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 المقدمة
التنظي��  تم   لل�ي�ل  نموذج  التعليمية�إعداد  دراية  النموذج  �معية  �ذا  ومناقشة  استعراض  تم  وقد   ،

وقد   النموذج،  عليھ �ذا  �شتمل  تنظي��  إجراء  �ل  وراء  والدوافع  الم��رات  إيضاح  تم  تفصي��، كما  �ش�ل 

 اعتماده.  تم إدخال العديد من التعديلات عليھ من خلال تلك المناقشة، ومن ثم تم

ا��اصة بالإدارة    و�ناءً ع�� ال�ي�ل التنظي�� ا��ديد، تم وضع توصيف وظيفي اشتمل ع�� �افة الوظائف

 . �معية�� ا� التنفيذية

 

 للإدارة التنفيذية   ال�ي�ل التنظي��
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 الإدارة العليا 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي المدير التنفيذي 

 الوحدة الإدار�ة الإدارة العليا

 المسؤول المباشر    مجلس الإدارة

 الشؤون الإدار�ة والمالية إدارةمدير  -
 ��سكرت -

 وال��امج  المبادراتإدارة مدير  -
 ال�سو�ق والشرا�اتإدارة مدير  -

 المرؤوسون 

  الاختصاص العام للوظيفة 

الوظيفة �ذه  شاغل  ع��ب  يقوم  ا��معيةإدارة    الإشراف  أعمال  ع��و   ومتا�ع��ا  جميع  الاس��اتيجية  إعداد  الإشراف  عمل  الوخطط    ا��طط 

تطبيق  و �ا  تطبيقو وصياغ��ا   ع��  المعتمدة  الإشراف  ع��  السياسات  وت��يح  والإشراف  وتوجيھ  ا��معية،   �� الإدار�ة  الوحدات  أداء  متا�عة 

 . يات ا��ولة لھ و�ما يحقق أ�داف ا��معية وتطلعا��ا وفق الصلاحو  مسارات الأداء، واتخاذ القرارات التنفيذية وفقاً لمتطلبات العمل

 الم�ام والمسؤوليات 

 وتطلعا��ا.  �معيةوفق الصلاحيات ا��ولة لھ و�ما يحقق أ�داف ا� �معيةالإشراف ع�� جميع أعمال ا� -
 �شغيلية والإشراف ع�� متا�ع��ا.وترجمة الأ�داف والاس��اتيجيات الموضوعة إ�� خطط إعداد ا��طط الاس��اتيجية  الإشراف ع�� -
 تطو�ر وتحس�ن أنظمة و�جراءات العمل والإشراف ع�� متا�ع��ا. الإشراف ع�� -
 مع التأكد من مطابق��ا للوائح والأنظمة المعتمدة. �معيةمتا�عة س�� أداء عمليات ا� -
 . والتطو�ر عل��ا �طط �ش�ل دوري ومنتظم ومراجعة ا� �معيةتقو�م أعمال ا� -
 .�معيةتوضيح المسؤوليات والسلطات ل�ل المستو�ات، وتوز�ع الم�ام والمسؤوليات وتفو�ض الصلاحيات داخل ا� -
 . المالية ا��اصة با��معية مراجعة واعتماد البياناتو الإشراف ع�� إعداد الم��انية السنو�ة وا��سابات ا��تامية  -
 من مش��يات ونفقات وفوات�� وعقود ودفعات مستحقة للموردين وفق لائحة الصلاحيات المعتمدة. �معية اعتماد مصار�ف ا� -
 �� إبرام الاتفاقيات والعقود �� حدود الصلاحيات ا��ولة لھ.  �معيةتمثيل ا� -
 . �معيةعمل ع�� إبراز الصورة الإيجابية ومجالات العمل ا��اصة با��� ا��افل والملتقيات والمقابلات، وال �معيةتمثيل ا� -
 لمؤشرات ا��طة ووفقاً ��رجا��ا.  ومناقشة أدا��ا السنوي وفقاً  �معيةتقييم الوحدات الإدار�ة �� ا� -
 . ا��اصة بذلك واق��اح ال��قيات والز�ادات �معيةتقو�م أداء الموظف�ن با� -
 التقر�ر السنوي عن أ�شطة ا��معية وأعمال�ا. الإشراف ع�� إعداد  -
 . و�� حدود الصلاحيات ا��ولة لھ ت�و�ن ��ان وفرق العمل حسب ا��اجة -
 عقد اجتماعات دور�ة مع مديري الإدارات ومناقشة التقار�ر ال�� يرفعو��ا واتخاذ التوصيات اللازمة بخصوص�ا.  -
 .ة ل�موذلك بتوف�� فرص التأ�يل والتدر�ب اللازم عية�مموظفي ا�الإشراف ع�� تنمية قدرات وم�ارات ومعارف  -
 . �معيةموظفي ا�الإشراف ع�� تنمية و�ناء روح الفر�ق ا��ما�� ب�ن  -
 البناءة. ةو���يع�م ع�� تقديم الاق��احات والآراء ا��ديد �معيةموظفي ا�الإشراف ع��  -
 مقرونة بالاق��احات والتوصيات اللازمة. �معيةرفع تقار�ر عن س�� العمل وأداء ا� -
 م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ.  القيام بما يو�ل إليھ من -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص أو تخصص مناسب �ندسة /إدارة أعمال المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة
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 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة.  خمس -

 الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات التوجيھ والإشراف.  -
 اتقان م�ارات التخطيط.  -
 .تقان م�ارات التفك�� والإبداع والتطو�را -
 اتقان م�ارات المتا�عة.  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي  سكرت�� 

 الإدار�ةالوحدة  الإدارة العليا

 المسؤول المباشر  المدير التنفيذي

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

بأعمال   الوظيفة  �ذه  شاغل  �المراسلات    �معية ا�ب  ا��اصة  سكرتار�ةاليقوم  المكت�ية  الأعمال  جميع  تنظيم  وكذلك  و�نجاز�ا،  ومتا�ع��ا 

 ومتا�ع��ا وتأمي��ا.  التنفيذيدير الم الصادرة والواردة وحفظ�ا �� ملفات �س�ل الرجوع إل��ا، وتأم�ن �افة احتياجات مكتب

 الم�ام والمسؤوليات  

 . التنفيذيدير الممتا�عة ال��يد الصادر والوارد واستلامھ وفرزه وعرض ال��يد اليومي ع��  -
 تصو�ر الأوراق الم�مة ال�� تحتاج لأك�� من ���ة ��فظ�ا �ش�ل مرتب و�� الملفات ا��اصة لس�ولة الرجوع إل��ا عند الضرورة.  -
ال�� يحتاج�ا   - و   التنفيذي  ديرالمإجراء الم�المات  عند  واستقبال�ا  إليھ  للرجوع  المتصل  من  ال�واتف  وأرقام  اللازمة  الملاحظات  تدو�ن 

 ا��اجة.
 إعداد وكتابة ا��طابات والتقار�ر وال�اتبات الرسمية وطباع��ا وكتابة المذكرات الإدار�ة.  -
 وحضور الاجتماع لكتابة الملاحظات ومحضر الاجتماع.  �معيةت�سيق الاجتماعات الداخلية �� ا� -
 ومناقش��ا معھ.يھ  و���يل معلومات الزوار وعرض�ا عل التنفيذيدير الم ترت�ب مواعيد -
 لز�اراتھ واجتماعاتھ. التنفيذيدير الم ترت�ب الأوراق ال�� يحتاج�ا -
 .التنفيذيدير الم ت�سيق وترت�ب رحلات عمل -
 � ملفات المتا�عة اليومية. متا�عة وت�سيق جميع الأعمال الإدار�ة وتحديد الأمور ال�� يجب متا�ع��ا إ�� جانب الاطلاع ع� -
 و��شاء ا��داول الإدار�ة. ا��اصة بأعمال المدير التنفيذي تصميم التقار�ر  -
 . ومتا�ع��ا التنفيذيدير الم تأم�ن �افة احتياجات مكتب -
 رفع تقار�ر دور�ة عن س�� العمل مقرونة بالاق��احات والتوصيات.  -

 وظيفتھ. القيام بما يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف  -
 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص سكرتار�ة/ إدارة أعمال المؤ�ل العل��  دبلوم

  ا����ات العملية المطلو�ة

 س�تان �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة -

  الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات الطباعة السر�عة.  -
 اتقان م�ارات ا��اسب الآ��. -
 اتقان م�ارات المتا�عة.  -
 الإلمام بم�ارات العلاقات العامة. -
 اللغة الإنجل��ية. الإلمام ب -
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 المشار�عإدارة 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي المشار�ع   إدارةمدير 

 الوحدة الإدار�ة المشار�ع إدارة 

 المسؤول المباشر   المدير التنفيذي

 المرؤوسون  مشار�ع مدير - الأعمال تطو�ر أخصا�ي -

  الاختصاص العام للوظيفة 

وال��امجتنفيذ  بالإشراف ع��    يقوم شاغل �ذه الوظيفة  والعمل ع�� تنفيذ    ��ا  �افة العمليات والإجراءات المتعلقةو ومتا�عة أعمال�ا    المبادرات 

و  بخصوص�ا  المعدة  ع��  ا��طة  احتياجاتالإشراف  والمستلزمات  وال��امجالمبادرات    تلبية  المش��يات  �افة  جودمن  من  والتأكد  منتجات ،  ة 

 . ومخرجا��ا المبادرات وال��امج

 الم�ام والمسؤوليات 

 والعمل ع�� تطبيق�ا.  اورسال�� اورؤ��� اتف�م اس��اتيجية ا��معية وأ�داف�  -

 . للمشاركة �� إعداد الموازنة التقدير�ة لعموم ا��معية  ،دارتھالتقدير�ة لإ  الموازنةإعداد  -

 . العامة اوخط�� مع اس��اتيجية ا��معية�ما يتما��� و   ��امجالو  مبادراتللوضع ا��طط ال�شغيلية  ع�� الإشراف -

 . والإشراف ع�� متا�عة أعمال�ا �معيةا� �رامجو   مبادرات الإشراف ع�� -

 .التنفيذي  ديرالمورفع�ا إ��  المبادرات وال��امجالإشراف ع�� رصد النوا�� الإيجابية والانحرافات السلبية �� تنفيذ  -

 ورفع التقار�ر �شأ��ا. المبادرات وال��امجالإشراف ع�� متا�عة أعمال إدارة  -

 . المبادرات وال��امجرفع التوصية بخصوص أي �عديل أو �غي�� مق��ح ع��  -

 . والإشراف ع�� تلبي��ا احتياجا��ا وتحديد متطلبات المبادرات وال��امجافة العمليات والإجراءات الفنية المتعلقة بمتا�عة �  -

 .  وفق ما �و متفق عليھ المبادرات وال��امجأعمال والتأكد من جودة  الفنيةعمليات الالإشراف ع�� س��  -

 .القائمة المبادرات وال��امجوالإشراف ع�� تطو�ر  �ديدةا� المبادرات وال��امجاق��اح الإشراف ع��  -

مع   - الت�سيق والتواصل  ا���ومية وا��اصةالإشراف ع�� عمليات  �افة متطلبات  تلبية  والتأكد من    -�� حدود صلاحياتھ-  ا���ات 

 . المبادرات وال��امجعمل 

 . المعدة لذلك�طة ا�وفق  الفنيةالتأكد من تنفيذ �افة خطوات س�� العلميات  -

 للمناقشة وتنفيذ توصيات الاجتماعات.   دارةا��اص بالإ  جدول الأعمالالمشاركة �� الاجتماعات الدور�ة ل��معية و�عداد  -

 . دارة ومتا�عة إنجازا��م س�ن �� الإ و متا�عة تنفيذ أعمال المرؤ  -

 .ة ل�مدرات وم�ارات ومعارف المرؤوس�ن وذلك بتوف�� فرص التأ�يل والتدر�ب اللازمالعمل ع�� تنمية ق -

 العمل ع�� تنمية و�ناء روح الفر�ق ا��ما�� ب�ن المرؤوس�ن.  -

 البناءة.  ةالإشراف ع�� المرؤوس�ن و���يع�م ع�� تقديم الاق��احات والآراء ا��ديد -

 ت والتوصيات. رفع تقار�ر دور�ة عن س�� العمل مقرونة بالاق��احا -

 القيام بما يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ.  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 
أو تخصص مناسب  إدارة مشار�ع/ إدارة أعمال 

 لطبيعة العمل
 التخصص



 

  
 ٧ 

 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة  أر�ع -

 الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات التوجيھ والإشراف.  -
 تقان م�ارات التفك�� والإبداع والتطو�ر.ا -
 اتقان م�ارات قيادة الفر�ق �ش�ل فاعل. -
 . اتقان م�ارات المتا�عة المستمرة -
 . اتقان م�ارات ترت�ب الأولو�ات -
 القرارات وتحمل المسؤولية. القدرة ع�� اتخاذ  -
 نجل��ية. اللغة الإ  اتقان  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي مشار�ع  مدير

 الوحدة الإدار�ة المشار�ع إدارة 

 المسؤول المباشر   المشار�ع إدارة مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد -

  الاختصاص العام للوظيفة 

ع�� تلبية    عملوال  وجود��اومتا�عة عمليا��ا  إليھ    ةالمو�ل  المعنية بالتوعية والتثقيف  المبادرات وال��امج   أعمال  ب�نفيذ  يقوم شاغل �ذه الوظيفة 
 احتياجا��ا. 

 الم�ام والمسؤوليات 

 . ومتا�عة �افة أعمال�ا والتثقيفالمعنية بالتوعية المعتمدة و  المبادرات وال��امجتنفيذ  -

تنفيذ   -  �� السلبية  والانحرافات  الإيجابية  النوا��  وال��امج رصد  والتثقيف  المبادرات  بالتوعية  المباشر    المعنية  مديره  إ��  ورفع�ا 

 لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

الإجراءات   - واتخاذ  السل��،  الأداء  من  ل��د  المتاحة  الإم�انات  وال��امجعمل  داء  لأ   �ةلتطو�ر ادراسة  بالتوعية    المبادرات  المعنية 

 ، و�عداد تقار�ر دور�ة بذلك.والتثقيف

 .�احات لتعديلأو أرقام�ا وتقديم الاق��ا طمتا�عة عوائق التنفيذ وما �ستجد من ظروف �ستد�� إعادة النظر ببعض جوانب ا��ط -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف  المبادرات وال��امجالتواصل مع الفئات المس��دفة والعمل ع�� تلبية احتياجا��م من  -
 . تحدي��ا باستمرار ع�� ة والعملالمس��دفخاصة بالفئات  تأس�س قاعدة بيانات  -
 .�� التواصل والتعامل مع المستفيد بتكرةالبحث الدائم عن وسائل جديدة وم -
 ا��افظة ع�� البقاء ضمن الت�لفة والوقت والنطاق الذي وضع �� البداية. -

 والعمل ع�� تفاد��ا.  المعنية بالتوعية والتثقيف المبادرات وال��امجقد تحدث �� خلال تنفيذ متا�عة ا��اطر ال��  -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف المبادرات وال��امجا��اصة بضبط طلبات التغي�� والاتصال  -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف المبادرات وال��امجرفع التوصية بخصوص أي �عديل أو �غي�� مق��ح ع��  -

 . المعنية بالتوعية والتثقيف  المبادرات وال��امجالمشاركة �� الاجتماعات ال�� �عقد من أجل  -
 رفع تقار�ر دور�ة عن س�� العمل مقرونة بالاق��احات والتوصيات.  -
 القيام بما يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ.  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  
 التخصص إدارة مشار�ع/ إدارة أعمال  المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

 الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات المتا�عة المستمرة.  -
 اتقان م�ارات التواصل مع الغ��.  -
 اتقان م�ارات قيادة الفر�ق �ش�ل فاعل. -
 .الم�ارة �� التعامل مع ا��اطر -
 . وفعالية بكفاءة المتاحة الم�ارة ع�� إدارة الإم�انات -
 نجل��ية. اللغة الإ  اتقان  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي الأعمال  تطو�رأخصا�ي 

 الوحدة الإدار�ة المشار�ع إدارة 

 المسؤول المباشر   المشار�ع  إدارةمدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

احتياجات  بد  يقوم شاغل �ذه الوظيفة والعمل ع�� تلبي��ا بما يتما��� مع توج�ات ا��معية   ا��معية  مبادراتو برامج  من    المستفيدينراسة 

 . او�م�انا��

 الم�ام والمسؤوليات 

 ورفع�ا لمديره المباشر.   المبادرات وال��امجاللازمة لتطو�ر أعمال  الفنيةإعداد الدراسات  -
 . ا�و�م�انا�  ا��معيةدراسة احتياجات المستفيد والعمل ع�� تلبي��ا بما يتما��� مع توج�ات  -
 وتحديد�ا والعمل ع�� دراس��ا.  المستفيدينال�� تل�� احتياجات  المبادرات وال��امجحصر  -
 ا��معية.  ومبادراتبرامج من  المستفيدينتطو�ر حلول الأعمال ال�� تل�� احتياجات  -
 ومدى تلبي��ا لاحتياجا��م.  المستفيدينلتوقعات  المبادرات وال��امج ملائمة �ذهتقييم مدى  -
 المطروحة.  المبادرات وال��امجتلقي �افة الاق��احات ال�� تخص مجال العمل والعمل ع�� الاستفادة م��ا �� تطو�ر  -
 .فتح منافذ �سو�قية جديدةالمساعدة ��  -
 والتوصيات. بالاق��احاترفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة  -
 القيام بما يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ.  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص إدارة أعمال المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  الم�ارات وا��دارات

 القدرة ع�� الابت�ار والتجديد.  -
 . القدرة ع�� المتا�عة المستمرة -
 اتقان م�ارات التواصل مع الغ��.  -
 نجل��ية. اللغة الإ  اتقان  -
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 الاتصال المؤس���إدارة 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي الاتصال المؤس��� إدارة  مدير 

 الوحدة الإدار�ة الاتصال المؤس���

 المسؤول المباشر   المدير التنفيذي

 الشرا�اتأخصا�ي  -
 التطوعأخصا�ي 

 ؤس��� المتصال لاأخصا�ي ا -
 الموارد  وتنمية ال�سو�قأخصا�ي  -

 المرؤوسون 

  الاختصاص العام للوظيفة 

تحس�ن الصورة الذ�نية عن ا��معية والإشراف ع�� تدعيم علاق��ا بالغ�� والتواصل الدائم مع�م   بالإشراف ع��  يقوم شاغل �ذه الوظيفة

لذلك�ش� اللازمة  المواد  و�خراج  تصميم  ع��  والعمل  المتاحة  والوسائل  الطرق  ال�سو�قيةع��  والإشراف    �  الأ�شطة  بأعمال    جميع  ا��اصة 

 . شرا�ات اس��اتيجية تخدم ا��معية وطبيعة أعمال�ا والإشراف ع�� بناء  ال�سو�قية ا��اصة بذلكتحقيق الأ�داف العمل ع�� ، و ا��معية

 الم�ام والمسؤوليات 

 والعمل ع�� تطبيق�ا.  اورسال�� اورؤ��� اتف�م اس��اتيجية ا��معية وأ�داف�  -
 . دارتھ، للمشاركة �� إعداد الموازنة التقدير�ة لعموم ا��معية التقدير�ة لإ  الموازنةإعداد  -
 . العامة اوخط�� ا��معية مع اس��اتيجية �ما يتما��� و   لأعمال الإدارةوضع ا��طط ال�شغيلية  ع�� الإشراف -
 .تحس�ن الصورة الذ�نية عن ا��معية والإشراف ع�� تدعيم علاق��ا بالغ�� الإشراف ع�� -
 �س��دف الشر�اء ا��تمل�ن ل��معية.  وال��امج لمبادراتضع خطة �سو�قية مت�املة لالإشراف ع�� و  -
 مع المعني�ن واس�ثمار�ا. فاعلة الإشراف ع�� عقد و�ناء شرا�ات اس��اتيجية  -
 . ا��معية الإشراف ع�� جميع الأ�شطة ال�سو�قية ��  -
 . و�تما��� مع إم�انات ا��معية وتطلعا��ا ماحتياجا��بالطرق المبتكرة و�ما يل��  ةالمس��دفللفئات   ا��معيةالإشراف ع�� تقديم  -
 . وال�� تر�ط�ا علاقات عمل مع ا��معية ةالمس��دفالفئات مع  ا��معيةتقو�ة علاقات  -
 .ل ل�م ب�ل اح��افيةو للوص ةالمس��دف اتالفئدراسة عمل البحوث ال�سو�قية و الإشراف ع��  -
 المطروحة.  المبادرات وال��امج �سو�قتلقي �افة الاق��احات ال�� تخص مجال العمل والعمل ع�� الاستفادة م��ا ��  -
 . تحدي��ا باستمرارع�� ة والعمل المس��دفخاصة بالفئات تأس�س قاعدة بيانات الإشراف ع��  -
 . بتكرةلدائم عن وسائل �سو�ق جديدة ومالبحث ا -
 برامج الرعاية ل�افة الفعاليات المتوقعة �� ا��طة ال�سو�قية ل��معية. الإشراف ع�� وضع  -
 . والتواصل الدائم مع�م ةالمس��دف الفئات الإشراف ع�� متا�عة  -
 . دارة ومتا�عة إنجازا��م �� الإ  نالمرؤوس�متا�عة تنفيذ أعمال  -

 .ة ل�مالتأ�يل والتدر�ب اللازمالعمل ع�� تنمية قدرات وم�ارات ومعارف المرؤوس�ن وذلك بتوف�� فرص  -

 العمل ع�� تنمية و�ناء روح الفر�ق ا��ما�� ب�ن المرؤوس�ن.  -

 البناءة.  ةالإشراف ع�� المرؤوس�ن و���يع�م ع�� تقديم الاق��احات والآراء ا��ديد -

 والتوصيات. بالاق��احاترفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة  -
 مرتبطة بأ�داف وظيفتھ. القيام بما يو�ل إليھ من م�ام  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص �سو�ق/ مبيعات المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة
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 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة.  أر�ع -

  الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات التوجيھ والإشراف.  -
 القدرة ع�� الابت�ار والتجديد.  -
 إعداد البحوث والدراسات ال�سو�قية.القدرة ع��  -
 اتقان م�ارات المتا�عة.  -
 تقان م�ارات استخدام ا��اسب الآ��.ا -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي   ؤس��� المتصال لاا صا�يأخ

 الإدار�ةالوحدة  الإدارة العليا

 المسؤول المباشر  المدير التنفيذي

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

 �ش��   مع�م  الدائم  والتواصل  بالغ��  علاق��ا  تدعيم  ع��  عملوال  ا��معية  عن   الذ�نية  الصورة  تحس�ن   ع��  عملبال  الوظيفة  �ذه  شاغل  يقوم

 .لذلك اللازمة المواد و�خراج ميتصم ع�� والعمل المتاحة والوسائل الطرق 

 الم�ام والمسؤوليات  

 . تطبيق�ا ع�� والعمل ورسال��ا ورؤ���ا وأ�داف�ا ا��معية اس��اتيجية تف�م -
 . لذلك المتاحة والوسائل الأساليب استخدامو  مع�م الصلات تدعيم ع�� والعمل وخارجياً  داخلياً  الغ�� مع التواصل -
 .ومتا�ع��ا الغ�� مع والتواصل العلاقات برامج تنفيذ -
 . وتطو�ر�ا تحدي��ا ع�� والإشراف با��معية ا��اصة التعر�ف برامج إعداد -
 . با��معية ا��اصة  التعر�فية وال�شرات والكت�بات والأخبار والمقالات الموضوعات إعداد -
 .تحسي��ا ع��والعمل  ا��معية عن السائدة الذ�نية الصورة معرفة -
 .لذلك اللازمة الإجراءات تخاذاو  التواصلالإعلام و  وسائل �� ا��معية عن ي�شر ما متا�عة -
 . الإعلام رجال مع العلاقة وتوطيد ا��معية ��ا تقوم ال��  والفعاليات للمناسبات الإعلامية التغطيات أعمال متا�عة -
 .ومراجع��ا  اليومية الإعلامية ال�شرة إعداد -
 .الاجتما�� التواصل مواقع ع�� با��معية ا��اصة ا��سابات إدارة -
 .متا�ع��ا ع�� والإشراف الإعلامية ا��ملات تنظيم -
 .المطلوب بالش�ل عملطبيعة الل اللازمة المنتجات إخراج -
 . المعنية  ا���ة احتياجات و�ل��  يحقق و�ما  المطلو�ة والمنتجات التصاميم طباعة -
 . لھ الاحتياطية ال��� وعمل حفظھ سلامة  من والتأكد بالاتصال المؤس���  ا��اص الأرشيف إدارة -
 رفع تقار�ر دور�ة عن س�� العمل مقرونة بالاق��احات والتوصيات.  -

 وظيفتھ. القيام بما يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف  -
 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص عامة علاقات المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة  سنوات أر�ع -
  الم�ارات وا��دارات

 م�ارات العلاقات العامة.اتقان  -
 إتقان م�ارات الكتابة والتحر�ر.  -
 الغ��. اتقان م�ارات التواصل مع  -
 . اتقان م�ارات المتا�عة المستمرة -
 اتقان م�ارات ا��اسب الآ��. -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي الموارد  وتنمية ال�سو�قأخصا�ي 

 الوحدة الإدار�ة الاتصال المؤس���

 المسؤول المباشر   الاتصال المؤس���إدارة مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

والعمل    الفئات المس��دفةالتواصل مع  و وتحقيق المس��دفات المالية    �معيةا�  �رامجو   مبادراتيقوم شاغل �ذه الوظيفة بالعمل ع�� �سو�ق  

 . ع�� تلبية احتياجا��م والتواصل الدائم مع�م

 الم�ام والمسؤوليات 

ل��و�ج   - مت�املة  �سو�قية  خطة  وضع  خلال  من  الاس��اتيجية  ا��طة   �� الواردة  المس��دفات  ترجمة   ��   �رامج و   مبادراتالإس�ام 
 ا��معية. 

 وضع برامج عمل تفصيلية تتما��� مع الأ�داف ال�سو�قية الواردة �� اس��اتيجية ا��معية.   -
 ا��معية.  �رامجو  مبادراتبإعداد �افة العروض والكت�بات وال�شرات التعر�فية ا��اصة  -
 .  و�م�انا��ا ا��معيةوتطلعا��ا العمل ع�� تنظيم ا��ملات ال�سو�قية �ش�� الوسائل والطرق المتاحة وال�� تتما��� مع توج�ات  -
 إعداد وتنفيذ برامج لز�ارة �افة الفئات المس��دفة �� ا��طة والتواصل مع�م.  -
 ا��معية.  �رامجو  مبادراتالاستفادة من �افة الفعاليات والمناسبات ا��اصة با��معية أو ذات العلاقة، وذلك ��دف �سو�ق  -
 ا��طة ال�سو�قية ل��معية. وضع برامج الرعاية ل�افة الفعاليات المتوقعة ��  -
 المالية ورفع�ا إ�� مديره المباشر.  ا��معية وارد حقيق الأ�داف ال�سو�قية لتنمية مإعداد التقار�ر الدور�ة لقياس مدى ت  -
 . ل ل�م ب�ل اح��افيةو للوص ةالمس��دف اتالفئ دراسة عمل البحوث ال�سو�قية و  -
 . المبادرات وال��امجبالت�سيق مع إدارة  �معيةا��رامج و   مبادراتوالعمل ع�� تلبية احتياجا��م من الفئات المس��دفة التواصل مع  -
 . تحدي��ا باستمرار ع�� ة والعملالمس��دفخاصة بالفئات  تأس�س قاعدة بيانات  -
 والتوصيات. بالاق��احاترفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة  -
 مرتبطة بأ�داف وظيفتھ. القيام بما يو�ل إليھ من م�ام  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص  �سو�ق المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  الم�ارات وا��دارات

 إعداد البحوث والدراسات ال�سو�قية.القدرة ع��  -
 والتجديد.اتقان م�ارات الابت�ار  -
 اتقان م�ارات المتا�عة.  -
 اتقان م�ارات التواصل مع الغ��.  -
 تقان م�ارات استخدام ا��اسب الآ��.ا -
 اللغة الإنجل��ية. بالإلمام  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي الشرا�ات أخصا�ي 

 الوحدة الإدار�ة الاتصال المؤس���

 المسؤول المباشر   الاتصال المؤس���إدارة مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

ا��تمل�ن بما �عزز من م�ان��ا و�حقق الأثر الم�شود من و يقوم شاغل �ذه الوظيفة بالعمل ع�� تطو�ر الشرا�ات مع شر�اء ا��معية ا��الي�ن  

 وجود�ا.

 الم�ام والمسؤوليات 

تب��   - ��دف  المعني�ن  مع  الاس��اتيجية  الشرا�ات  من  شبكة  تطو�ر  ع��  ان�شار    �رامجو   مبادراتالعمل  �عز�ز   �� �س�م  �شاركية 
 ا��معية ودعم أثر أعمال�ا.  

 تنفيذ برامج ز�ارات للشر�اء المعني�ن ع�� مدار العام والتواصل الدائم مع�م. -
 ة بالشرا�ات الداعمة لعمل ا��معية �� مختلف مجالات عمل ا��معية. العمل ع�� ترشيح واختيار وتأ�يل ا���ات المعني  -
إعداد المسودات الأولية لمذكرات التفا�م والتعاون مع الشر�اء المعني�ن، ولا سيما فيما يخص تحديد الأدوار والمسؤوليات وحقوق  -

 ود ا��اصة ��ا. الأطراف، ومن ثم مراجع��ا والتأكد من صياغ��ا القانونية واستكمال المواد والبن
والموارد   بمبادئالتعر�ف   - الطرف�ن  كلا  من  والمسؤوليات  الم�ام  تتضمن  ال��  الشراكة  تنفيذ  خطة   �� المدرجة  الشراكة  وأ�داف 

 المطلو�ة، وعرض�ا ع�� �افة المعني�ن بالشراكة من كلا الطرف�ن. 
 كة مع شر�اء ا��معية. توقف استمرار ال��امج المش��  المسا�مة �� إعداد التوصيات اللازمة لدعم/ -
 تقييم نتائج وأثر برامج الشرا�ات الاس��اتيجية وتلقي الملاحظات والمرئيات ا��اصة بذلك.  -
��دف   - ا��معية  شر�اء  مع  المستمر  التواصل  ع��  والعمل  المتا�عة،  تقار�ر  �افة  تنفيذ    اطلاع�مإعداد  أعمال  س��  ع��  الدوري 

 الشراكة. 
 ذات العلاقة بأعمال الشراكة، والعناية ��م والتواصل الدائم مع�م.  العمل ع�� تلبية توقعات الشر�اء -
 والتوصيات. بالاق��احاترفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة  -
 القيام بما يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ.  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص �عادل�ا ما أو أعمال/ �سو�ق إدارة المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات الابت�ار والإبداع.  -
 اتقان م�ارات التواصل و�ناء الشرا�ات. -
 اتقان م�ارات الكتابة الفنية.  -
 اتقان م�ارات التقييم والتحليل.  -
 الإنجل��ية. اللغة بالإلمام  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي التطوع أخصا�ي 

 الوحدة الإدار�ة الاتصال المؤس���

 المسؤول المباشر   الاتصال المؤس���إدارة مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

 �عز�ز  ��  م��ا  والاستفادة  و�م�انا��م  خ��ا��م  واس�ثمار  مع�م  الدائم  والتواصل  المتطوع�ن   استقطاب  ع��  بالعمل  الوظيفة  �ذه  شاغل  يقوم

 . وجود�ا من الم�شود الأثر وتحقيق ا��معية م�انة

 الم�ام والمسؤوليات 

 استقطاب المتطوع�ن والاستفادة من خ��ا��م و�م�انا��م �� تنفيذ المبادرات وال��امج ا��اصة با��معية.  -
 .�شاركية �س�م �� �عز�ز ان�شار ا��معية ودعم أثر أعمال�ا  و�رامج��دف تب�� مبادرات   المتطوع�ن تطو�ر شبكة من  -
 ع�� مدار العام.  مع المتطوع�ن  تنفيذ برامج عمل مش��كة -
 لعمل ا��معية �� مختلف مجالات عمل ا��معية. المتطوع�ن الداعم�ن العمل ع�� ترشيح واختيار وتأ�يل  -
 ا��معية.  عمل المتطوع�ن ��توقف استمرار  �� إعداد التوصيات اللازمة لدعم/ المسا�مة -
 وتلقي الملاحظات والمرئيات ا��اصة بذلك. تقييم نتائج وأثر أعمال المتطوع�ن  -
 ، والعناية ��م والتواصل الدائم مع�م.المتطوع�ن العمل ع�� تلبية توقعات  -
 بتكرة. جديدة ومللتواصل مع المتطوع�ن البحث الدائم عن وسائل  -
 . ال��امج والمبادراتالدوري ع�� س�� أعمال تنفيذ  اطلاع�م��دف  بالمتطوع�ن  إعداد �افة تقار�ر المتا�عة ا��اصة -
 . و�تما��� مع إم�انات ا��معية وتطلعا��ا ماحتياجا��بالطرق المبتكرة و�ما يل��  التواصل الدائم مع المتطوع�ن  -
 . تحدي��ا باستمرارع�� والعمل  بالمتطوع�ن إعداد قاعدة بيانات خاصة  -
 والتوصيات. بالاق��احاترفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة  -
 القيام بما يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ.  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص �عادل�ا ما أو علاقات عامةأعمال/  إدارة المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  العملية المطلو�ةا����ات 

 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة.  ثلاث -

  الم�ارات وا��دارات

 .الفعال التواصل م�ارات اتقان  -
 . والتحليل التقييم م�ارات اتقان  -
 . المتا�عة م�ارات اتقان  -
 .الآ�� ا��اسب استخدام م�ارات تقان ا -
 . الإنجل��ية  باللغة الإلمام -



 

  
 ١٦ 

 

 الإدار�ة والماليةالشؤون إدارة 
 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي والمالية الإدار�ة  الشؤونإدارة  مدير 

 الوحدة الإدار�ة والمالية  الإدار�ة إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   المدير التنفيذي

 الشؤون الإدار�ةأخصا�ي  -
 

 محاسب -
 الموارد ال�شر�ةأخصا�ي  -

 المرؤوسون 

  الاختصاص العام للوظيفة 

 ل.يقوم شاغل �ذه الوظيفة بالإشراف ع�� الموارد ال�شر�ة والشؤون الإدار�ة والمالية والمش��يات والإشراف ع�� أداء م�ام�ا بالش�ل الأمث

 الم�ام والمسؤوليات 

 والعمل ع�� تطبيق�ا.  اورسال�� اورؤ��� اتف�م اس��اتيجية ا��معية وأ�داف�  -
 . دارتھ، للمشاركة �� إعداد الموازنة التقدير�ة لعموم ا��معية التقدير�ة لإ  الموازنةإعداد  -
 .اوالعامل�ن ف�� �معيةتطبيق السياسات والأنظمة والإجراءات الإدار�ة والمالية اللازمة لديمومة عمل ا�الإشراف ع��  -
 الأخرى.  تالإداراالإشراف ع�� ضبط الإيرادات والمصروفات بالتعاون والت�سيق مع  -
 .�معيةالإشراف ع�� تطو�ر النظام ا��اس�� المستخدم �� إعداد البيانات والمعلومات ا��اس�ية والمالية و�ظ�ار الوضع الما�� ل� -
 ا �� الوقت ا��دد، ومتا�عة تدقيق�ا واعتماد�ا.والتأكد من إنجاز� �معيةالإشراف ع�� إعداد ا��سابات ا��تامية ل� -
 .�معيةالإشراف ع�� إعداد �افة التقار�ر المالية وا��اس�ية ال�� تو�� الوضع الما�� ل� -
 . ل��معيةالإشراف ع�� إعداد الموازنة التقدير�ة  -
 . ��اومتا�ع �معيةالإشراف ع�� كفاية الموارد ال�شر�ة �� ا� -
 إجراءات التوظيف والاختبارات والمقابلات المتعلقة بالموظف�ن والعمل ع�� تطو�ر�ا.تطبيق الإشراف ع��  -
 الإشراف ع�� متا�عة صرف الرواتب والأجور. -
 الإشراف ع�� إعداد برامج تدر�ب وتأ�يل الموظف�ن والإشراف ع�� وضع خطة لذلك ومتا�عة نتائج التدر�ب.  -
 لمتعلقة بالموظف�ن. إعداد نظم ونماذج تقييم الأداء االإشراف ع��  -
 مع الدوائر ا���ومية ذات العلاقة ومتا�ع��ا. اوموظف�� �معيةالإشراف ع�� متا�عة النوا�� النظامية ل� -
 والوصول إ�� ا��لول والاحتفاظ ب�افة المعلومات عن ذلك �سر�ة تامة.  اوموظف�� �معيةمتا�عة �افة المنازعات ال�� تقوم ب�ن ا� -
 والاستقالات وغ���ا.  ،وا��زاءات ،والإجازاتت ال��قيات وا��وافز والنقل والانتداب الإشراف ع�� تنفيذ إجراءا -
 الإشراف ع�� أرشفة وتخز�ن ملفات الموظف�ن بطر�قة �س�ل الرجوع إل��ا عند ا��اجة، وا��فاظ ع�� سر�ة المعلومات. -
 المتطلبات ومتا�عة تور�د�ا.الإشراف ع�� تنفيذ أعمال المش��يات وتأم�ن المستلزمات وتلبية  -
 سلامة والإشراف ع�� متا�ع��ا.المن و الأ �ركة و ا�صيانة و الالإشراف ع�� أعمال  -
 . او�م�انا�� �معيةوموظف��ا من ا��دمات و�ما يتما��� مع توج�ات ا� الإداراتالإشراف ع�� تلبية احتياجات  -
 . إنجازا��م دارة ومتا�عة �� الإ  نالمرؤوس�متا�عة تنفيذ أعمال  -

 .ة ل�مالعمل ع�� تنمية قدرات وم�ارات ومعارف المرؤوس�ن وذلك بتوف�� فرص التأ�يل والتدر�ب اللازم -

 العمل ع�� تنمية و�ناء روح الفر�ق ا��ما�� ب�ن المرؤوس�ن.  -

 البناءة.  ةالإشراف ع�� المرؤوس�ن و���يع�م ع�� تقديم الاق��احات والآراء ا��ديد -

 س�� العمل مقرونة بالاق��احات والتوصيات.رفع تقار�ر عن  -
 يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ.  بماالقيام  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص محاسبة/ إدارة أعمال  المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 



 

  
 ١٧ 

 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 سنوات �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة  أر�ع -

  وا��داراتالم�ارات 

 اتقان م�ارات التوجيھ والإشراف.  -
 اتقان م�ارات إعداد التقار�ر المالية.  -
 اتقان م�ارات المتا�عة.  -
 اتقان م�ارات قيادة الفر�ق �ش�ل فاعل. -
 اتقان م�ارات ا��اسب الآ��. -

 

  



 

  
 ١٨ 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي محاسب 

 الوحدة الإدار�ة والمالية  الإدار�ة إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   والمالية  الإدار�ة إدارة الشؤون مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

 ، ومتا�ع��ا و�عداد الكشوف اللازمة لذلك.ا ومصروفا��   �معيةيقوم شاغل �ذه الوظيفة بم�ام قيد إيرادات ا� 

 الم�ام والمسؤوليات 

 والمس�ندات ا��اس�ية ال�� تتطل��ا طبيعة العمل. مسك الدفاتر  -
 . �معيةقيد �افة سندات القبض والصرف، و�عداد كشوف دور�ة بحركة حسابات ا� -
 رفع تقر�ر يومي عن حركة ا��سابات ومعاملات البنوك.  -
 جرد أرصدة ا��سابات يومياً، وذلك لضمان توفر نقدية �غطي المصروفات اللازمة. -
ا��اس�ية  القيام   - الدورة  أساس  وع��  المطبقة  الآ��  ا��اسب  و�رامج  للأنظمة  ووفقاً  المعنية  ا��سابات   �� القيود  �افة  ب���يل 

 المعتمدة.
 جمع ومتا�عة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم ش�ر�اً. -
 ة اح�ساب الإضافات وا��صومات ع�� مستحقات الموظف�ن. تدقيق جداول الرواتب والأجور ش�ر�اً، والتأكد من �� -
 وا��وافز والم�افآت.  ،والأجور  ،الرواتبمتا�عة عملية صرف  -
التواقيع  - ع��  ا��صول  ومتا�عة  المرفقة  المس�ندات  ��ة  من  التأكد  �عد  ��ا،  المتعلقة  الشي�ات  وتحض��  الصرف  سندات  إصدار 

 مول ��ا. اللازمة ع�� الشي�ات وفقاً للصلاحيات المع
 تج��� الإقرارات الضر��ية والمس�ندات ا��اصة ��ا ورفع�ا ومتا�ع��ا. -
قيود   - وتحض��  لمراجع��ا،  المباشر  مديره  و�طلاع  وجدت)،  (إن  الفروقات  و�ظ�ار  ش�ر�اً،  بالبنوك  ا��اصة  ال�سو�ة  كشوف  إعداد 

 ال�سو�ة اللازمة. 
 وحساب الصندوق.  �معيةإعداد م��ان مراجعة ��سابات ا� -
 داد �افة التقار�ر المالية وا��اس�ية.إع -
�� ��اية السنة المالية وعرض�ا ع�� ا��اسب القانو�ي لتدقيق�ا واستخراج الم��انية العمومية وا��ساب   �معيةتحض�� حسابات ا� -

 ا��تامي.
 . �معيةل� المساعدة �� إعداد الموازنة التقدير�ة  -
ا� - ا�  �معيةحفظ جميع دفاتر و��لات ومس�ندات  �� مقر  ��    �معيةا��اس�ية  المتبع  النظام  وفق  ال��صية  مسؤوليتھ  وتحت 

 حفظ الدفاتر ا��اس�ية.
 والتوصيات. بالاق��احاترفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة  -
 إليھ من م�ام مرتبطة بطبيعة عملھ.  يو�لالقيام بما  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص محاسبة  المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 �� مجال م�ام ومناشط الوظيفةس�تان  -
  الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات استخدام ال��امج ا��اس�ية.  -
 اتقان م�ارات التواصل مع الغ��.  -
 اتقان م�ارات المتا�عة.  -
 الإنجل��ية.  اللغةب لمامالإ -

  



 

  
 ١٩ 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي الشؤون الإدار�ةأخصا�ي 

 الوحدة الإدار�ة والمالية  الإدار�ة إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   والمالية  الإدار�ة إدارة الشؤون مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

بمتا�عة   الوظيفة  �ذه  شاغل  النظامية يقوم  احتياجا��  اوموظف��  �معيةل�  النوا��  تأم�ن  عمل�   ا وخدما��  اومتا�عة  الش�ل   ا لضمان  ع�� 

 المطلوب ومتا�عة ذلك. 

 الم�ام والمسؤوليات 

 مع الدوائر ا���ومية ذات العلاقة. اوموظف��  �معيةمتا�عة النوا�� النظامية ل� -
 لتوف���ا. من مختلف ا��دمات، واتخاذ الإجراءات اللازمة الإدارات تأم�ن احتياجات  -
 �� مواعيد�ا ا��ددة، سواء �انت صيانة وقائية أو صيانة تصليح أعطال.  �معيةمتا�عة صيانة أصول ا� -
 واختيار الأفضل م��ا لاعتماده من صاحب الصلاحية.  �معيةتوف�� عدة عروض أسعار لاحتياجات ا� -
 . من وسائل النقل وفقاً للتعليمات المعدة لذلكالإدارات تلبية طلبات جميع  -
 وع�� أ��ا تفي بالغرض من حيث الكم والنوع.  �معيةمتا�عة وسائل النقل الموجودة �� ا� -
 متا�عة تنفيذ إجراءات الأمن والسلامة للعامل�ن وكذلك الممتل�ات.  -
 بحاج��م من الأصول الثابتة والمواد المس��لكة وا��دمات.الإدارات تنظيم عملية تلقي طلبات  -
 بة �� وضع المواصفات والشروط للمواد وا��دمات ال�� يراد تأمي��ا أو تنفيذ�ا. الطالالإدارات المشاركة مع  -
 . والعمل ع�� توف�� جميع مستلزما��امتا�عة أعمال الضيافة  -
 متا�عة أعمال النظافة والعمل ع�� توف�� جميع مستلزما��ا.  -
 والتوصيات. بالاق��احاترفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة  -
 يو�ل إليھ من م�ام مرتبطة بأ�داف وظيفتھ. القيام بما  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص إدارة أعمال/ سكرتار�ة المؤ�ل العل��  دبلوم

  ا����ات العملية المطلو�ة

 س�تان �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة -

  الم�ارات وا��دارات

 اتقان م�ارات التواصل مع الغ��.  -
 المتا�عة. اتقان م�ارات  -
 م�ارات استخدام ا��اسب الآ��.ب لمامالإ -

 

 

  



 

  
 ٢٠ 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي 

 المس�� الوظيفي الموارد ال�شر�ة أخصا�ي 

 الوحدة الإدار�ة والمالية  الإدار�ة إدارة الشؤون 

 المسؤول المباشر   والمالية  الإدار�ة إدارة الشؤون مدير 

 المرؤوسون  لا يوجد

  الاختصاص العام للوظيفة 

  �� والمساعدة  ذلك  تخص  ال��  والإجراءات  الموظف�ن  شؤون  بخصوص  المعتمدة  والإجراءات  السياسات  بتطبيق  الوظيفة  �ذه  شاغل  يقوم 

 تطو�ر�ا.

 الم�ام والمسؤوليات 

 �ش�ل تام. �معيةالعمل ع�� اس�يعاب دليل و�جراءات ا� -
والم�ام المشا��ة ال�� ت�ون ع��   وال��قيات وا��وافز والنقل والانتداب والإجازات وا��زاءات والاستقالاتالقيام بإجراءات التوظيف   -

 . �معيةش�ل علاقة ب�ن الموظف وا�
 ع�� جميع الموظف�ن ذوي العلاقة.  من مرور�امتا�عة معاملات الموظف�ن والتأكد من س���ا بالش�ل ال��يح و  -
 إعداد مس��ات الرواتب الش�ر�ة والمستحقات الأخرى وتوف�� �افة المعلومات اللازمة لذلك. -
 ومتا�عة تنفيذ�ا ومتا�عة نتائج�ا.  �معيةإعداد خطة تدر�ب موظفي ا� -
 . �معيةالقيام بت�سيق الدورات التدر��ية مع ا���ات المتعاقد مع�ا و��ن موظفي ا� -
اق��اح القواعد الإدار�ة للموظف الذي تم تدر�بھ من ناحية ترقيتھ �� السلم الوظيفي أو التغي��ات ال�� تطرأ ع�� الوصف الوظيفي   -

 من التدر�ب.  استفادهوالم�ام ال�� تو�ل إليھ بما 
 بالتعاون مع الإدارات.  �معيةالقيام بأعمال التقييم السنو�ة لموظفي ا� -
 الموظف�ن �� م�ان آمن وتحدي��ا عند حصول أي �غي�� ع�� أي موظف.بلملفات وال��لات ا��اصة العمل ع�� حفظ ا -
 بالدعاية والإعلان وغ���ا.  اوخارج�  ،ا��معيةمتا�عة أمر الوظائف الشاغرة داخل  -
 . المرفقة مع�ا جميع المس�ندات الثبوتيةو  التوظيف اتاستقبال طلب -
ا - الوظائف  ع��  بالمر���ن  قائمة  وترت�ب  إعداد  التحر�ر�ة  أو  الشف�ية  سواءً  اللازمة  الاختبارات  لإجراء  التوظيف  خطة   �� لمدرجة 

 المقابلات ال��صية مع�م. 
 الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغ�� المستوف�ن لشروط شغل الوظيفة.  -
 تطو�ر عمل المقابلات والامتحانات وأساليب التوظيف.  -
 . �معيةبالت�سيق مع ا���ات المعنية �� ا�إعداد ال��نامج التعر�في للموظف  -
 ورفع اق��احاتھ إ�� رئ�سھ المباشر.  �معيةاق��اح تطو�ر إجراءات العمل حسب ما يراه �� مص��ة ا� -
 متا�عة تنفيذ القرارات الإدار�ة حسب ما يطلب. -
 رفع تقار�ر عن س�� العمل مقرونة بالاق��احات والتوصيات. -
 مرتبطة بأ�داف وظيفتھ. القيام بما يو�ل إليھ من م�ام  -

 المؤ�ل العل�� المطلوب  

 التخصص إدارة إعمال المؤ�ل العل��  ب�الور�وس 

  ا����ات العملية المطلو�ة

 س�تان �� مجال م�ام ومناشط الوظيفة -
  الم�ارات وا��دارات

 اتقان استخدام برامج شؤون الموظف�ن.  -
 اتقان م�ارات التواصل مع الغ��.  -
 م�ارات المتا�عة. اتقان  -
 الإنجل��ية.  اللغةب امالإلم -
 




