕخبي الىؿٌُت 

 الخذمت الاحخماكُت   الؤداسة / الِعم 

ت  مذًش الخذمت الاحخماكُت الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

 االإعاهمت في بكذاد الُاث البدث االإٕخبي 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ّ آلُاث البدث االإٕخبي .  ػلباث اظخِبا٘ .1  االإخِذمين للجملُت ودساظت خالاتهم وً

ش بزلٗ وخٌـه بملٍ االإعخٌُذ . .2  حشخُص ٔل خلت مً الىاخُت الاحخماكُت والاُخصادًت وػباكت جِشٍ

 ملٌاث االإعخٌُذًً ومخابلتها والاششاي كلى جشجُبها والخإٓذ مً صحت الاوساَ بذاخلها .جىـُم  .3

 ؤشهش . 6الُِام بالبدث االإٕخبي ودساظت ٔل خالت ٔل  .4

لها كلى االإعخٌُذًً . .5 شصها  وجىصَ  ػباكت بؼاُاث االإعخٌُذًً وً

ت للمعخٌُذًً ومخابلت حعلُمهم .   .6  اصذاس بؼاُاث البرٓ

 الاحخماكُت كلى ٔل االإلاملاث الخاصت باالإعخٌُذًً.     بػلاق مذًش الخذمت .7

 اظخِبا٘ االإشاحلين للجملُت لؼلب بؼاُاث الجملُت . .8

ش البدث والاخخٌاؾ بها . .9  ػباكت جِاسٍ

ش الإذًش الخذمت الاحخماكُت  .11 م جِشٍ  الخىاصل مم ُعم المحاظبت بخصىص الأظش االإٌٕىلت وسً

ش خاصت باالإعخٌُذًً مً هاخُت  .11  ؤوطاكهم االإلِشُت ججهيز جِاسٍ

 الخإٓذ مً جؼبُّ ؤهـمت الجملُت كلى االإعخٌُذًً واالإخِذمين لؼلب معاكذاث وججهيز ملٍ خاص لٖل معاكذة. .12

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه الُِام   .13  بما ًىٔ
 االإاهلاث والخبراث 

   ت كامت  / دوسة في  الخؼبُِاث االإٕخبُت  زاهىٍ

  وؤوشؼت الىؿٌُت.خبرة  ظيخين في مهام 
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

  مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

 ش   الِذسة  كلى صُاهت وإكذاد  الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 الباخث الاحخماعي الىؿٌُت 

 الخذمت الاحخماكُت   الؤداسة / الِعم 

ت  الاحخماكُتمذًش الخذمت  الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

 االإعاهمت في بكذاد الُاث البدث االإُذاوي وجىٌُزه لوشض جدذًذ اخخُاحاث المجخمم المحلي 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 بكذاد الىمارج اللاصمت لإحشاء البدىر ودساظاث الحالت وحمم االإللىماث . .1

ير االإللىماث اللاصمت   .2  للجملُت لإكذاد البرامج الاحخماكُت .جِذًم وجىً

خ الحالاث االإذسوظت . .3 ش وجاسٍ  الخدظير وإكذاد الخِاسٍ

 االإعاكذة في جخؼُؽ البرامج والأوشؼت. .4

ّ آلُاث البدث االإُذاوي واالإٕخبي  .  .5  اظخِبا٘ االإعخٌُذًً ودساظت خالتهم وً

ش  .6  بزلٗ وخٌـه بملٍ االإعخٌُذ .حشخُص ٔل خالت مً الىاخُت الاحخماكُت والاُخصادًت وػباكت جِشٍ

 الخإٓذ مً جؼبُّ ؤهـمت الجملُت كلى االإعخٌُذًً واالإخِذمين لؼلب معاكذاث وججهيز ملٍ خاص لٖل معاكذة وبشهامج . .7

ش الى مذًش الخذمت الاحخماكُت. .8 م الخِاسٍ  سً

ش الإذًش الخذمت الاحخماكُت .  .9 م الخِاسٍ  جىٌُز البرامج والٌلالُاث الخاصت باالإعخٌذًً وسً

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه الُِام  .11  بما ًىٔ
 االإاهلاث والخبراث 

 ىط اٖلىسٍ  كلم احخماق   / خذمت احخماكُت  ب

 .خبرة  ظيخين في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

  مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

   شالِذسة  كلى صُاهت وإكذاد   الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظٌفً 

 باحث الاٌتام  الوظٌفة 

 الخدمة الاجتماعٌة   الإدارة / المسم 

 مدٌر الخدمة الاجتماعٌة التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

 المساهمة فً إعداد الٌات البحث المكتبً و المٌدانً للأٌتام و تنفٌذه لغرض تحدٌد احتٌاجات المجتمع المحلً 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 المتمدمٌن للجمعٌة ودراسة حالاتهم وفك آلٌات البحث المكتبً .  طلبات استمبال .1

 وطباعة تمرٌر بذلن وحفظه بملف المستفٌد .تشخٌص حالة الاٌتام من الناحٌة الاجتماعٌة والالتصادٌة  .2

 تنظٌم ملفات الاٌتام   ومتابعتها والاشراف على ترتٌبها والتأكد من صحة الاوراق بداخلها. .3

 أشهر. 6المٌام بالبحث المكتبً ودراسة كل حالة كل  .4

 طباعة بطالات الأٌتام وفرزها وتوزٌعها. .5

  اصدار بطالات البركة للأٌتام ومتابعة تسلٌمهم.  .6

 إطلاع مدٌر الخدمة الاجتماعٌة على كل المعاملات الخاصة بالأٌتام.     .7

 التواصل مع لسم المحاسبة بخصوص كفالات الاٌتام ورفع تمرٌر لمدٌر الخدمة الاجتماعٌة  .8

 تجهٌز تمارٌر خاصة بالأٌتام من ناحٌة أوضاعهم المعٌشٌة . .9

 دات وتجهٌز ملف خاص لكل مساعدة.التأكد من تطبٌك أنظمة الجمعٌة على الاٌتام لطلب مساع .11

 عداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث ودراسات الحالة وجمع المعلومات. .11

 تمدٌم وتوفٌر المعلومات اللازمة للجمعٌة لإعداد البرامج الاجتماعٌة. .12

 التحضٌر وإعداد التمارٌر وتارٌخ الحالات المدروسة. .13

 المساعدة فً تخطٌط البرامج والأنشطة.  .14

 مارٌر الخاصة بالكفلاء ومتابعة استمطاعاتهم  مع لسم المحاسبة . رفع الت .15

 بما ٌوكل إلٌه من مهام مرتبطة بأهداف وظٌفته المٌام  .16

 المؤهلات والخبرات 

 . 
 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 

  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

  المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر 

 الوصف الوظٌفً 

 مدٌر المشارٌع   الوظٌفة 

 إدارة المشارٌع  الإدارة / المسم 

 المدٌر التنفٌذي  التبعٌة الإدارٌة

 لا ٌوجد  المرؤوسٌن 

 طبٌعة العمل

هٌئة مخططات المشروع والعمل على تنفٌذها وإعداد المستخلصات الخاصة بالمشروع والرلابة على تشغٌل العمالة والفنٌٌن فً 
المشروع والتنسٌك بٌن المشارٌع المائمة للمؤسسة من حٌث الاحتٌاجات المادٌة والبشرٌة والمواد الخام والعمل على إعداد المٌزانٌة 

 اون مع الإدارة المشترٌات والإدارة المالٌة. الخاصة بكل مشروع بالتع

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 مهام ونشاطات الوظٌفة

 ضع الخطط السنوٌة اللازمة لاحتٌاجات المؤسسة من : .1
 . الآلات والمعدات 
 . المواد الخام 
 . لطع الغٌار 
 . العمالة الفنٌة المدربة 
 . الأموال الجاهزة 

 الإدارة المالٌة والإدارة الخارجٌة وشئون العاملٌن .وذلن خلال السنة الحالٌة بالتنسٌك مع  
إعداد الموازنات التمدٌرٌة للمشارٌع المتولع أن ترسو على الجمعٌة  لتنفٌذها خلال هذه السنة أو السنة المادمة وذلن من  .2

 خلال المنالصات التً تم التمدم لها .
عروض الأسعار الممدمة من الشركات وٌتم اختٌار الأفضل التنسٌك مع الإدارة فٌما ٌخص عملٌة الشراء وذلن بعد دراسة  .3

 من حٌث الأسعار والمدة الزمنٌة اللازمة للتورٌد .
التوجٌه بدخول المنالصات التً تعرض عن طرٌك الاعلان فً الصحف الرسمٌة وعمل الدراسات الجٌدة علٌها وعرضها  .4

 تنفٌذ لضمان ان ترسو على الجمعٌة .بطرٌمة فنٌة وكفاءة عالٌة من حٌث الأسعار والكمٌات ومدة ال
جسور( سواء أكانت للمشارٌع  –طرق  –الإشراف على عمل التصامٌم الهندسٌة والتخطٌط لمشارٌع المماولات )مبانً  .5

 المائمة أو للمنالصات التً تمرر الدخول فٌها .
 الإنجاز من حٌث الكفاءة والمدة الزمنٌة .الإشراف الكامل على كافة المشارٌع وموالع العمل التابعة للجمعٌة  ومتابعة سٌر  .6
 تمدٌم الموازنات التمدٌرٌة لكل مشروع لعمل التحلٌلات اللازمة . .7
 متابعة المستخلصات مع الموالع والفروع ومتابعة تحصٌلها من الجهات المتعالد معها . .8
 مشارٌع التابعة للجمعٌة  .الإشراف الكامل على عملٌات اختٌار المهندسٌن والفنٌٌن الذي ٌحتاجهم العمل فً ال .9
 الموافمة على إجراء التحوٌلات بٌن الموالع من حٌث احتٌاجات كل مولع من : .11

 . )النمدٌة )الأموال الجاهزة 
 . الآلات والمعدات 
 . المواد الخام 
 . لطع الغٌار 
 العاملٌن 

 تزوٌد الإدارة بتمارٌر دورٌة عن : .11
 .  المنالصات التً تم الدخول فٌها شهرٌا 
 .  المستخلصات التً تم تمدٌمها للجهات المتعالد معها شهرٌا 
 .  الضمانات التً تم استردادها والتً تم مصادرتها شهرٌا 
 .  المعدات العاملة فً كل مشروع شهرٌا 
 .  المعدات التً تم تنملها بٌن الموالع شهرٌا 
  شهرٌا  .الصٌانة التً تمت على المعدات فً كل مولع وعلى مستو  كل وحدة 
  الممارنات التحلٌلٌة للمشارٌع على مستو  كل بند من بنود المشروع التمدٌري مع الفعلً ودراسة الإنحرافات

 وأسبابها مع التنسٌك مع الإدارة المالٌة للمؤسسة.
 تنفٌذ أي توجٌهات أو مسئولٌات أخر  ٌكلف بها من لبل المدٌر التنفٌذي . .12
 ٌن لمواكبة أحدث التمنٌات الحدٌثة التً تخدم العمل.العمل على التطوٌر المستمر للموظف .13

 

 المؤهلات والخبرات 

 .بكالورٌوس اداري 

 المهارات والجدارات 

 .مهارة التواصل مع الغٌر 

  ًمهارة  استخدام الحاسب الال 

  المدرة  على صٌاغة وإعداد  التمارٌر 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ميعّ بداسي  الىؿٌُت 

 الخىٌُزًتالؤداسة  الؤداسة / الِعم 

ت  مذًش الخىٌُزي الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

 الُِام بخذمت االإشاظلاث والخلُِب كلى االإلاملاث مم الجهاث الحٕىمُت والخاصت راث الللاُت وجدصُل الؤًشاداث .

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 الحٕىمُت والخاصت و راث الللاُت .ًِىم بخىصُل الخؼاباث والؼشود الصادسة بلى الجهاث  -1

ت مً الجهاث راث الللاُت . -2  ًِىم باظخلام االإلاملاث االإىحهت للششٓ

 مخابلت بنهاء االإلاملاث والؤحشاءاث لذي الجهاث الحٕىمُت والخاصت راث الللاُت . -3

أًت الىزائّ والتراخُص الخاصت بالجملُت ومىؿٌحها . -4  ججذًذ 

 الذًىاهُت والِاكت وحعلُمه لأمين الصىذوَ وإًذاكه في البىٗ .جدصُل الاًشاد الُىمي مً  -5

 ًِىم بةكذاد الأوساَ واالإلٌاث والسجلاث االإىـمت للمله. -6

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه. الُِام  -7  بما ًىٔ

 

 االإاهلاث والخبراث 

  ت كامت  زاهىٍ

 .خبرة  ظيخين في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

  مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

 االإهاسة في االإخابلت  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 مذًش الِعم الاكلامُت  الىؿٌُت 

 الِعم الاكلامي الؤداسة / الِعم 

ت  االإذًش الخىٌُزي   الخبلُت الؤداسٍ

 مىؿٌي ُعم الذائشة الؤكلامُت   االإشئوظين 

 اللملػبُلت 

 جيعُّ الاكلام كً ؤوشؼت الجملُت وجدعين صىستها في ؤرهان الجمهىس الذاخلي والخاسجي

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ت في بكلام وجىكُت الجمهىس داخل وخاسج الجملُت كً ؤهذاي وؤوشؼت الجملُت. .1  االإشاسٓ

2. .
 
ت في الٌٕش الخىمىي بين حمهىس الجملُت داخلُا وخاسحُا  االإشاسٓ

 الاهخِاداث واالإلاخـاث التي جىحه للجملُتالشد كلى  .3

ٌُت الخاصت بالجملُت وؤوشؼتها . .4  بكذاد الأدلت الخلشٍ

ت والتي جخظمً ؤخباس ووشاػاث الجملُت . .5 ت في بصذاس وششة دوسٍ  االإشاسٓ

ت في الخدظير للماجمشاث الصحٌُت . .6  االإشاسٓ

ت في وشاغ الؤكلان الؤكلامي. .7  االإشاسٓ

ش، ال .8 خابت ) الخِشٍ  خدُِّ ،الحذًث ، واالإِا٘ الصحٌي  (بكذاد وٓ

 جصمُم ومىهخاج ؤكما٘ الجملُت الؤكلامُت. .9

ِت جىٌُزه  .11 خ الاهتهاء واهذاي االإششوق وػشٍ خ بذء االإششوق وجاسٍ م الجملُت جخظمً جاسٍ اكذاد ُاكذة بُاهاث بجمُم مشاسَ

 وحوؼُخه الؤكلامُت وميزاهدُه .

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي  الُِام  .11  وؿٌُخهبما ًىٔ
 االإاهلاث والخبراث 

  ىط اكلام اٖلىسٍ  ب

 خبرة  ظيخين  في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت   
 االإهاساث والجذاساث 

   الخىاصل مم الوير ًً 

   بحادة اظخخذام بشامج الخصمُم  واالإىهخاج 

  ش  الِذسة كلى صُاهت الخِاسٍ

  االإهاسة في االإخابلت 

 الِذسة كلى الخخؼُؽ  
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 اكلامي  الىؿٌُت 

 الذائشة الاكلامُت الؤداسة / الِعم 

ت  مذًش الاكلام الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

ت في جيعُّ الاكلام كً ؤوشؼت الجملُت وجدعين صىستها  االإشاسٓ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ت في بكلام وجىكُت الجمهىس داخل  .1  وخاسج الجملُت كً ؤهذاي وؤوشؼت الجملُت.االإشاسٓ

2. .
 
ت في الٌٕش الخىمىي بين حمهىس الجملُت داخلُا وخاسحُا  االإشاسٓ

 الشد كلى الاهخِاداث واالإلاخـاث التي جىحه للجملُت .3

ٌُت الخاصت بالجملُت وؤوشؼتها . .4  بكذاد الأدلت الخلشٍ

ت والتي جخظمً ؤخباس ووشاػاث  .5 ت في بصذاس وششة دوسٍ  الجملُت .االإشاسٓ

ت في الخدظير للماجمشاث الصحٌُت . .6  االإشاسٓ

ت في وشاغ الؤكلان الؤكلامي. .7  االإشاسٓ

ت في الخوؼُت الؤكلامُت للجملُت. .8  االإشاسٓ

ش، الخدُِّ ،الحذًث ، واالإِا٘ الصحٌي  ( .9 خابت ) الخِشٍ  بكذاد وٓ

م  .11 م الجملُت ووظائل الخىاصل الاحخماكُت ومىُ  الخير الشامل .بداسة المحخىي والاششاي كلى مىُ

م والبرامج .11 ت في بكذاد االإشاسَ  االإشاسٓ

ش. .12 م للذاكمين بالخِاسٍ  الشً

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه الُِام  .13  بما ًىٔ
 االإاهلاث والخبراث 

  ىط اكلام اٖلىسٍ  ب

 خبرة في ظيخين في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت   
 االإهاساث والجذاساث 

   الخىاصل مم الوير ًً 

  ش  الِذسة كلى صُاهت الخِاسٍ

 االإهاسة في االإخابلت  
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 اكلامي  الىؿٌُت 

 الذائشة الاكلامُت الؤداسة / الِعم 

ت  مذًش الذائشة الؤكلامُت  الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

 ؤرهان الجمهىس الذاخلي والخاسجيجيعُّ الاكلام كً ؤوشؼت الجملُت وجدعين صىستها في 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 جىكُت الجمهىس داخل وخاسج الجملُت كً ؤهذاي وؤوشؼت الجملُت. .1

2. .
 
 وشش الٌٕش الخىمىي بين حمهىس الجملُت داخلُا وخاسحُا

 اُتراح ومخابلت بُشاس وجىٌُز ظُاظت الجملُت الؤكلامُت .3

 جىحه للجملُتالشد كلى الاهخِاداث واالإلاخـاث التي  .4

ٌُت الخاصت بالجملُت وؤوشؼتها . .5  بصذاس الأدلت الخلشٍ

ت والتي جخظمً ؤخباس ووشاػاث الجملُت .  .6  بصذاس وششة دوسٍ

ير الخوؼُت الؤكلامُت كً وشاػاث الجملُت بالخيعُّ مم الؤداساث االإلىُت . .7  جىً

 الخدظير للماجمشاث الصحٌُت . .8

 كلاهُت.جخؼُؽ الحملاث الصحٌُت ، الؤكلامُت و الؤ  .9

 الاششاي كلى وشاغ الؤكلان الؤكلامي .11

 جصمُم ومىهخاج ؤكما٘ الجملُت الؤكلامُت. .11

ش، الخدُِّ ،الحذًث ، واالإِا٘ الصحٌي  ( .12 خابت ) الخِشٍ  بكذاد وٓ

م الخير الشامل . .13 م الجملُت ووظائل الخىاصل الاحخماكُت ومىُ  الاششاي كلى بداسة المحخىي والاششاي كلى مىُ

 .ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخهبما ًىٔ  الُِام  .14
 االإاهلاث والخبراث 

  ىط اكلام اٖلىسٍ  ب

 خبرة  خمغ ظىىاث في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت   
 االإهاساث والجذاساث 

   الخىاصل مم الوير ًً 

  احادة اظخخذام بشامج  الخصمُم واالإىهخاج 

  ش  الِذسة كلى صُاهت الخِاسٍ

 االإهاسة في االإخابلت  
 الىصٍ الىؿٌُي 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
ّ الىؿٌُت   مذًش الللاُاث والدعىٍ

ّ الؤداسة / الِعم   الللاُاث والدعىٍ

ت  االإذًش الخىٌُزي  الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

ت واالإا ض ولاء ميعىبحها ، وبىاء الللاُاث الخاسحُت واظدثماسها في جىمُت مىاسد الجملُت البششٍ لُت ، بىاء الللاُاث الذاخلُت للجملُت وحلضٍ

أث الىاجحت خذمت لأكما٘ الجملُت  وجىمُت مىاسدها  ً الششا ّ وجٕىٍ  وجٌلُل الللاُاث  بالدعىٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

تها . الخىاصل مم مي-1  عىبي الجملُت بٌلالُاث حلضص سظالت الجملُت وجبِي الأطىاء معلؼت كلى سئٍ

خذم مىاشؼها . -2  جٌلُل بشامج ولاء الذاكمين واالإعاولين واالإعخٌُذًً بما ًدِّ ؤهذاي الجملُت وٍ

ت واظدثماسها ًُما ً-3 ت والخيرً لت الأحل مم الجهاث الحٕىمُت والخجاسٍ أث بًجابُت ػىٍ دِّ ؤهذاًها . بوشاء ششا  خذم سظالت الجملُت وٍ

 تهُئت الـشوي مم الذاكمين واالإعاولين للخٌاكل مم مىادًب جىمُت االإىاسد االإالُت . -4

ت . -5 لها الاظدثماسٍ ت لإهجاص ملاملاث الجملُت مشاسَ ت والخيرً  مشاحلت الذوائش الحٕىمُت والخجاسٍ

ّ لذي الذاكمين واالإعخٌُذًً . -6 اٖ٘ ُابلت للدعىٍ  بلىسة خذماث وؤوشؼت الجملُت في ؤش

خذم مىاشؼها . -7 ا( االإعتهذًت والخىاصل ملهم بما ًدِّ ؤهذاي الجملُت وٍ  جدذًذ ًئاث الذاكمين )مالُا و ملىىٍ

8- . 
 
ا  حمم ُاكذة بُاهاث للخجاس واالإاظعاث االإاهدت وحوزًتها دوسٍ

ت-9 ّ بشامج الجملُت و مىاشؼها .  االإشاسٓ  في االإلاسض واالإىاظباث اللامت لدعىٍ

ت للجملُت . -11 ت االإالُت والبششٍ ج لبرامج الجملُت وماشؼها كبر الىظائل الخِلُذًت والحذًثت بما ٌعهم في جىمُت االإىاسد البششٍ  التروٍ

أء وصواس الجملُت -11 ُِت لشش  كلى اخخلاي ششائدهم . ججهيز مجمىكت مخىىكت مً الهذاًا الدعىٍ

ت لأًشاد الأظش االإعخٌُذة .-12 م الخجاسٍ ّ االإشاسَ  االإعاهمت في حعىٍ
 االإاهلاث والخبراث 

 .ىط اداسي اٖلىسٍ  ب
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

 . مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

 ش  .  الِذسة  كلى صُاهت وإكذاد  الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 مىؿٌت الشكاًت والخإهُل الىؿٌُت 

 ُعم الشكاًت والخإهُل  الؤداسة / الِعم 

ت  مذًشة بداسة الٌشق اليعائي  الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

سكاًت االإعخٌُذاث مً خُث جِذًم االإعاكذاث االإالُت والوزائُت واللُيُت وهيرها مً الاخخُاحاث الحُاجُت والُِام ببرامج الخإهُل 

م معخىاهم الاُخصادي   بشٖل ًٌٕل لهم الاكخماد كلى ؤهٌعهم واظخِامت خُاتهم وسً
 
اُخصادًا  للمعخٌُذاث احخماكُا و

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ت لبرامج الشكاًت  والخإهُل اليعائُت بكذاد -1 ت وشهشٍ  خؼت ظىىٍ

 الُِام بالبدث الاحخماعي لحا٘ االإعخٌُذاث والخلشي كلى وطلهً االإادي ومذي خاحتهم للمعاكذة والشكاًت و الخإهُل -2

 حسجُل االإعخٌُذاث في سجلاث الجملُت ومشاحلت حوير ؤخىالهم باظخمشاس.-3

 )مالُت وهزائُت و كُيُت وخاصت ( .جِذًم االإعاكذاث للمعخٌُذاث -4

 وطم خؼؽ للخإهُل جبنى كلى ُذساث الجملُت وخاحت االإعخٌُذة ومىاظبت الأوشؼت لها . -5

بُت واالإلاسض والٌللُاث االإعخمشة-6 ّ ُذساث البرامج لخذسٍ  كً ػشٍ
 
  جإهُل االإعخٌُذاث احخماكُا

 االإاهلاث والخبراث 

 .ىط اداسي اٖلىسٍ  ب
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

 . مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

 ش  .  الِذسة  كلى صُاهت وإكذاد  الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
 مذًشة بداسة الٌشق اليعائي   الىؿٌُت 

 الٌشق اليعائي   الؤداسة / الِعم 

ت  االإذًش الخىٌُزي   الخبلُت الؤداسٍ

 مىؿٌي الِعم  اليعائي  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

ت في بكذاد الخؼؽ  والبرامج والخإٓذ مً جىٌُزها خعب ما هى ملخمذ  ًِىم شاهل هزه الىؿٌُت بالإششاي كلى ظير اللمل واالإشاسٓ

ش اللمل .  م معخىي الؤداء وجؼىٍ  والُِام بالإحشاءاث التي جٌٕل الؤهجاص وسً

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ت لجمُم اُعام الٌشق اليعىي . -1 ت والشهشٍ  وطم الخؼؽ العىىٍ

 الاششاي االإباشش كلى الٌشق اليعىي  وجُُِم ؤداء االإىؿٌين . -2

م بها للإداسة الخىٌُزًت . -3 ت واالإالُت والاحخماكُت والشً  اكخماد الؤحشاءاث الؤداسٍ

 الخإٓذ مً جؼبُّ لىائذ وؤهـمت الجملُت . -4

 م الؤًشاداث للِعم اليعائي .الاششاي كلى  صشي اللهذ واظخلا  -5

 مخابلت  جىٌُز الخؼؽ والبرامج خعب ما هى ملخمذ .  -6

م معخىي الاهخاحُت .  -7  اللمل كلى جدٌيز االإىؿٌين و سً

  جيعُّ احخماكاث اللجان وجىٌُز الخىصُاث االإلخمذة . -8

 االإاهلاث والخبراث 

 .ىط اداسي اٖلىسٍ  ب
 االإهاساث والجذاساث 

  الوير.مهاسة الخىاصل مم 

 . مهاسة  اظخخذام الحاظب الالي 

 ش  .  الِذسة  كلى صُاهت وإكذاد  الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
ت واالإالُت    الىؿٌُت   مىؿٌت الشاون الؤداسٍ

 الٌشق اليعائي   الؤداسة / الِعم 

ت  مذًشة بداسة الٌشق اليعائي  الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 اللملػبُلت 

ت واالإالُت للٌشق اليعائي.    جخخص بالإحشاءاث الؤداسٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

م ػلباث الخلُين وانهاء الخذمت الإيعىباث الجملُت .  -1  الُِام بشً

 الُِام بةحشاءاث الؤحاصاث بإهىاكها.   -2

اًٖأث واالإضاًا االإالُت والحعىماث.  -3 م معيراث الشواجب واالإ  الُِام بشً

 جىـُم وخٌف ملٌاث االإىؿٌاث واالإخؼىكاث لذي الجملُت .  -4

 مخابلت سجل الذوام للمىؿٌاث  واحشاءاث الوُاب والاظدئزان.  -5

اث والؤًشاداث للِعم اليعائي.  -6  حسجُل وجذُُّ بحشاءاث االإصشوً

 حعلُم الشواجب واالإعخدِاث االإالُت.  -7

 م اليعائي. اظخلام الخبركاث والؤًشاداث االإالُت االإِذمت في مِش الِع -8

 مخابلت صشي وحعذًذ اللهذ االإالُت.  -9

ت واالإالُت.  -11  جؼبُّ اللىائذ والخللُماث االإخللِت بالشاون الؤداسٍ

 جُُِم ؤداء ميعىباث الٌشق اليعائي بشٖل دوسي.  -11

 االإاهلاث والخبراث 

 .ىط اداسي اٖلىسٍ  ب
 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاسة الخىاصل مم الوير 

  الحاظب الالي .مهاسة  اظخخذام 

 ش  .  الِذسة  كلى صُاهت وإكذاد  الخِاسٍ
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 
ت  الىؿٌُت   بداسٍ

 الٌشق اليعائي   الؤداسة / الِعم 

ت  االإذًش الخىٌُزي الخبلُت الؤداسٍ

 ػبُلت اللمل

ت واالإالُت للٌشق اليعائي.    جخخص بالإحشاءاث الؤداسٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 الأششاي كلى ظير اللمل في الِعم اليعائي 

  اظخِبا٘ الحالاث وجىحُه البدث الاحخماعي في الٌشق بالخلامل مم الحالت 

  م بىدُجت البدث الاحخماعي الى الاداسة  الشً

  م جخلاءم واخخُاحاث االإعخٌُذاث  اُتراح بشامج ومشاسَ

  م للٌشق ت في وطم الخؼؽ والبرامج واالإشاسَ  االإشاسٓ

  ش الؤهجاص للإداسة م جِاسٍ  مخابلت جىٌُز الخؼؽ وسً

  ت م االإعير للمىاسد البششٍ  مخابلت سجل الذوام والشً

  ها واظخخذام وجدمل معاولُتها  اظخلام اللهذ والاششاي كلى صشً

  جىٌُز االإهام الؼاسئت واالإؼلىبت مً ُبل الؤداسة لصلاح الٌشق بشٖل خاص ؤو الجملُت بشٖل كام 

 هام في مجا٘ الاخخصاص .  ما ٌعخجذ مً م 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الىصٍ الىؿٌُي 

 ًني خاظب الي  الىؿٌُت 

 الاكلام والخِىُت  الؤداسة / الِعم 

ت  االإذًش الخىٌُزي الخبلُت الؤداسٍ

 لا ًىحذ  االإشئوظين 

 ػبُلت اللمل

اٖث .    ًِىم شاهل هزه الىؿٌُت بدىـُم حمُم الأكما٘ الخاصت بالحاظب الالي وجِىِخه وجىٌُز الشب

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ل البرامج كلحها. .1  تهُئت الأحهضة وجنزً

 المحاًـت كلى ظلامت البُاهاث وخلىها مً الٌيروظاث. .2

ت البُاهاث .  .3  المحاًـت كلي ظشٍ

ذستها كلى اللمل الُىمي.الخإٓذ مً ظلامت ؤحهضة  .4  الحاظىب والأحهضة االإٕخبُت وجىابلها وُ

 الخإٓذ مً اجصا٘ الشبٕت وملالجت مشألها. .5

اٖبلاث. .6  ؤداء ؤو طمان الخثبُذ العلُم لل

 طمان الخثبُذ العلُم لأهـمت الدشوُل والبرامج االإىاظبت. .7

 وسخ ؤصى٘ البرامج.معئى٘ كً جدمُل البرامج وؤهـمت الدشوُل كلى الأحهضة والحٌاؾ كلى  .8

 .video conferenceجدظير وججهيز ُاكاث الاحخماكاث بما ًلضم مً ؤدواث جِىُت وطمان كمل  .9

ٍ خعاباث االإىؿٌين كلى الأحهضة. .11  حلشٍ

 كمل الصُاهت وطمان اظخمشاس كمل بشهامج الجملُت ومىُم الجملُت . .11

 جُُِم البرامج ؤو الأحهضة، والخىصُت بالخدعِىاث ؤو الخدذًث. .12

 كمل اخخباساث للخِىُاث والبرامج الحذًثت االإعخخذمت في الجملُت . .13

اٖجب . .14  ججهيز الِاكاث واالإ

( لأحهضة االإىؿٌين الِاكاث وبشهامج الجملُت ومىُم الجملُت الؤلٕترووي Hardware and Softwareمخابلت ؤكما٘ الصُاهت ) .15

 جإخيرها، وجِذًم االإعاكذة الخِىُت الإعخخذمي ؤحهضة الحاظب الآلي. والخإٓذ مً ُذستها كلى حعهُل الأكما٘ وكذم اكاُتها للأكما٘ ؤو 

اٖميراث الأمىُت. .16  جمذًذاث ُٓبل الشبٕت وصُاهت  ال

اٖن امً .  .17  كمل وسخ اخخُاػُت لجمُم البرامج والأحهضة باظخمشاس وخٌـها في م

ّ الإا ٌعخجذ .  .18  مخابلت كمل البرامج وحلذًل الأخؼاء وجدذًثها وً

اٖجبها .اوشاء سبؽ لبرام .19  ج الجملُت مم حمُم ًشوكها و م

ل بلُه مً مهام مشجبؼت بإهذاي وؿٌُخه.     .21  الُِام بما ًىٔ
 االإاهلاث والخبراث 

  ىط خعاب الي  / بشمجه اٖلىسٍ  ب

  خبرة خمغ ظىىاث في  مجا٘ مهام  واوشؼت  الىؿٌُت 

 االإهاساث والجذاساث 

 .مهاساث كالُت في االإخابلت  
 

 

 

 

 

 

 

 


