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 دليل الوصف الوظيفي



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

  المقدمة
ة للااو م اات  وي   اا  ج عمااإن أساا أ أع ل ااس ميسهااال ناام  ويشماامفه م ااا س م داام   ويشماامف    ااس   

 وع ااس  م  يماا ع  وعاا معدن مملاا   نف للااو  وش اام  واا ع   اا   مجاا  ع ل  اا : تاايف امواامف  ومقاا  ف  ما  اامف 

ودااف حي  ااس  ل ااومومة م و ماا   ح وع ااس  لشااما خطااف  ممااا    ا ااق م واااة ما مااا   لاا    ل اا  وة م    ساا ة  و اال 

ة للاو ما ع قام: ما  سا  ج عمااك س  م : منز نة ل عمة ا  مق   ا ق  لماملةه مايمقاف ا ا  : ماع وماة   

 ح و ااامع:  و ااال ا كااا    مم مناااة  وي
ة
 مم نااا 

ة
ة مااا   وي  لاااس مااا   وم قااا  تع ااا  ج عماااشمااامف  ااع ااا  تااا ن  ويشمااامف م ك ااا 

 ةاااااااااااس إلو  و وااااااااااة أن ا ااااااااااج عم سي  لت   

 ه  أم  و و ع  ل تط اة  مأن ا  ق  لأن  ف  و ل ق مت وي  م د 

ادم م    نب    ل    دنااااااااااة م لمق اج عمف     و  ي مدنس اا كت ب  وموف  ومقم ي أن ميت م  ل في  وع 

  لمق دن ح ويع  ةااااااااااة للو ما   ويمقع ع  و ل ا ي ن  في ش غلي  ومقم ج عم  
ة
 ف اا ف للو  وداام   ل  أ ض 

 ةه  أل     وع س م لأ م ع متغميب  ويض عب م  ز م  ماامب منطف م  أ س امز اااي  ل عاا و  ي 

ة نم ح   ة  وشمف م و م ندن م ويععم  ع  لع مل خط  في سم    في  وشم   ج عمم  أنف أ م عن  نش  في   

 يااااااااااة  م   نم ة  لع مل خط  في  و   ع  لأنعج عم و   لي ول

 م   ويآتس م لإن  ل  مم  حمنط   وموف  ومقم يه  

 ااااااي  ني اااااااااا ومقم و و  ت ن   ني    مش    للو  ن نملي  وموف 
ة
م      ذو  حي  عأ     ح وغ 

 ت م ش  مم ضالهاااااا وموف  ومقم ي واس مقم ة م ويأا  م  أن  وي م  حأحا م

 م ااااااااااة   ك   ولجج عمم  للو أ      اااااااااامح ى    ض ي ذو  ح وة م    ج 

س مويس ويش سب مي ع  ع اا اة وععاا   لي ع  ع  وع مإلو م   عة  وموف  ومقم ي م  اتة: لأ  ى ويتش سب م

  ع ع معغ  ع  لأشا ص  سم   ت نت ل ومة أم ميم اعةهاااس للو قاااي      اااف  ومقم ااا    ا ومواااشاصٍ م 

   ن غي و  ع ع ممد ع ع  لأا    أن اشمى ح مث تعزز ق ع تطف للو  و م   ح لد   
ة
للو  وعكس ا  م 

 عأ   حيم   ع  وي عيبمة وع مق دن ح مث  خعق اااااا ل  ي عبط   وموف  ومقم يه  و و   ن غم لأل  ل  و
ُ
ي أن ا

 لة اة  لشااف حدن  لد ع ع م و  ع ع  و ععمة  و ل  ي ي  خط   لمقف م ومقم اا وي عيب  بع  إا  مت  ح وة م   ويم  

 باااااااااات ح ااإوم

 ه   ا ص خط ه  ومقم ةم  تي مموماة ح وموف  ومقم ي 

  



 
 
 
 

 

 

 مفهوم الوصف الوظيفي
 

مث ايضااا  اااااااي  وموف ااي  ح ااس  ويشمم اة لعاى  ودمكا  واس مقم ااف  ل   ناة  ياي نم مثم اف  ومقم ا ومو

 ومقم اااااااااة  ا عيخ  ن  وع س   ل يمل  ل  ش   عقف اي  مكا ومقم ي مج ملة لش و  ن مة مثسف  ل  اااااااااى  ومقم 

ي  ش قادااااااااا  اااااااااة  ويااااااااا   وااااا غااااااا   ومقم ي  مأ دة  م  نف م    ع  ومقم ا  خطا    لإ  ع:  و ل   اا  ث  وا غاا سي 

ة م لينلاع  وعع مة ااااااااااب  ومقم اااااااا  و حااااااااف  ومقم ي  لعنل  م لأنعمة أم  لينلاع  و ل  جاااب أن  ي ي  خطاااااااااا ومو

 م وي عيبمة  ل عمبة م  و حب  ومقم ةه

 ةاااااااااااا ع   نعمااااااااااج عمة وش س  ومقم ة لاشااا  ااااااس   اام  اتا حت  وموما ع  ومقم م

  امز    وم    ع   ا ص خط   اااااااااامودة  ااااااااااة ود  أنا تط    ا وة  موت ل معتط    ا و  عمفي  ل عكة حمث أن تس 

ة م ع   اااااااااا ع  وع مة مثلا للو ت ااااااااااي ومقم ة ماا     وعلاقاااااااواااا و  ويس م   و دس ا  مق ن س  وموف  ومقم 

تةااااااة حمااا  ت اة م ع    ع مااااااااااا ك مد   مم   ااااااام ن ت نت نش   ادة ة  ع ج عم وعلاق ع  وع مة في ااااااااس   

 ج عم وعلاق ع  وع مة في ت اة   
ة
 ه  ع   ادة ة مثلا

 تعريف الوصف الوظيفي 
 في  ت  لمقاااااااااامب وععاا ااااااس  واااااااا ع  ااااااااااي إلو موف مكاايااااااااااااف  ومقم اااااااااا ادة  ومو

ِّ   وع ح   ة م  لش و  حم ن ع  وع س 
 ت لاااا  ااااااااااسه مييامن حم اااااااااا لأس سمااااااة  و ل ا   

اااى  وعا اااس  ومقم ي ما  : ملاَّ اااااة ق دة: ل   لأن  ف  مااا  مععمم ع أس سمااااة ل   وع س مايض   م  َّ

  ع م ل يموماا ع  مااا  موااف ااااس ة ل   وم  اااااا لأس سمة  و ل  جب لعااى  لااامقااااف ا  م د   مل  ع ع ا  معم

 م  اااب مم يمومة في ا  : مش  عةه

 ة م لدا ع ع  ولاز  اما ن  ح و ا  ف حألا ااا ل  وامقامااا اااةهاااااااف أ ض  للاقاااااا ع  ومقااما اة  م لااعاا اااااااااامي دن  ومو

  



 
 
 
 

 

 أهمية الوصف الوظيفي

س  ومق  ف    ل  في اااااااااا   ميا مس وي عمااااااام  نماااااااام  الوظائف:التحديد السليم لعدد ونوعيات  ه1

ي ااة مم  نااق  لأن  ف     ومة م ليمقعا وي      و عمف وع   منملم ع  ومق  ف  ل عمبة وي  م

ة    ومق  ف ح ى   ك   اخ ذ  وي  حدة  ولازمة حيماداس اعاامبة واغاالاع  ل عااا ما م لينااا وا

 .س سم   م     س  لكيب أم م    ع تاا ع م  قم:  وع اا  حيم  

  وا غ : س  ومق  ف ا  واغاس  وعش واا ف  ني    أاضاا ع ت تطاة    يماإن ل عم الاختيار والتعيين: ه2

لاع ممد ع ع مق ع ع ممممل  وشاص  لي    اا عنة مينااب م ااا   ي عااا  اإن  لأماااق ذوااااامح ى  ي  

س  ومق  ف ح ى   ك     كف بااس سعمف للو م ى ولاحميت ااح وا ما  لم م : في اامف ا عم

   م ح  ااااةه اعشم ن أم  سف  ومقم ة مح ه    ك ي لش     كف للو م ى ولاحمة  لي اااواغس  ومقم 

 .م   لععمم ع  وي  معمة  و ل ايض نط  اامف  وي عمس

ة  ون بمة واس مقم ة ااااااااامع ا      و م اااااااااا  نم   ل  ل ولأ  ي عب م  وضع هيكل عادل للأجور: ه3

 ف  ومق  ف  مح ى ايف ل عمة اح ل  عنة م   ومق  ف  لأ  ى م   لال م    مى حي مي

 ل وموم ع  ة حاس مقم ة ) وم    ع  اااااااااا   ليعع ااااااااااس  وعش واااااااااا وي ميف بااس سعمف الاح  م  مزن ا

ق مف  وع س   لينلاع    ااة:   و  ع ع م  سيع    ع  ولازمة    جد   و  ني م وع لي ههه   خ(ه 

 .س  ومق  ف تي  ل  ع  لأس سال واس اع   لععمم ع  وي  معمةاااااااااامف ا عماااااااااا  اإن اااااااااااامب و  

س  ومق  ف اما  ااااامق دن ا ن اامف ا عما م   ت ن  لأم  ح ون  ة وع  التدريب والتنمية: ه4

   عاااااااا      جاااااااااا   لعيط  في ا اااااااااا لععمم ع  و ل   ك    لي 

 باااااااا ع  و ل  جااااااااأم  لمامل ع  و ل  جب أن  ا عد   وي عيب في ام   لمامل

أن  ا عد   وي عيب في ام  م  ت    لشت ني  ا    ي  ع ع م ل  حلاع وع مق دن   ج    مفي ام  م   

ة  ل  ع  لهنل ح ون  ة وع مق دن  و   مى حمث اكاف اااااااااات    لشت ني  ا ا  عي   لأ    م  ق اش م

 .بي   حيم   ع  و ل  ن غي أن  ع يط   وي عياااااان ه  ل   ع ل  نم ح

ة  لي حة م و ل   ي م   لأا    م   لاود  إش  ع اااااااااا ن غي أن اامن  و  ص  ومقم م تنمية المسار المهني: ه5

ة م تةنة حم م  ااف ا عمس واس ا وة م  اع   و  ص  مضح  وا ما اااااااال مح تطف  ومقم م

 .م  عه  لهنل للو أس أ سعمفلاع  ل عمبة لأنت في ام  ذو    ي م   و    أن  خ ق ااااااااام لين

  في امئط  ما  مع  دة  قم ة ااااا و م ن ع  و ل اما ن  اامف ا عمس  ومق  ف   ك تقويم الأداء: ه6

 .ي    كف للو م يمى أ     لأا    في  وع سااااااااولأ    ت ي م   لإ  ع: م   لال م  عنتط  ح لأ     و عع

 ةاااااااااا ع  لأس سمااااااااااومق  ف  لععممامادة اامف ا عمس   إعادة تصميم العمل: ه7

ق بعض  لأغ  ض مثس ا  دن ما مي  ل   اااااااا   لعيط  في إل  : ا  مف  وع س وي  ماااااا و ل   ك    لي 

 .مأس ومب  وع س

 
  



 
 
 
 

 

 التوصيف الوظيفي للموظف نفسه أهمية

ف  م  وعكم مة  و ل ا كش  ااااااااللو ادح سيخ    ا شمة  وي عمس  ومقم ي    كش  أ ض  ا مقف     مل 

    وز    وعع س اااااااااا ك للو إ  ع:  لإ داااااااااان      ل  مي ع ل ع اااااااا  سي دف أ ض  أمواااااااام   وي م  في ل ع ه ا 

  :اااااااااام   لال  ل  ل

 للو ا      ومق  ف  وغدة ن مت  و ل   ك   ويخعص منط  أم اأ معد ه

ن ه  لأنم ع مغدةن  م   وي شم ع ت  ل ك للو حس  لا تس  ودماعمة    س مج ل  وع س  م      بااس 

دن ل ي ة أ    ا يق  وع سه مع ات  ل عمب مش  ااااااأاثة ا لعمة م  ع ي   في  وع س  م ذمع  وش مذ  ما  

ة   ح   بع   إ   عك للو  وع س  وز   ه ن ه   ما  ض للو   ج م   حتااازماااااااااا  أاثة حااااااااااح وض ق ا  

 :  وع س واس  لمق دن  اااااااااا  ا شم ع مد ة  جعس اغما  وع س ا ت  و م  :  وي  دن نملمة حمااااااااتعد

 مم  أ س ا  مق  وشج ح في    م :  لدشمةه

  

 نفسه: ــالتوصيف الوظيفي للموظف  أهمية

ة  و ل ا كش  م  اااااا  وعكم ماا  كش  أ ض  ا مقف     مل للو ادف  مح سيخ    ا شمة  وي عمس  ومقم ي  

 ف أ ض  أمومي ع ل ع اااااااااا وي م  في ل ع ه ا   سي د

 ن      ل ك للو إ  ع:  لإ د    وز    

 وعع س م   لال  ل  ل : للو ا      ومق  ف  وغدة ن مت  و ل   ك   ويخعص منط  أم اأ معد ه

 ل  وع س  م      بااس أاثة ااااة    س مجاااس  ودماعمااااامغدةن  م   وي شم ع ت  ل ك للو حس  لا ان ه  لأنم ع 

دن ل ي ة أ    ا يق  وع سه مع ات  ل عمب مش  ح وض ق اااامذ  ما  ااااس  م ذمع  وش ااااا  في  وع اة م  ع ي ااااا لعم

ة اح   بع   إ   عك للو  وع س  وز   ه ن ه تعد  ا شم ع مد  ض للو   ج م   حتة   اااثة حزم  ما اااا    أا

 دناااااة حم :  وع س واس  لمق اااااااااا :  وي  دن نملماااااااااا جعس اغما  وع س ا ت  و م 

 مم  أ س ا  مق  وشج ح في    م :  لدشمةه

  



 
 
 
 

 

 عوامل بناء الموظف

 فاااااااااام مس في حش    لمقااااااااااملت م   وعاااااااااامج ف للو ااااااااااس  لمقاااااااااا  نمكاحمث  عي 

 ف اااااااااا : في  لمقااااااااااس  ليمااااااااااا   وعم ماا  مااااااااااي م و ل تعاااااااااا و ل اامن  ودماس  ومقم 

 حمث   كشش  أن نع ف منا ح تس ل مس م  ن ه  وعم مس ت وي ليف

   ز  ع إما نمة ن م نماعت  ومقم ي اااف  و اااامى تععمامة وع    مم يمى  ويععمفف ااع   ز   م يه لينلاع  ويععم 1

 همس لة   ستمع بل ب   وععمل  ي وتاميض  لمقف  م وي عيب نماسحمث   لف  ويععمف 

  ف ميع  : مش   ولااة: أاثة م  اااف في مقاااا   لمقاااداس  و ل   ضمااام ع  وع اااا  سشااةف حمث تعاااه  ااة ع  ومقم م2

اة ع اااااااااام  اف ااااااااااسشم ع  وع س  و ل   ضيط   لمقف في مقم ة عمامنمة م ح ه أع  نت تس م  تع  ع  ومق  

 ف  ز   ااااااااااوع مق ةاااااااااا ومقم م

 حجف نماس  لمقفه

    :  مآوم عمف  امن نش و  إ   ل وي شم ع  و غ ة في  وي مي  س ما مي   و  عف ل ه و غ ة في  وي مي  3

 ع ع ااااااااااااااااااامع  لداااااااااا : ا اااااااااامب    اااااااااا    أس واااااااااالال  سيخاااة م   اافي  وع س اض ي   نب      م    ااة:  ومقم م

  اةاااااااااااااااااااة ح لإااااااااااا وشا م

 ح لكيبوي مي  حيوة  وع س 

  نااااوع   ف أع أن  و    تس م  ا  ع  و  امةاااااااااام و  ة اااااااااالاع  وشا مااااااااااه لين4    

ماج عب  لآ  ي  إومت  اة ع  تااامن عثة ااااة ع أااااا  م  ي  عي  ات بذم شا مة ا  لعمة مش ي ة م    جي   

 ف ااااااااااس معداااااااااات  وع اااااااااام  عسم   لال   حيا ك خطف م 

  ع:اااا و  تص و  ة  و غ ة في  ويععف مو  اااااااااا  ت ن  وشااااااااااافف تع اااااااااااهس لة  ويعع5

 ع  لع امة  و ل اثةع نماس اااام   وتة ا  أااةي  اف و  ت ا مة  ج   م للو   ستمع ب س  ع   سي  ع أن 

  لمقفه

م  مح معيت        :  امعيت ااا  أاااا  ايااااتع   ت ن و ى  وشاص  و  ع:  لإح  لمة تع ه و  ع: للو  لإح  عف 6

 ييعزز نماس  لمقفه   تة ع ح وي لي   مى م   ااة: از    م   لال  ويج بة م 

  



 
 
 
 

 

 -للوظيفة: اهميه التصميم الجيد 

  ن   وي  مف   جم ااااااااااي  و ل ق   مااااام   لال  ع ت  وش م  وشا  -زي  :  و ا   ل   وع سف  ه1

 حمث   عس م   ح  أ  و    ح  نعز ومة  -ا عمس ح  نعز ومةف  ه2

 ة مل    و غ ة في ا اد ااااااااااج عم زي  م  عغ ت   ا    في   سي   ع في    -ا عمس مع ل  مع ن   ا   ف  ه3

 تز ااااااااااس سمعاااااااااا   وع اا   لااااااااااا ع   و ا -  ع      ف اااااااااا ج ممعاااااااااازي  :   ني ه4

  ني ج ممع  ع  وزي  :ي ى اااااااااامنط  م   سمااااااا اغع م ومق  ف  و لة ج عمق ع م    ا    اج ه    أااة

  لأ   

 يعطى التصميم الجيد للإدارة مفهوما تفصيليا واضحا عن الأمور التالية: -

 م       ا  م ت م   ومقم ة ه1

 م عمب ل عت مأ  ؤه م  ه2

 م يمى   ني ج  ل عمب ه3

 ق مف  وع س  ل   ة  و ل اي ى م   لاود   لأل  ل ه4

      ع  ل  ح ة لأ     ومقم ة ه5

   ا   ص  ل  ح ة لأ     ومقم ة ه6

   ا   ص  و ل ات ف خط   ومقم ة  ه7

 ممق   ومقم ة  لإ  عع  ه8

  وم مف    ي  لمة  ل  ح ة وعع س ه9

 الواردة في الدليلالتعريفات العامة 

  ل     ويش م ع مم  في حك تهالإدارة العليا: 

  ومح :  لإ  عية  و ل  ت عد   لش ب  ومقم ي في  ودماس  ويشمممل  الوحدة التنظيمية:

من منط      ع ع في اااانم  لإل ع  و ع  مضح  وي  م  ع أم  ومح  ع  لإ  عية  و ل ايك الهيكل التنظيمي:

 امت  ل يمي ع  ومقم مةهة م    ج عم  

 ع امام   لأ م ع   ا وة اااااااة وغ  اااااااتي مج ملة م   لد   م وم    ع  و ل ا   ن   و ع ة   اي  الوظيفة:

 لأحكج عم و ل ايض نط   ومقم ة    س   
ة
     و  نمنهاااااااة ما  

  اااااااة  و ل اف ا مم دااااااا   في  ومقم ااااااادة إلو  مع م ااااااا ع  اااااااانم  و المسمى الوظيفي:

 للو م يمى معدن في  ودماس  ويشمممله

  



 
 
 
 

 

 

 

 

 لوصف الوظيفيا م

  ل     ويش م ع  .1

 م تا ع ا مي    ل  ل  .2

 سك ادة  .3

     سب  .4

 ممقف    عع   .5

 م يمل ا مع  .6

 م يمل ا نل  .7

 م يمل ام وس   ي  عي  .8

 

 

 

  



 
 
 
 

 

 المدير التنفيذي

  و  يس  ل  ش  المسؤولية الإدارة

 مجعس     ع: كافة الوظائف  الادارة العليا

 ن ف  ومقم ة

 لا عاة في وم غة  لأن  ف مما    ا ق م ل ومومة ل  إل     واة ما  ويش م  ة ولا ق  لعي  : ما عمس ماش م  ق  ع ع مجعس 

     ع: للو أعض  وم ق 

  لد   م وم    ع  وي  معمة

 ة  مبعمع: أن  اد  معؤيتط  معس وتط   م لإش  ف للو ا  م د هج عم لإش  ف للو إل      ا ة   ستة امجمة ول 

    ة في إح      ا  قم ع م وع م  م    جد ع  لأنعمة أم    امممة في ح م  ولاحم اتهج عما ثمس 

    ةهج عم وع س للو إق مة  وي  و  ع م وا  ت ع  وعع مة م لدشمة  و ل ا لف 

 ي  ع بااس  معع م  مجعس     ع: لش قاة   قتة ح ع  و ل م  شأنط  ا مي  أ     وع سه    

    ة ج عم لإش  ف للو ما   و م س ع م لأنم ة م لإ     ع  لإ  عية م ل ومة؛ وي  مق ماش م   ستة امجمة 

 ل  ن ة في اش م   لم ع   ل ومةه  

  ةهج عمولمي بعة اش م    ا ة  وتاغمعمة 

 لي     وي  عي   و  عمةه  

 ةهج عم لإش  ف للو اأمدن  لم ع   ل ومة ول 

 ل   عة  ونط  مة وع م اب  م لي   ن  وع  فه  

 مي بعة  وي  عي   وم ع : م  مجعس  لإ  ع: م اخ ذ  لإ     ع  لش س ة باأنط  بع  مش قاتطف ايط ه 

    ة  مفي ح م  ولاحم اتهج عمي ام  ا مع أل  ل   ة   فج عم و م   ح     يج  مي  ه م  م ل ة 

  وعلاق ع  ومقم مة

 ةهج عم  ا  ل  ل  ش  م    م   لمق دن ح  

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

 ة )إ  ع: أل  ل / ا بمة / ش  عة(هج عمحا ومعيمأ مش سب و  معة ل س   

  اة: س   سشم ع في مج ل مد    ومقم ة

 م لد ع ع  وشا مةف و  ع ع 

 و  ع: للو قم  : ا يق  وع س  م لإش  ف م و ق حة . 

 و  ع: للو ا عمس  لع م ع  مما    ا ق  وتاغمعمة م  ستة امجمة . 

 مد ع ع ل ومة في   ا  ل م و  ع: للو إق مة ما مي   وعلاق ع. 

 إل    م  ح و م ندن م وشمف  لع مل خط  في  و   ع  وث وث 

   سيخ        سب  لآلي  
 

  



 
 
 
 

 

 مستشار تطوير الاعمال

 الرئيس المباشر  ل يمومة الإدارة
 المدير التنفيذي  ستا عية  الادارة العليا

 ن ف  ومقم ة

ة مام مة اش م ن  ممي بعة ا مع ج عماخ مق مم  ع: م وي كف ح لا ع    وي مي ية م ل ي  عمة م   لال ما   لأن  ف   ستة امجمة ول

 ل ي    ل عم ع  لا ع   م واة ما م  أ س ا  مق  لإني  مة  ليمقعة ا    لدز نمة      :  ما  ن   سيغلال  لأمثس وع م ع   لي حة م وع س

 ة  ج عمللو امادة  لأاا ع  و  ي مة واة ما ما ع     

  لد   م وم    ع  وي  معمة

ة  ح لإا اة  لي  لا عاة في ما  ج عم لا عاة في ما    ا ق   ستة امجمة للو  ل ع  و  يب م ل ع  و عم  وي  مق أن  ف معؤية    -1

   ج مل  وزمنل ويش م ن ه

  لا عاة في ما   لم زنة  وي    ية  و شمية م وع س للو ا شم   ويا ومف م وش   ع  -2

 سيع  ض  ل تةح ع ما   ف  ويموم ع  و ل م  شأنط   وي مي  م  عا   وك   : م لأ     م ع ستط   ما عمعد  مما   وياع ة  وي    ية  -3

 ويش م ن ه

 ةهج عم    ل  ل مما    ومة وكم مة اش م  ما ميس اع   لا ع   وزي  : ل    ع   مي بعة   م  أنا ة  وع س ماش مة ما مي -4

  وع س للو ا مي  م   ع  و  س م    مل للو  لش  م   ليس  ع  ل ن ة  م  لش     امممةه -5

 ة في ما مل ع مخيع ة ما   ف  و ع س ع م ويموم ع في ذو هج عم ع سة  ما نمة   مل    -6

 ن ة في اي حة م ع سة  لا ع    ويش مية   ل   -7

 مي بعة  ل   س  وتاغمعمة م ويشمم مة ما   ف  وي  عي   و ل ا لف     ع:  وععم  في      و   ع عه -8

  و  ع: للو  ويع مس م    ا ل  ممم  دتط  ما   ف    عمل ولا مج م    زم ع   ايع ةه - 9

 ةهج عم   وع س ما عيبطف مزي  :  ومعي و يطف وي مي    ا مي   لأل  ل م   لال حش   ا   -11

 ةهج عم و  ث ل  عُل : ويش م  أاا ع  ويش مة م وي مي  وي ميس  لا ع    ويش مية ذ ع  و عة حنا ا    -11

  ة  لأقسهه لا عاة في ا مي        ع مسم س ع ل عم ع  و لف   ايع ة وي  مق  وشي  ا  ل  م ح  جم :  وع ومة مب وياع -12

 اخ مق مجدم  ع  وي مي   م  عب د  ح وشي  ا  ممي بعة اش م  ن ه  وشي  ا  ثف ا عمعد  وعع س للو ا  منط  ما مم د  ما مي ن ه -13

 هش سبهامادة  و ع س ع م و م ن ع م لإح    ع م و سم   و م نمة مت اة  لإ ض ح ع  ولازمة ولإ  ع:  وععم  وع   ل : في  اخ ذ  و   ع  ل -14

  وعلاق ع  ومقم مة

   ا  ل  ل  ش  م   ل     ويش م ع

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

 ة )إ  ع: أل  ل / ا بمة / ش  عة(هج عمحا ومعيمأ مش سب و  معة ل س   

  اة: س   سشم ع في مج ل مد    ومقم ة

  و  ع ع م لد ع ع  وشا مةف

  مع اة مدشمة ح د ع ع  و   ع  وث وث 

    مع اة مدشمة حأنم ة  لا ع 

 و  ع: للو  و  ث م وي عمس م ويخ مق  



 
 
 
 

 

 

 سكرتير

 الرئيس المباشر  ل يمومة الإدارة
 المدير التنفيذي   ا  ل  ل  ش  م    م   لمق دن الإشرافية

 ن ف  ومقم ة

اشممف مان مق ممي بعة   م   لأل  ل م و ض    ذ ع  وعلاقة ح كيب  ل     ويش م ع ماشممف مع  ع مل  لة  لأل  ل 

 م و   ع ع ممي بعة   م   لم ام  ذ ع  وعلاقة  

  لد   م وم    ع  وي  معمة

 ا    ن هإنج ز ت اة  لأل  ل  لكيبمة   ا وة حت عمف   ا  ح ع  وم ع :  أم  ل عمب 

  لإش  ف للو سدة  وع س م وع معدن م ويخ مق وت

 اشممف  لع ملاع م و  ع: للو  ستة  لد 

 اشممف أمق ع  ل     ويش م ع في مكي ت م  ع ت  ما ايب  وزي ع ع م ل  حلاع 

  و م   حأل  ل إ   ل  و م ن ع م و   لة للو     سب  لآليه

 اي حة مامثمق م  ا    ي  ل ع  لإ  ع:ه

  و م   حأل  ل   ا  ل م  سي   ل وع ا ل ع  ود ا مةه

 ة للو أسس قم ل   وي نمف م و د سة م وتةقمف ج عمح ظ  لع  ع   ا وة ح  

 ة م  ت اة  ل يعزم ع ممي بعتط هج عماأمدن  حيم   ع   

 سم  ة ت نت وم نة مق  مة أم وم نة  - لإش  ف للو ت اة  لأومل  م ويأا  م  وم نتط  

 مي بعة اش م   و   ع ع  لإ  عية ح ب م    عب مشت 

 إل    ا  ي  ح لاكلاع  و ل ام  دت مم تةح ات  معاعد  وع      ويش م ع

  و م   ح    متس إومت م  مد   م ا  ة حأن  ف مقم يت

  وعلاق ع  ومقم مة

   ا  ل  ل  ش  م   ل     ويش م ع

 

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

 ه حعم  )سك ا عية / إ  ع: أل  ل(ه1

 ه اة: سني ن في مج ل مد   مأنا ة  ومقم ة2

  و  ع ع م لد ع ع  وشا مةف

  مد ع ع ل ومة في   ا  ل 

   إل    م  ح و م ندن م وشمف  لع مل خط 

 سيخ        سب  لآلي  

 ح خيعف أنم لد إل    موم غة  ل  سلاع  - و  ع: للو إل    ماي حة  وي  عي   و شمة 
 

  



 
 
 
 

 
 

 المحاسب

  و  يس  ل  ش  المسؤولية الإدارة

الاتصال المباشر مع جميع  الإشرافية

 الموظفين
  ل     ويش م ع

 ن ف  ومقم ة

 ة مم  ما تط   ا    ا ف للو ل عمة      ظ للو  لأومل ج عم يملو ش غس ن ه  ومقم ة مد    ويخ مق م ل  ق ة ولإ     ع  ل ومة ول

 م ل يعا ع م   وش حمة  ل ومة ممي بعتط ه

  لد   م وم    ع  وي  معمة

  ولأنم اااة مبااا  ما     ساااب  لآلاااي  ل   اااة  مللاااو أسااا أ  وااا مع:     سااابمة 
ة
 و مااا   حتلاااجمس ت ااااة  و مااام  فاااي     ااا ح ع  لعشماااة مما ااا 

  لعي  :ه

   ه    ممي بعة مح ظ ااما ع ح  ح ع  و مف  ل  شة م و   شة
ة
 ما قمق    مل أل  ع  و مف شد ي 

  م ويأاا  ما  حا ة  حت ا ب  لإاا ا ع م  ا امم ع للاو م اي   ع  لن امبدن  مم  ا ل أع  
ة
ا قمق    مل  و م ااب م لأ امع شاد ي 

 تع  لاعه

 مي بعة ل عمة و ف  و م اب م لأ مع بع   لي   ن   ما و     م از م لا اآعه 

   ممي بعاة -بع   ويأا  م  ح ة  ل تش  ع  ل ا اة  -و  ف  ما ضدة  واما ع  ليعع ة خط   لإش  ف للو ل عم ع إو  ع سش  ع  

     مل للو  ويم قم     ولازمة للو  واما ع 

   ممقداا ع  و  مقاا ع )إن م اا ع(  مملاالا   لاا     ويش ماا ع ل   عتطاا   ما ضاادة قماام  
ة
إلاا    اااامف  وت اامية   ا وااة حاا و شمك شااد ي 

  وت مية  ولازمة

    ة و ى  و شمك  م لم ا : حإشع ع ع  لإ   عهج عمم  ق ة  لإ     ع  م ويأا  م  إ   لد  في ح  ح ع 

  م ويأااا  ماا  ساالامة  ساايخ  مد   مت ع ااس أعق مداا   م  حي اا ظ  ة ج عمااح   و ماا   حت ااعمف م ساايلا    ماا  سااش  ع  و اا ض   ا وااة

 حأوس مومع  لإ    ع  لعغ :  

  و ش  ع  و  ض  وش   ة  لعي  :ه سيلا   واما ع 
ة
  وم ع : ما  

   )لإش  ف للو ل عم ع   ج    و معع وع م م  ع  وث حية م لم   )إن م  ع  

 ولإ     ع  ل  ع:  مم  أنط  ا   ح م   و لاحم ع  لإ  عية م ل ومة  لعي  :ه 
ة
 م  ق ة ل عم ع  و  ف م ويأا  م  أنط  ايف ما  

   ل ومة م    سبمة  و ل امضح  وما   ل لي إل    ت اة  وي  عي  

  ا ق  لإ     ع م ل  عيف  م ويع من م وين مق م   لأق     لأ  ى وتلجمس  و م ن ع 

  لإش  ف للو ا مي   وشم       سبل  ل يخ   في إل     و م ن ع م لععمم ع     سبمة م ل ومة  ممقد ع  وما   ل لي  

 ة  م ويأا  م  إنج زن  في  ومقت        ممي بعة ا قم د  إل         ح ع   اي مم 

  ولأنم ة مب  ما     سب  لآلي 
ة
  و م   حتلجمس ت اة  و مم  في      ح ع  لعشمة مما  

 ه
ة
     ممي بعة مح ظ ااما ع ح  ح ع  و مف  ل  شة م و   شة  ما قمق    مل أل  ع  و مف شد ي 

 م ويأا  م  ح ة  حت  ب  لإا ا ع م  ا مم عا قمق    مل  و م اب م لأ مع شد  
ة
  ي 



 
 
 
 

 

 مي بعة ل عمة و ف  و م اب م لأ مع بع   لي   ن   ما و     م از م لا اآعه 

   ممي بعاة -بع   ويأا  م  ح ة  ل تش  ع  ل ا اة  - لإش  ف للو ل عم ع إو  ع سش  ع  و  ف  ما ضدة  واما ع  ليعع ة خط  

   ولازمة للو  واما ع     مل للو  ويم قم    

     ممقداا ع  و  مقاا ع )إن م اا ع(  مملاالا   لاا  
ة
  ما ضاادة قماام   ويش ماا ع ل   عتطاا إلاا    اااامف  وت اامية   ا وااة حاا و شمك شااد ي 

  وت مية  ولازمة

    ة و ى  و شمك  م لم ا : حإشع ع ع  لإ   عهج عمم  ق ة  لإ     ع  م ويأا  م  إ   لد  في ح  ح ع 

 م ويأا  م  سلامتط   ة ج عمح  ت عمف م سيلا    م  سش  ع  و  ض   ا وة  و م   ح 

 و ش  ع  و  ض  وش   ة  لعي  :ه 
ة
  سيلا   واما ع  وم ع : ما  

   لإش  ف للو ل عم ع   ج    و معع وع م م  ع  وث حية م لم   )إن م  ع(  مم  ح تط  

  ولإ 
ة
      ع  ل  ع:  م  ق ة ل عم ع  و  ف م ويأا  م  أنط  ايف ما  

  إل    ت اة  وي  عي   ل ومة م    سبمة  و ل امضح  وما   ل لي 

  ا ق  لإ     ع م ل  عيف  م ويع من م وين مق م   لأق     لأ  ى وتلجمس  و م ن ع 

  لإش  ف للو ا مي   وشم       سبل  ل يخ   ممقد ع  وما   ل لي  

   إل         ح ع   اي ممة  م ويأا  م  إنج زن  في  ومقت        ممي بعة ا قم د 

    حي  ظ حنلاة م   لإ     ع  ل ومة م وعم    بع   لي   ن   

 عا  ا  عي   معيت و  ي ت  ل  ش  ل  سدة  وع سه 

 مي بعة اش م   و   ع ع  لإ  عية ح ب م    عب منط  م  ق س ع ي ت  ل  ش ه 

 ا  ي  ح لاكلاع  و ل ام  دت مم تةح ات  معاعد  و  ي ت  ل  ش هإل     

 و م   ح    متس إومت م  مد   م ا  ة حأن  ف مقم يت  

  حي  ظ حنلاة م   لإ     ع  ل ومة م وعم    بع   لي   ن   

  وعلاق ع  ومقم مة

   ا  ل  ل  ش  م   ل     ويش م ع

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

 هحا ومعيمأ م  س ةه1

 هثلاث سشم ع في مج ل مد   مأنا ة  ومقم ةه اة: 2

  و  ع ع م لد ع ع  وشا مةف

 مع ات ا مت في  وتا  ع ع م و م ندن م لأنم ة  ل ومة في  ل عكة 

 سيخ        سب  لآلي  

 و  ع: للو إل    ماي حة  وي  عي   ل ومة  



 
 
 
 

 

 الموظف الاداري 

  و  يس  ل  ش   ل يمومة  لإ  ع:

  ل     ويش م ع   ا  ل  ل  ش  م    م   لمق دن  لإش  امة

 ن ف  ومقم ة

مب وااس م  ل :  ل     ويش م ع في   م  مد مت مم وموم ات خط ف اخ مف  وضغق لعمت ممنج ز حجف أااة م   لأل  ل في أقس مقت 

 م ل عمب  وص م 

  وي  معمة لد   م وم    ع 

 ممي بعة  لع ملاع م و   ع ع مل س ق   ة ح لع ملاع  و ل وف  يف  و   لعيط ه 

   ة م ويأا  م  مومود  في مقتط  مم   و   لعيط  م  ق س   جدة  ل يموة أم   اي ةهج عممي بعة م  ع  لع ملاع   ا وة ح 

 ة أم  وم ع : إويط هج عمف  و   لعيط  سم    و   ع: م    إل     وي  عي   واد ية م  ا وة حج م   لع ملاع  و ل وف  ي 

    ة م و   لعيط هج عما   ف أع م تةح ع م  شأنط  أن ت  ل  للو س لة إنج ز  لع ملاع حدن مخيعف   جد ع    س م  عج 

    في ذو   ويع ممف  لإوكتةمنمةهة م ويأا  م  مومود  مت عم د  ولجد ع  لعشمة ح   ج عممي بعة  ويع ممف  و   ع: م     س م  عج 

    ة م ويأا  م  مومود  مت عم د  ولجد ع  لعشمة ح   في ذو   ويع ممف  لإوكتةمنمةهج عممي بعة  و   ع ع  و   ع: م     س م  عج 

 اشممف مح ظ  لع  ع م لع ملاع   ا وة حأل  ل  لي بعة حأسعمب    ل  للو  سيخ   د  م ستة  لد  في سدموة م   ه 

 و م   حأع أل  ل أ  ى  اعف خط  م  ق س  ل     ويش م عه  

  وعلاق ع  ومقم مة

   ا  ل  ل  ش  م   ل     ويش م ع

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

 ح   أ نى  وث نمية  وع مة

 سشة للو  لأقس في مج ل مي بعة  لع ملاعه

  و  ع ع م لد ع ع  وشا مةف

 وع سه  و  ع: للو ا مي  أس ومب  

 سيع    وي  س  ل يمومةه   

 مد ع:   ا  ل م   لأا   ه 

 إ   :  سيخ        سب  لآلي 
 

  



 
 
 
 

 
 

 مسؤول تطوع

 الرئيس المباشر  ل يمومة الإدارة
 المدير التنفيذي   ا  ل  ل  ش  م    م   لمق دن الإشرافية

 ن ف  ومقم ة

 اخ مق  واة ما م  نا ة  وي ملمة م   عتط  ماش م ن  بااس  حتة في 

  لد   م وم    ع  وي  معمة

 إل      ة ل س  لي ملدن مب ن ما ل س  لي ملدن؛ 

 ا       حيم   ع  وي عيبمة وع ي ملدن ممي بعة ا عيبطف؛ 

 ا ممف  لي ملدنه 

  لعي  :؛ وع س للو  سي   ب  لي ملدن ماق   ا ة  

 لا عاة في تطموة ما عيب  لي ملدنه  

    ة مفي   جي  ج عمنا  ث  اة  وي مع    س 

    ة وي ممف  حيم  د  وع ي ملدن م ل  ن ة في ا  مف مم   عة  و  ص  وي ملمةج عمحش    و  ص  وي ملمة في 

 ما  سادة  لأل ا ل  وي ملماة مااق  و م سا ع م لإ ا    ع امادة آومة م ض ة وعع س  وي معي مذو  ح سف سم س ع مم     ع م ض ة م ويأا  

  لعي  : مم   عتط   معي ه

   و عي  سي   ب  لي ملدن في  و  ص وعمومل وا       جي     ايع ة  

 اامي  ق ل : حم ن ع وع ي ملدن 

 ِّعه قم أ
 امادة  و  ع: للو  سيغلال سعمف و  ق ع  لي م 

 لدنه ِّ
   ض تع ة إل     لي م 

        ة لأن  اد هج عمت     ل عمة حعمغ 

    ِّع فاااي  لإح ااا ا ب ااابب لااا   اشااا غف  لأل ااا ل  وي ملماااة مااا  عغ  اااات
عي م   معمواااة  من مقااامع  لي ااام  مشااا   ويضااا عب م  ز م  ماااة فاااي  وع اااس  وي ااامو

 ما عع اته

     ِّع ام  ل ق اته
 ل   ا  مس  لي م 

      ع ع
و
ِّع لأن  ف ما ع

ف  لي م  فَّ  ومقمف معد  مم  ن تط  في ا  مق اع   لأن  ف م وي عع عه ة ج عما دو
َ
 ممَ  ث

  وعلاق ع  ومقم مة

   ا  ل  ل  ش  م   ل     ويش م ع

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

 مينس   معي

 سشة للو  لأقس في مج ل  وي مع

  مع ع ا عيبمة في  وي مع

 



 
 
 
 

 

  و  ع ع م لد ع ع  وشا مةف

  اج م   لم نب ماخ م د  في مج  تط   لد ةهت دمس ل عمة 

 و  ع: للو ا ق  وع س لاة اشممف  لأ م ع حم س ة أشا ص مش س دنه  

  و  ع: للو حس  لا تس م اخ ذ  و   ع ع  

 و  ع: للو إ   ل  لععمم ع  ولازمةه  

 و  ع: للو      لععمم ع م  ااة ع م لأاا عه  

     م نيخ خطف ل يموم ع أااةهت دمس ل عمة   يم ع  لأا 

 و  ع: للو  وين مق م ويم وس حدن  لد     ايع ةه  

 و  ع: للو  لا عاة  و ع وة م  وتز    ل عمب متشجم   لأا    للو  لا عاة في  ويخ مق ولأنا ةه  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 
 

 

 مسؤول تقني

  و  يس  ل  ش  المسؤولية الإدارة

  ل     ويش م ع جميع الموظفينالاتصال المباشر مع  الإشرافية

 ن ف  ومقم ة

 ا  ن امادة نم   ميا مس وع ععمم ع    ل  للو س لة ح ظ متاغمس م ستة  ع  لععمم ع مامادة  و م ن ع  ولازمة ولإ  ع:  وععم  وع ي بعة

 ةج عم   م وي ممف م اخ ذ  و   ع ع  م وع س للو عا  ا   :  و نمة  لأس سمة وعشم   وعما   ح حيم   ع

  لد   م وم    ع  وي  معمة

 ة  ميض    ا ق  ولازمة لإح  ث  وي مي   ل عمبه ج عم     مي ع  ع  وي مي  حش   للو  ع سة  حيم   ع    -1

ة ود ه  وشمف ميض    ا ق   ا وة حيأمدن ن ه ج عم ي ب  تاغمس  وشمف  ل   ة  مي مف ا   تط   م ا ف للو ا عمس  حيم   ع    -2

   حيم   عه 

      مم و  ع    عمل  و   عة م  ا ا ع /  وي   ث ع  ولازمة مي عأ   م ن  اشم  م قي     ه  -3

 يخ مة ميض     عمل   ج عية لش  اك  عن   مي م  بع اد  للو     ع:  وععم   م ا ف للو   عأ مي عس ما تس تاغمس  وشمف  ل -4

 اش م ن ه 

  ي ب  ا   : ل س أ دز:     سب  لآلي مش كة  لععمم ع م  دز:  و   لة ميي  ق م  ملا متط  لي ع  ع  ل يخ مدنه -5

  لو       لأ نىه   ي ب   ولاح  لأل  ل في أس ع مقت م ع س للو  قلاود  -6

  ا ف للو ا   ف  و لف  و نل  ولاز  ولإ  ع ع  ل يخ مة وعشم    مييأا  م  امادة  ويم مت  ل عمب وض  ن سلامة  وتاغمسه  -7

  ع س للو ا      حيم   ع  وشم   م   لأ دز: م ل يعزم ع ميي ب  امادةن  م ا ف للو اخ مق ماش م  ح  ما  لإحلال  ولازمةه  -8

 ه م  ا   تط   ض    ا ق  لش س ة ويأمدن  لععمم ع     مقة ح وشم   ما  ن سلامتط  م ا ف للو اش م ن  ميي  ق -9

 ا ف للو ا  مف م  ي  ع  لأسعمب  لش سب وع   امة للو س ية  لععمم ع ما    ج  ع نا ا  ل يخ مدن مم يمي تطف  ومقم مة  -11

 ميي ب  ا  م ته 

  وع س مأمومي ات لإ  ع: اكشموم م   لععمم ع  مم  ق ة ني  ا  ويش م ه   ض    ق  -11

  وعلاق ع  ومقم مة

   ا  ل  ل  ش  م   ل     ويش م ع

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

 سشم ع 3 اة: ل عمة ل :   ا س ل   -                          سة لعم      سمب أم م   ع  ود هنش -

  و  ع ع م لد ع ع  وشا مةف

 صياغة وتحديد الأهداف. -1

 التخطيط الفعال. -2

 إعداد البرامج التنفيذية للخطط المعتمدة. -3

 اتخاذ القرارات بناءً على الحقائق. -4

 مهارات القيادة والإدارة بشكل عالي. -5

 مهارات الاتصال والتواصل مع الأخرين -6

 عباء.مهارات التنسيق وتوزيع الأ  -7

 .وقوة الملاحظةمهارات التنبؤ  -8



 
 
 
 

 

 

 مسؤول تواصل اجتماعي

  و  يس  ل  ش   ل يمومة  لإ  ع:

  ا  ل  ل  ش  م    م    لإش  امة

  لمق دن

  ل     ويش م ع

 ن ف  ومقم ة

 م لا ع   ممي بعةة للو   م   وا ا ع م  نا   ممي ولأنا ة م و ع وم ع ل   واة ما ج عم ل يمومة  وا معة ل  ح  ح ع   

 ة م لف  نتا عن  للو  وا كة  وعشك مامةج عم و  م  م   وزم ع م و   لعيط  م وع س للو مي بعة للو نا   و مع  ولا  ة ح  

  لد   م وم    ع  وي  معمة

 ةهج عمإ  ع:   م  ح  ح ع مس  س  ويم وس    ي  عي ول -

 إل       يمى بااس  حتة في -

 ةج عم ويأا  م  ا   ث   م  ح  ح ع مس  س  ويم وس    ي  عي ول -

  و  ع: للو امادة  لف انل محس  لا تس ل  بع  )لاة   نتةنت(ه -

 مع  جة لع  ع م سي   ع ع   ج دمعه -

  مى ما   ف    عمله و   للو  واا -

  لي بعة م وي  لس  ل ي  ه -

 ة م  سيج حة لش   قيض   ذو هج عمات    لش قا ع  ليعع ة ح   -

 مع اة مادف لش  ع مس  س  ويم وس    ي  عي م لا عادن ايط  مامف   ك  نا   لععمم ع م وت ميقه -

  ويأا  م   م : موم غة  لنامع ع م و عي ولإح  ع م ويج     ل ي  ه -

 إ  ع: ل عم ع  ونا   لإوكتةمني وع ا ع   م واة ما -

 ةهج عمزي  : ش كة  لدي دن م لي بعدن     ح ع    -

 إ  ع:    م ع ع م و  م  م    ج دمع ح  ي ة  حتة امةه -

  و م   ح  ص ما   و    ع بااس ل  ه

  ع   ادة ة م ليس  ع  ل ن ة مق  :  و   ع   نليهج عمبعة  و    ع   مي 

 مي بعة  لأن  ف  و ل ماعد   و  يق وع ا ع   م واة ما في  ونا   لإوكتةمني 

 ل    ع ة وي مف  ستة امجمة  وع سه

 ا   ث   ستة امجم ع إن ا عب  لأم  

  و    عهم  موة  ع سة ما ممف  عا  ا  و و ع  ل تط اة للو 

 م   عة ل مة مبش   ا  ي  ل  ح وة  و    ع م    لاعه

 ما  أن  ف     : بااس شد ع م معع

  عق اج عب     : ممم ا ة تغدة ع  وا ا ع    ي  لمةه

  وعلاق ع  ومقم مة

   ا  ل  ل  ش  م   ل     ويش م ع



 
 
 
 

 

  و  ع ع م لد ع ع  لدشمةف

  وث نمية  وع مة   و حعم     ج معي -

  لأاضعمة ل  و يطف  اة: ما خطته -

  و  ع ع م لد ع ع  وشا مةف

 مد ع ع  ويم وس  و ع ل م   لأ  ي  -

  و  ع: للو  و م   ح د   ميع  : م   ني    ل لي ح وي  ومسه -

  و  ع: للو  وع س ح مع: ا   ة أم ا   ا يقه -

 م يمى وغمع ل ليه -

 مد ع ع ت مي مةه -

  وي كدة  لإح  عي م لد ع ع  وكي حمةه -

  و  ع: للو  ويغعب للو  وعم  ق م عق حعمل م يك :ه -

 

  



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


