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 :ايبٝاْات عٔ ايٛظٝؿ١ : أٚلا

 1 زقِ ايٛظٝؿ١  اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 الإغساف ع٢ً ؼدٜد أعُاٍ  اؾُع١ٝ  ٚزضِ َطازاتٗا ٚايتشكل َٔ ؼكٝل أٖداؾٗا ايٛدٛد١ٜ . ًَدط ايٛظٝؿ١ 

عغٛ فًظ الاداز٠  –ز٥ٝظ فًظ الاداز٠  –فًظ الاداز٠  –اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ 

 رٟ ــــــؿٝــــٓــــــس ايتـــــالمدٜ –از ــــــُــــجــتــاف ٚالاضــــــــــــــــالاٚق –ٞ ــــــــــايـــُـــالاَين اي
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 ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝثاْٝا : 

 الإداز٠فًظ  ػاٖ٘ المط٦ٛيٕٛ

 يٛادباتثايجا : المٗاّ ٚا

 

 

 

 

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

 عكد الادتُاعات ايعاد١ٜ َس٠ نٌ ض١ٓ يًٓعس في المٛاعٝع ايتاي١ٝ : 1

 .َٚٓاقػت٘  المٓت١ٝٗاؾُع١ٝ خلاٍ ايط١ٓ  أعُاٍعٔ  الإداز٠تكسٜس فًظ   -أ

تا١َٝ يًط١ٓ ـتكسٜس المحاضب ايكاْْٛٞ يًذُع١ٝ ٚايتضدٜل ع٢ً اؿطابات آَاقػ١  ب

ايتكدٜس١ٜ يًط١ٓ الماي١ٝ  المٛاش١ْ  ٚإقسازاعلذاعات ؽٌ بٗا ثم١  لم ٜهٔ إذاالماي١ٝ 

 .اؾدٜد٠ 

 .ٚددت  إَٕٚلاسعاتٗا عٔ اؾُع١ٝ   الاضلا١َٝ  ايػؤٕٚ تكسٜس ٚشاز٠  ت

يًط١ٓ ايكاد١َ ٚاؽاذ َا  الإداز٠تعدٌٜ بسْاَر ايعٌُ ايرٟ ٜكلذس٘ فًظ  أٚ إقساز  خ

 .تساٙ بػأْ٘

 َٔ المٛاعٝع ايتاي١ٝ : أنجس أَٚس٠ نٌ ض١ٓ يًٓعس في ٚاسد   ايطاز١٥ عكد الادتُاعات   -2

 الإداز١ٜ أٚاؾُع١ٝ الماي١ٝ  أعُاٍاعطساب  -1

 .ؾتح ؾسٚع لها  أٚ الأضاضٞتعدٌٜ ْعاَٗا  -2

 .ؾٝٗا  أخس٣اْدَاز  أٚ أخس٣دفٗا في جمع١ٝ  أٚسٌ اؾُع١ٝ  -3

 .عغٜٛتِٗ إْٗا٤ أٚػدٜد  أٚ الإداز٠فًظ  أعغا٤اْتداب  -4

 .فالاتٗااؾُع١ٝ ٚاقلذاح  لأَٛاٍدزاض١ َبدأ الاضتجُاز  -5

 طاز١٥ تطتٛدب عكد ادتُاع طازئ  أَٛز أٟ -6

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 2 زقِ ايٛظٝؿ١  فًظ الإداز٠  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 .أٖداف اؾُع١ٝ تٓؿٝريايطًط١ ايتٓؿٝر١ٜ يًطٝاض١ ايتي تسلزٗا اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ
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 اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ المباغس المط٦ٍٛ

 يٛادباتثايجا : المٗاّ ٚا

 

 

 

 

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

نايبت في  الأعغا٤ع٢ً ْػاطات  إغسافذيو َٔ  ايعلاقات ايداخ١ًٝ يًذُع١ٝ َٚا ٜتطًب٘ ٠َباغس 1

 يلاْعكاد.ٚدع٠ٛ اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ  ٚالمؤقت١يعغ١ٜٛ اؾُع١ٝ ٚتػهٌٝ ايًذإ ايدا١ُ٥  الاْغُاّطًبات 

 أٖدافٜدخٌ في ْطام  المػسٚعات ايت١ُٜٛٓ ٚالادتُاع١ٝ َٚا ٚإداز٠ٚغ٦ْٛٗا ايعلاقات اـازد١ٝ  ٠ َباغس 2

 اؾُع١ٝ 

ٚعُإ  ٚالإداز١ٜايؿ١ٝٓ ٚالماي١ٝ ت٘ أدٗصٚددت ٚتطٜٛس  إٕالمسنص ايس٥ٝطٞ يًذُع١ٝ ٚؾسٚعٗا  إداز٠ 3

 .ايتعاقد َع ايؿٓٝين ٚالمٛظؿين ٚالمطتددَين َٔ ذيو  ٜتطًب٘نؿاٜتٗا َٚا 

المتبع١ ٚؼدٜد ايبٓٛى ايتي تٛدع ؾٝٗا  يلأصٍٛٚايتضسف ؾٝٗا ٚؾكا  ٚأَٛالهاالمُتًهات يًذُع١ٝ  إداز٠ 4

 .اؾُع١ٝ أَٛاٍ

 .ع٢ً تٓؿٝر َٚتابع١ قسازات اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ ٚناؾ١ ايتعًُٝات ايٛازد٠ َٔ دٗات الاختضاظ  الإغساف 5

ايتكسٜس  ٚاعتُاد ع٢ً تٓؿٝرٖا َٚتابعتٗا  ٚالإغسافاؾُع١ٝ  ٚأعُاٍخطط  ٚبساَر ْٚػاطات  اعتُاد  6

 .اؾُع١ٝ َٚٓذصاتٗا أعُاٍايطٟٓٛ عٔ 

اؾُع١ٝ  أَاّتكسٜس عٓٗا ٚتٛيٞ َٓاقػتٗا  ٚإعداددزاض١ المٝصا١ْٝ ايع١َُٝٛ ٚاؿطابات اـتا١َٝ يًذُع١ٝ  7

 .ايع١َُٝٛ

 .اؾُع١ٝ ايع١َُّٝٛ أَاايتكدٜس١ٜ يًعاّ ايكادّ ٚتٛيٞ َٓاقػاتٗا  ٛاش١ْالم اعتُاد  8

ٚايتٓع١ُٝٝ ايتي تٓعِ ضلر ايعٌُ داخٌ اؾُع١ٝ ٚتكديمٗا يًذُع١ٝ  ٚالإداز١ٜايًٛا٥ح الماي١ٝ  اعتُاد  9

 .ايع١َُٝٛ لاعتُادٖا

 .عٓد الاستٝاز يريو الإداز٠ضس فًظ  أَينٚتعٝين َدٜس تٓؿٝرٟ يًذُع١ٝ  10

ٚايكغا١ٝ٥ بما لها َٔ سكٛم َٚا عًٝٗا َٔ  ٚالأ١ًٖٝتمجٌٝ اؾُع١ٝ يد٣ ناؾ١ اله٦ٝات اؿه١َٝٛ  11

 .ٚادبات

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا
 3 زقِ ايٛظٝؿ١  الإداز٠ز٥ٝظ فًظ  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

ايعا١َ ٚاـاص١ يًذُع١ٝ ٚتكدِٜ خدَات ذات دٛد٠ عاي١ٝ في  الأٖدافيتشكٝل  الإداز٠قٝاد٠ ؾسٜل ايعٌُ بمذًظ  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 .لمجالات المطتٗدؾ١ا

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ
 المدٜس ايتٓؿٝرٟ  2 الإداز٠فًظ  أعغا٤ 1 أَاَ٘  المط٦ٛيٕٛ
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 يٛادباتثايجا : المٗاّ ٚا

 

 

 

 

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

 ٚاؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ  الإداز٠فًظ  ادتُاعات ز٥اض١  1

 ايكغا١ٝ٥تمجٌٝ اؾُع١ٝ يد٣ ايطًطات ايسلز١ٝ  2

 اؾُع١ٝ ٚايًذإ المٓبجك١ عٓٗا أعُاٍع٢ً ناؾ١  الإغساف 3

 عٔ بداٜتٗا ٚالإعلإاؾتتاح دًطات الادتُاعات  4

في المٓاقػ١ ٚاضتلاّ نٌ الاقلذاسات ٚتٓطٝكٗا ٚتكديمٗا  ٚأٚيٜٛاتٗا لأُٖٝتٗا تبعاً الأعُاٍدداٍٚ  إقساز 5

 .يًُٓاقػ١ 

 الأعغا٤ٚقٝاد٠ اؾًط١ بطسٜك١ يبك١ َٚساعا٠ ايتصاّ  الأعغا٤المٓاقػات اؾُاع١ٝ بين  أصٍٛؾسض  6

 .بكٛاعد ْٚعِ اؾًطات 

 في تٓعِٝ ايًذإ المح١ًٝ  المطا١ُٖ 7

ْكاط َع١ٓٝ تطتٛدب قٛاعد ٚممازض١ قدد٠ لمعاؾ١ المطا٥ٌ  إلى الأَسنًُا يصّ  الأعغا٤ اْتباٙيؿت  8

 .ايتي ٜٓعس ؾٝٗا

 اضتكباٍ شٚاز اؾُع١ٝ ٚتعسٜؿِٗ بٓػاطٗا ٚبسافٗا  9

 ع٢ً ْػاطات اؾُع١ٝ ٚايطًب َٔ المعٓٝين نتاب١ ايتكازٜس ايدٚز١ٜ الإغساف 10

 َٔ قٝاّ اؾُع١ٝ بتطدٜد ايتصاَاتٗا ٚتٓؿٝر اتؿاقٝاتٗا  ايتأند 11

 ٚايسلز١ٝ ذات ايعلاق١ الأ١ًٖٝالاتضاٍ َع اؾٗات  12

 المتعًك١ باؾُع١ٝ  ٚالأٚاَس ٚالإدسا٤ات الأعُاٍايتٛقٝع ع٢ً قاعس الادتُاعات ٚنٌ  13

  

الإداز٠ ٚالأعُاٍ ايس٥ٝظ في ساٍ غٝاب٘ عٔ سغٛز ادتُاعات فًظ  بأعُاٍْا٥ب ايس٥ٝظ ٜكّٛ   ْا٥ب ايس٥ٝظ 

 . ايتٓؿٝر١ٜ الأخس٣ 

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا
 4 زقِ ايٛظٝؿ١  الإداز٠فًظ  عغٛ  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

ايعا١َ ٚاـاص١ يًذُع١ٝ ٚتكدِٜ خدَات ذات دٛد٠  الأٖدافيتشكٝل  الإداز٠ؾسٜل ايعٌُ بمذًظ  المػازن١ في  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 .لمجالات المطتٗدؾ١اعاي١ٝ في 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ
 المدٜس ايتٓؿٝرٟ  2 الإداز٠فًظ  أعغا٤ 1 ػاٙ المط٦ٛيٕٛ
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 يٛادباتثايجا : المٗاّ ٚا

 

 

 

 

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

 سغٛز  ادتُاعات فًظ الإداز٠ ٚالمػازن١ في َٓاقػاتٗا ٚايتضٜٛت ع٢ً ايكسازات. 1

 ز٥اض١ ٚعغ١ٜٛ ايًذإ ايتي ٜهًؿ٘ بٗا المجًظ. 2

 أَاّ اؾٗات ذات ايعلاق١ ؾُٝا ٜهًؿ٘ ز٥ٝظ فًظ الإداز٠. اؾُع١ٝ تمجٌٝ  3

خد١َ اؾُع١ٝ  ٚإؾادتٗا غلدات٘ َٚعازؾ٘ ٚاقلذاح المٛاعٝع ٚتكدِٜ المبادزات ايتي َٔ غأْٗا ايٓٗٛض  4

 باؾُع١ٝ .

 ايتكٝد بما ٜضدز َٔ اؾ١ٗ المػسؾ١ ٚفًظ الإداز٠ َٔ تعًُٝات. 5

 .اٚزعا١ٜ َضاؿٗ اٚأضسازٖ اؾُع١ٝالمحاؾع١ ع٢ً  6

 . المػازن١ ايؿاع١ً في َا ٜطسس٘ المجًظ َٔ َٛاعٝع 7

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 5 زقِ ايٛظٝؿ١  المايٞ  المطؤٍٚ َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 .ٚاؽاذ ايلاشّ سٝاٍ  ذيو المتابع١ ٚالإغساف ع٢ً سسن١ ايضٓدٚم ٚايتدؾكات ايٓكد١ٜ ايضادز٠ ٚايٛازد٠ َٓ٘ ٚايٝ٘  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 . الإداز٠الا بكساز َٔ فًظ  الأَٛاٍ صسف  اؾُع١ٝ ٚعدّ  أَٛاٍاؿؿاظ ع٢ً 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 ز٥ٝظ المجًظ المباغس المط٦ٍٛ
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 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 6 زقِ ايٛظٝؿ١  ٚالاضتجُاز  ٚقافالأكتط  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ٚشٜاد٠ إٜساداتٗا . اؾُع١ٝ ٚايعٌُ ع٢ً تُٓٝتٗا  ٚتطٜٛسٖا  َٚػازٜع  أٚقافع٢ً  ٚالإغساف الإداز٠ ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝثاْٝا : 

   فًظ الإداز٠ ز٥ٝظ  المباغس المط٦ٍٛ

 ٚايٛادباتثايجا : المٗاّ 

 

 

 ٚتٛثٝكٗا . باؾُع١ٝ الأٚقاف ٚالمُتًهات اـاص١ سضس  1

 ٚاضتجُازٖا ٚايعٓا١ٜ بٗا  الأٚقافع٢ً بٓا٤  الإغساف 2

 المدقل   المحاضب   المدٜس  المايٞ   ػاٙالمط٦ٛيٕٛ 

 يٛادباتثايجا : المٗاّ ٚا

 

 

 

 

 

 

المٗاّ 

 ٚايٛادبات 
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 المٗاّ ٚايٛادبات 

 اؾدٜد٠  يلأٚقافعٌُ دزاضات اؾد٣ٚ  3

 الأٚقاف .ٜس زبع ايط١ٜٛٓ عٔ ززؾع ايتكا 4

 .ٚايتٛاصٌ َع ايداعُين  يلأٚقافطًب ايدعِ   5

 المػسٚعات   لإنُاٍالمػازن١ في ؼدٜد المد٠ ايص١َٝٓ ايلاش١َ يًشضٍٛ ع٢ً ايتٌُٜٛ ٚالمد٠ ايص١َٝٓ ايلاش١َ  6

 دزاض١ اضتُساز١ٜ المػسٚعات بعد اْتٗا٤ ايتٌُٜٛ اـازدٞ  7

 َٔ المتلدعين .تٛعٝح َضازف  ايضسف ع٢ً المػسٚعات بعد اْتٗا٤ ايتٌُٜٛ  8

 انتُاي٘اـاص١ باضتُساز١ٜ المػسٚع بعد  الأٚي١ٝالمػازن١ في تكدِٜ ًَدط يًُكلذسات   9

 .عٌُ َٛاش١ْ يًُػسٚعات بايع١ًُ المح١ًٝ 10

 اضتهػاف ايؿسظ الاضتجُاز١ٜ ٚإداز٠ المػازٜع الاضتجُاز١ٜ اـاص١ باؾُع١ٝ بػهٌ ناٌَ .  11

 ايكٝاّ باٟ  اعُاٍ اخس٣ تستبط بٛظٝؿت٘ ٚؼكل اٖداف ايعٌُ .   12

الاتضالات 

 ٚظسٚف ايعٌُ 

 ٚطاقِ ايعٌُ     اؾُع١ٝاتضالات داخ١ًٝ َع ز٥ٝظ 

 يعٌُ َهتب١ٝ َٝدا١ْٝ اظسٚف   - داخ١ًٝ اٚ خازد١ٝ  ٚالأ١ًٖٝاتضالات خازد١ٝ َع اؾٗات اؿه١َٝٛ 

 زابعا: ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ ٚالمٗاّ اـاص١
 ايػسنات ٚالمؤضطات ايتذاز١ٜ ٚ المام١   اؾٗات اؿه١َٝٛ ذات ايعلاق١   ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ 

 خاَطا :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١

 

 الأٚقافدٚزات في فاٍ ت١ُٝٓ المٛازد ٚاضتجُاز   غٗاد٠ داَع١ٝـ   1 َؤٖلات 

 ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ2١ـ  3 1 خلدات

 الآيٞايتعاٌَ َع اؿاضب  2 َع المُٛيين المدتًؿين   ٍٚالاتضاايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ  1 َٗازات

 .المػسٚعات   اؾد٣ٚ َٔ   تكِٝٝ ايكدز٠ ع٢ً  4 اٍ تطاعد ع٢ً تٛؾلر  ايدعِ ايلاشّ ضايكدز٠ ع٢ً تٛؾلر غبه١ ات 3

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا : َعاٜلر 

 في اؾٗات ذات ايعلاق١  الإدسا٤اتضسع١ تٓؿٝر   ايطلا١َ  يلأٚقاف ٚاضتُساز١ٜ اضتجُازٖا  1 َعاٜلر ايتكِٝٝ

 شٜاز٠ الإٜسادات الماي١ٝ يًُػازٜع ايتذاز١ٜ ٚالأٚقاف  . تكسٜس الاش غٗسٟ  1 ايتكازٜس المطًٛب١ 

 :ايبٝاْات عٔ ايٛظٝؿ١ : أٚلا

 7 زقِ ايٛظٝؿ١  ايتٓؿٝرٟ     المدٜس َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 الأَجٌيًذُع١ٝ بما يحكل الاضتػلاٍ  ٚالإداز١ٜايتٓؿٝر١ٜ يًذُع١ٝ ٚٚعع اـطط ايؿ١ٝٓ ٚالماي١ٝ  الإداز٠ع٢ً  الإغساف ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 اؾُع١ٝ ٚاضلذاتٝذٝاتٗا أٖدافيًُٛازد ٚيحكل 

 ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ ثاْٝا :
 اؾُع١ٝ أقطاّناؾ١  1 ػاٖ٘ المط٦ٛيٕٛ

 ٚايٛادباتثايجا : المٗاّ 

 .اؾُع١ٝ  أقطأَّ  ٚالمعد٠اؾُع١ٝ  بأدا٤زؾع ايتكازٜس المتعًك١  1 
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المٗاّ 

 ٚايٛادبات 

 .المتعًك١ بايطٝاضات المعتُد٠ يًذُع١ٝ  الإداز٠تٓؿٝر قسازات ٚتٛدٝٗات فًظ  2

 .ايعٌُ ع٢ً ؼكٝل غاٜات اؾُع١ٝ ٚؼطين صٛزتٗا ٚٚععٗا في المجتُع  3

 . يهاؾ١ المٛازد  الأَجٌاؾُع١ٝ الماي١ٝ عٔ طسٜل الاضتجُاز   أٖدافؼكٝل  4

 . الإداز٠َٔ سطٔ ضلر ايعٌُ ٚتٓؿٝر ضٝاضات فًظ  ٚايتأندٚايؿسٚع   الأقطاّع٢ً جمٝع  الإغساف 5

 .المحاؾع١ ع٢ً ممتًهات اؾُع١ٝ ٚضلا١َ ايعاًَين  6

  . اؿه١َٝٛ الأْع١ُايكا١ْْٝٛ بما ٜهؿٌ َضالح اؾُع١ٝ عُٔ  الأَٛزايتعاٌَ َع  7

 أٖدافَٔ خلاٍ ايتكازٜس ٚالادتُاعات ايدٚز١ٜ يتشكٝل  ٚايؿسٚع  الأقطاّالمتابع١ المطتُس٠ َع زؤضا٤  8

 .اؾُع١ٝ 

 . اؾُع١ٝ ْٚؿكاتٗا بما ٜتؿل ٚاـطط المكسز٠ إٜساداتَساقب١  9

ؾُٝا ٜتعًل بايلداَر المطتكب١ًٝ  الإداز٠ايتشكل َٔ تٓؿٝر ضٝاضات ٚاضلذاتٝذٝات اؾُع١ٝ ٚقسازات فًظ  10

 . الاضلذاتٝذ١ٝٚايكغاٜا 

 ٚايؿسٚع . الأقطاّضلر ايعٌُ بمدتًـ  ٚ  اؾُع١ٝ المايٞ أدا٤سٍٛ   الإداز٠ايتكازٜس ايدٚز١ٜ لمجًظ  زؾع 11

المضادز الماي١ٝ ٚايؿ١ٝٓ ٚايبػس١ٜ ايلاش١َ يلداَر  تطٜٛس اؾُع١ٝ سايٝا  لإيجاد الإداز٠ايتٓطٝل َع فًظ  12

 . َٚطتكبلا

 اؾُع١ٝ ٚبسافٗا َٚٝصاْٝتٗا ٚايتكدٜس يًعاّ المايٞ اؾدٜد  أْػط١ايتكسٜس ايطٟٓٛ عٔ  إعدادالمػازن١ في  13

 .َٔ اؾُع١ٝ  سطب ددٍٚ ايضلاسٝات المعتُد إيٝ٘ممازض١ ايضلاسٝات المدٛي١  14

 اعتُاد تكِٜٛ الادا٤ ايٛظٝؿٞ يًُٛظؿين . 15

 َتابع١ ضلر اـط١ ايتػػ١ًٝٝ ٚؾل اؾدٍٚ ايصَني لها . 16

 اـطابات ايضادز٠ عٔ إداز٠ اؾُع١ٝ الى اؾٗات المدتًؿ١ .تٛقٝع  17

 زؾع اٚاَس ايضسف لمجًظ الاداز٠ يًُضادق١ عًٝٗا .  18

 ١ٝ .ؾغػٌ ايٛظا٥ـ ايػاغس٠ سطب استٝادات اـط١ الاضلذاتٝذ١ٝ باضتجٓا٤ ايٛظا٥ـ الإغسا 19

الاتضالات ٚظسٚف 

 ايعٌُ 

اتضالات خازد١ٝ : َع اؾٗات اؿه١َٝٛ ٚؾإ اؾُع١ٝ  أقطاّٚناؾ١  الإداز٠اتضالات داخ١ًٝ : َع فًظ 

 ظسٚف ايعٌُ َهتب١ٝ َٚٝدا١ْٝ ٚداخ١ًٝ ٚخازد١ٝ  ٚالأ١ًٖٝ

 ايٛظٝؿ١: المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ  زابعا

 ايعا١َ ٚتطٜٛس اؾُعٝات  الإداز٠ دٚزات تدزٜب١ٝ في  2 ٜعادلها َا أٚغٗاد٠ داَع١ٝ  1 َؤٖلات 

 أٚ أٟ فاٍ قٝادٟ . ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ١ 5 1 خلدات

قدز٠ ع٢ً ايتدطٝط  -َٗازات قٝاد١ٜ  1 َٗازات

 َٗازات قٝاد١ٜ  –ٚايتشًٌٝ ٚاؽاذ ايكساز

 الآيٞاضتدداّ اؿاضب  2

 

 بالآخسَٜٔٗازات الاتضاٍ  4 ٚتػسٜعات ايعٌُ ٚايعُاٍ  بأْع١ُ إلماّ 3
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 الوصف الوظيفي
 

 ايٛظٝؿ١ أدا٤: َعاٜلر  خاَطا 

 تٓؿٝر اـطط  2 ؼكٝل الأٖداف  1 َعاٜلر ايتكِٝٝ

 تكسٜس  ؾضًٞ   2 تكسٜس غٗسٟ  1 ايتكازٜس المطًٛب١ 

 تكسٜس ضٟٓٛ  3
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 الموارد البشريـتالجودة و
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 8 زقِ ايٛظٝؿ١  اؾٛد٠ ٚايتطٜٛس  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ؼكٝل اؾٛد٠ في ايبٓا٤ الإدازٟ ٚالأدا٤ ايبػسٟ يًُٛازد ايبػس١ٜ يغُإ ؼكٝل أٖداف اؾُع١ٝ بهؿا٠٤ ٚؾاع١ًٝ  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 ايتٓؿٝرٟ   المدٜس  المباغس المط٦ٍٛ

 جمٝع ايعاًَين ػاٙ المط٦ٛيٕٛ

 ثايجا : المٗاّ ٚايضلاسٝات 

 

 

 

 

 

 

 اعتُادٖا ثِ ٚؾسٜل اؾٛد٠ َٚٔ   اؾُع١ٝ  إداز٠اؾٛد٠ َٚسادعتٗا َع  ٚأٖدافصٝاغ١ ضٝاض١  1

 . ٘تإعاؾَٚٔ ثِ  الإدسا٤دد ايػدط ايرٟ ضٝكّٛ بضٝاغ١ ٚؼ  عا١َ  إدسا٤اتتكسٜس اؿاد١ الى  2

 .اؾٛد٠  إداز٠ايتػٝلرات المتعًك١ بٛثا٥ل ْعاّ   إسداخالمٛاؾك١ ع٢ً  3

 قا١ُ٥ تطًِٝ ايٛثا٥ل ٚإعدادايٛثا٥ل المتعًك١ باؾٛد٠  إصداز 4

ؿغ اؿفي ًَـ  الأص١ًٝٚسؿغ ايٓطذ  إصدازٖا ٚإعاد٠ْعاّ اؾٛد٠  ٚإدسا٤ات  َسادع١ ٚتعدٌٜ ٚثا٥ل 5

 اؾدٜد٠  الإصدازاتٚضشب ايٓطذ ايكديم١ ٚتطًِٝ 

 كــتــــــــط ايتدزٜــــب  –اؾٛد٠ ٚايتطٜٛــــــــس 

 اـــايطهستازٜ –اـدَات -غ٦ٕٛ ايعاًَين  
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اؾُع١ٝ عٝح ٜػٌُ ْطام ايتشًٌٝ  أقطأَّ تطبٝكٗا َٔ قبٌ  ٚايتأندؼغلر قا١ُ٥ ؼًٌٝ  المعًَٛات  14 

 .َٚط٦ٛي١ٝ ايكٝاّ ب٘ 

 تطًب َٓ٘ في فاٍ  ؽضض٘  أخس٣َٗاّ  بأٟايكٝاّ  16

الاتضالات 

 ٚظسٚف ايعٌُ 

 خازد١ٝ َع اؾٗات المع١ٝٓ ٚ اؾُع١ٝ  أقطاّٚناؾ١   يًذُع١ٝ داخ١ًٝ َع المدٜس 

 ٚظسٚف ايعٌُ َهتب١ٝ َٚٝدا١ْٝ

 زابعا: ايعلاقات  ايٛظٝؿ١ٝ ٚالمٗاّ اـاص١
 جمٝع الأقطاّ  ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ 

 خاَطا : المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١

 دٚزات تدزٜب١ٝ في ْعاّ اؾٛد٠ 2 غٗاد٠ داَع١ٝ  1 َؤٖلات 

  4 غٗاد٠ تدزٜب َدزبين  3

 الإداز٠أعٛاّ في  4خلد٠ لا تكٌ عٔ  2 أعٛاّ في ايتدزٜب 4خلد٠ لا تكٌ عٔ  1 خلدات 

 قدز٠ ع٢ً ايتشًٌٝ ٚاؽاذ ايكسازات 2 إتكإ ايًػ١ الالًٝص١ٜ 1 َٗازات 

 َٗازات اضتدداّ اؿاضب الآيٞ 4 بالآخسَٜٔٗازات ايتعاٌَ ٚالاتضاٍ  3

 ايٛظٝؿ١  أدا٤ضادضا: َعاٜلر 

 َطابك١ الأعُاٍ لأْع١ُ اؾٛد٠ ٚاعتُادٖا َٔ المسادع .  الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع   َعاٜلر ايتكِٝٝ 

 تكسٜس الاش ضٟٓٛ   تكسٜس الاش غٗسٟ  ايتكازٜس المطًٛب١
 

 

 إصدازٖا ٚإعاد٠ًٜٗا دٚتعسٜـ ايطذلات ٚايتشهِ ؾٝٗا ٚسؿعٗا ٚحماٜتٗا ٚايطٝطس٠ عًٝٗا ٚتع إصداز 6 المٗاّ ٚايٛادبات 

 إلىايتضشٝش١ٝ عٓد اؿاد١  الإدسا٤اتتًكٞ ا١ٜ غها٣ٚ ٚنتاب١ تكسٜس سالات عدّ المطابك١ ٚعٌُ  7

فد١ٜ  أْٗأَ  يًتأندالمع١ٝٓ  اؾ١ٗظٗٛزٖا  َٚتابعتٗا َع  إلىالمؤد١ٜ  الأضباب إشاي١َٔ ادٌ   ذيو

 ٚطبكت بايطسٜك١ ايضشٝش١ 

 سضس تكازٜس سالات عدّ المطابك١ المهتػؿ١  ٚتازٜذ َتابعتٗا َٚت٢ تم الاْتٗا٤ َٔ نٌ ساي٘ 8

ٚؼدٜد  يلأْػط١ ٚالأ١ُٖٝعاّ بٓا٤ ع٢ً اؿاي١  اـط١ ايط١ٜٛٓ يًُسادع١ ايداخ١ًٝ في بدا١ٜ نٌ إعداد 9

 ؾسٜل المسادعين ٚاختٝاز ز٥ٝظ ايؿسٜل 

ٜعسض ًَدط  تكسٜس  ٚإعدادالمدتض١  الأقطاَّسادع١ تكازٜس المسادع١ ايداخ١ًٝ ٚاعتُادٖا ٚتٛشٜعٗا ع٢ً  10

 الأقٌع٢ً  بأضبٛعايعًٝا  الإداز٠قبٌ ادتُاع َسادع١   اؾُع١َٝدٜس سادع١  ايداخ١ًٝ ع٢ً المتكازٜس 

 سؿغ ٚثا٥ل المسادع١ ايداخ١ًٝ ٚتكازٜسٖا بمًـ خاظ  11

الادتُاع ٚتدٜٚٔ قاعس الادتُاعات ٚايكسازات   أعُاٍددٍٚ  ٚإعداد الإداز٠ايدع٠ٛ لادتُاع َسادعت٘  12

 ايعاّ  الأدا٤ايتي اؽرت ٚاؽاذ ايكسازات المتعًك١ بايتٛصٝات بتشطين   ٚالإدسا٤ات

 .اؾٛد٠ ٚؼؿٝصِٖ ع٢ً ايعٌُ بٗا  ٚأٖدافع٢ً ضٝاضات  الأؾسادتدزٜب  13
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 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 9 زقِ ايٛظٝؿ١  اداز٠ ايتدزٜب   َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

  تٓؿٝر ايلداَر ايتدزٜب١ٝ ايتدضض١ٝ المب١ٝٓ ع٢ً الاستٝاز يتطٜٛس ايعاًَين ٚالازتكا٤ بكدزاتِٗ . ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 ايتٓؿٝرٟ   المدٜس  المباغس المط٦ٍٛ

 جمٝع ايعاًَين ػاٙ المط٦ٛيٕٛ

 ثايجا : المٗاّ ٚايضلاسٝات 

 

 

 المٗاّ 

  ٚايٛادبات

 ؾُٝع ايعاًَين ٚالمتطٛعين في اؾُع١ٝ .ؼًٌٝ الاستٝادات ايتدزٜب١ٝ  1

 اـطط ايتدزٜب١ٝ ايط١ٜٛٓ  ٚؾل ْتا٥ر ؼًٌٝ الاستٝاز ايتدزٜبي .إعداد   2

 المػازن١ في صٝاغ١ المػازٜع ايتدزٜب١ٝ ايتي  تطتٗدف المؤضطات المام١ ٚاؾٗات ذات المط٦ٛي١ٝ الادتُاع١ٝ .  3

 . في ْٗا١ٜ نٌ بسْاَر تدزٜبي  تٓؿٝر اـط١ ايتدزٜب١ٝ  ٚتكِٝٝ ايع١ًُٝ ايتدزٜب١ٝ  4

 اضتكطاب المدزبين ٚالمسانص ايتدزٜب١ٝ ايتي تكدّ أعُالها عسؾ١ٝ عاي١ٝ .  5

 ايتدزٜب . نٔاٚأَايتٓطٝل َع المدزبين ٚالمتدزبين  6

 الإغساف ع٢ً ضلر ايع١ًُٝ ايتدزٜب١ٝ أثٓا٤ اْعكاد ايدٚزات .  7

 الإغساف ع٢ً ايتٛثٝل يًتدزٜب بالمػازن١ َع قطِ ايعلاقات ٚالإعلاّ . 8

 المع١ٝٓ . الأقطاّقٝاع ٚؼًٌٝ ايعا٥د َٔ ايتدزٜب بالاغلذاى َع  9
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الاتضالات ٚظسٚف 

 ايعٌُ 
 خازد١ٝ َع اؾٗات المع١ٝٓ ٚظسٚف ايعٌُ َهتب١ٝ َٚٝدا١ْٝ أقطاّ اؾُع١ٝ ٚ ٚناؾ١   يًذُع١ٝ داخ١ًٝ َع المدٜس 

 زابعا: ايعلاقات  ايٛظٝؿ١ٝ ٚالمٗاّ اـاص١
 جمٝع الأقطاّ  ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ 

 خاَطا : المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١

 ؼًٌٝ الاستٝادات ايتدزٜب١ٝ . دٚزات تدزٜب١ٝ في  2 غٗاد٠ داَع١ٝ  1 َؤٖلات 

 قٝاع ايعا٥د ايتدزٜبي .  دٚزات تدزٜب١ٝ في  4 غٗاد٠ تدزٜب َدزبين  3

  الإداز٠أعٛاّ في  4خلد٠ لا تكٌ عٔ  2 أعٛاّ في ايتدزٜب 4خلد٠ لا تكٌ عٔ  1 خلدات 

 قدز٠ ع٢ً ايتشًٌٝ ٚاؽاذ ايكسازات 2 ايًػ١ الالًٝص١ٜ إداد٠  1 َٗازات 

 َٗازات اضتدداّ اؿاضب الآيٞ 4 َٗازات ايتعاٌَ ٚالاتضاٍ بالآخسٜٔ 3

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا: َعاٜلر 

 تٓؿٝر خط١ ايتدزٜب .  الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع   َعاٜلر ايتكِٝٝ 

 تكسٜس الاش ضٟٓٛ   تكسٜس الاش غٗسٟ  ايتكازٜس المطًٛب١
 

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 10 زقِ ايٛظٝؿ١  المٛازد ايبػس١ٜ َدٜس  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

ٚايتشكل َٔ سطٔ  الإداز١ُٜع١ٝ اـاص١ بايتٛظٝـ ٚتٓعِٝ غؤٕٚ ايعاًَين ٚاـدَات اؾتٓؿٝر ضٝاضات  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

ايعٌُ ٚؼكٝل ايسعا  بأْع١ُاختٝاز ايعٓاصس المؤ١ًٖ في ايٛظا٥ـ الملا١ُ٥ ٚزعا١ٜ سكٛقِٗ َٚتابع١ ايتصاَِٗ 

ايٛظٝؿٞ يًعاًَين باؾُع١ٝ َٔ خلاٍ تكدِٜ خدَات ذات دٛد٠ عاي١ٝ لهِ ٚتٓؿٝر ضٝاضات اؾُع١ٝ  ٚالأَٔ

 .لها ٚايعٌُ ع٢ً زؾع نؿا٤تٗا الأَجٌ الاضتجُازاـاص١ بتطٜٛس المٛازد ايبػس١ٜ يتشكٝل 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 ايتٓؿٝرٟ   المدٜس  المباغس المط٦ٍٛ
 

 ايطهستاز١ٜ  خدَات خازد١ٝ  اـدَات ايداخ١ًٝ   غ٦ٕٛ المٛظؿين     المط٦ٛيٕٛ ػاٙ 

 ٚايٛادباتثايجا : المٗاّ 

 

 

 

 

 

 ايعاًَين  أدا٤ٚايسقاب١ٝ ايلاش١َ يًتشكل َٔ  الإداز١ٜتطٜٛس ايٓعِ  1

ايؿاع١ً يتٛؾلر ب١٦ٝ عٌُ َلا١ُ٥ ٚاقلذاح ضٝاض١ سٛاؾص يًعاًَين اؾادٜٔ  ٚالأضايٝبٚعع ايغٛابط  2

 ٚالمُٝصٜٔ 

ٚعع خط١ غا١ًَ لاستٝادات ايكطِ ٚالمػازن١ في ادتراب  ٚاختٝاز ايهؿا٤ات الملا١ُ٥ يًعٌُ ٚٚعع   3

 بضٛز٠ َطتُس٠  أدا٥ِٗٚتكِٝٝ  تِٗ اـطط ٚايلداَر يت١٦ٝٗ ايعاًَين يًعٌُ ٚتدزٜبِٗ ٚتُٓٝ

 ػٗٝص ايػٗادات ٚاؿكا٥ب ايتدزٜب١ٝ يهاؾ١ المتدزبين . 10

 تطًب َٓ٘ في فاٍ  ؽضض٘ أخس٣َٗاّ  بأٟايكٝاّ  11



 

 17الصفحة   العويقيلةمحافظة   -الشمالية الحدود –المملكة العربية السعودية 

 الوصف الوظيفي –الكريم بالعويقيلة                             مشروع البناء المؤسسي الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن 

 

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

 

ع٢ً تطبٝل ضٝاض١ اؾُع١ٝ اـاص١ بايتٛظٝـ ٚايسٚاتب  باضتدداّ بسْاَر غؤٕٚ المٛظؿين  الإغساف 4

 ٚايسٚاتب 

ع٢ً ضاعات اؿغٛز ٚالاْضساف  بالإغسافايتشكل َٔ ايتصاّ المٛظؿين بطٝاض١ ايدٚاّ في اؾُع١ٝ  5

 يًلدْاَر المطبل في اؾُع١ٝ  ٥ُتٗا  َٚلا  ٚايتشكل َٔ داٖصٜتٗا

 يًذُع١ٝ . ع٢ً ايٓعاؾ١ ٚالمعٗس ايعاّ  الإغساف 6

 ناؾ١ ايعكٛد  ١ٚالمُتًهات َٚتابع يلأؾسادايطلا١َ ايعا١َ  أَٛزَتابع١  7

داخٌ اؾُع١ٝ المٓضٛظ عًٝٗا ٚايتي تػهٌ ٚؾكا   ٚالمؤقت١الاغلذاى في المجايظ ٚايًذإ ايدا١ُ٥  8

 ٚايتعًُٝات ٚايكسازات  يلأْع١ُ

المدٜس ايتٓؿٝرٟ عٔ ضلر ايعٌُ في ايكطِ َٚٓذصات٘ ٚاستٝادات٘ ٚالمػهلات  إلىتكدِٜ ايتكازٜس ايدٚز١ٜ  9

 ايتي تٛادٗ٘ ٚالاقلذاسات ايهؿ١ًٝ عًٗا 

 .الإدسا٤اتَٔ اضتهُاٍ ناؾ١  ٚايتأندتستٝب عًُٝات اضتكطاب ٚتٛظٝـ المٛظؿين  10

 ًَؿات ايعاًَين َٚتابع١ اضتهُاٍ جمٝع ايٛثا٥ل ذات ايعلاق١ بِٗ ؾُٝا يخط ايعٌُ  أزغؿ١الإغساف ع٢ً  11

 .الادتُاع١ٝ ٚٚشاز٠ ايعٌُ  نايتأَٝٓاتَتابع١ ًَؿات المٛظؿين ؾُٝا ي٘  علاق١ بايتٛظٝـ  12

 .ٝـ َٓٗا ؿفي اؾُع١ٝ ٚايطعٞ في ايتد الإداز١ٜسضس ٚتٛثٝل سالات المدايؿات  13

 .٢ً شٜاد٠ زعا َٛظؿٞ اؾُع١ٝ بايٛضا٥ٌ المٓاضب١ عدزاض١ زعا ايعاًَين دٚزٜا ٚايعٌُ  14 

 .َتابع١ ضٝازات اؾُع١ٝ المًُٛن١ َٔ سٝح ايضٝا١ْ ٚايلذخٝط ٚايتاَين ٚايتػػٌٝ  15

 .تٓعِٝ ع١ًُٝ المهاؾ٦ات ٚايلذقٝات ٚايعلاٚات ايط١ٜٛٓ بما يحكل شٜاد٠ ْطب١ زعا ايعاًَين  16

 .ع٢ً ضاعات اؿغٛز ٚالاْضساف  ٚالإغسافايتشكل َٔ ايتصاّ المٛظؿين بايدٚاّ  17

 .َٔ تستٝبات اضتهُاٍ َطتٓداتِٗ ًَٚؿاتِٗ  ٚايتأندتٛؾلر نؿا٤ات ٚظٝؿ١ٝ َتُٝص٠  18

المػازن١ في ٚعع خط١ غا١ًَ لاستٝادات اؾُع١ٝ َٔ ايك٣ٛ ايعا١ًَ ٚالمػازن١ في ادتراب ايهؿا٤ات  19

 يًعٌُ ؾٝٗا الملا١ُ٥ 

اؾُع١ٝ ٚسضس استٝاداتٗا ٚتٓعِٝ  أقطاّتطٜٛس ْعِ ٚبساَر ايتدزٜب بايتٓطٝل َع ناؾ١  المطا١ُٖ في 20

 .بساَر ايتدزٜب ايلاش١َ ٚايتشكل َٔ تكِٝٝ بساَر ايتدزٜب 

 اعداد عكٛد ايعٌُ يًُٛظؿين َٚتابع١ ؼدٜجٗا باضتُساز . 21

 ٜهًـ بٗا أخس٣ أعُاٍ بأ١ٜايكٝاّ  22
 

 

الاتضالات ٚظسٚف 

 ايعٌُ 

 ٚالأ١ًٖٝاتضالات خازد١ٝ : َع اؾٗات اؿه١َٝٛ  -ٚؾإ اؾُع١ٝ  أقطاّدٜس ايتٓؿٝرٟ  ٚناؾ١ الماتضالات داخ١ًٝ : َع 

 ظسٚف ايعٌُ َهتب١ٝ َٚٝدا١ْٝ -داخ١ًٝ ٚخازد١ٝ 

 

 زابعا : ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ ٚالمٗاّ اـاص١

 جمٝع المٛظؿين باؾُع١ٝ  3 اؾٗات اؿه١َٝٛ ذات ايعلاق١  1 ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ 

 خاَطا : المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١

 ٚالمٛازد ايبػس١ٜ    دٚزات تدزٜب١ٝ في ايتدطٝط الاضلذاتٝذٞ 2 غٗاد٠ داَع١ٝ  1 َؤٖلات 
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  2 ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ١ 5 1 خلدات

َٗازات قٝاد١ٜ ٚقدز٠ ع٢ً ايتدطٝط  1 َٗازات

 ايكساز ٚايتشًٌٝ ٚاؽاذ 

 الآخسٜٔٚايكدز٠ ع٢ً ؼؿٝص   الآيٞاضتدداّ اؿاضب  2

 بالآخسَٜٔٗازات الاتضاٍ 

 ٚتػسٜعات ايعٌُ ٚايعُاٍ  بأْع١ُ إلماّ 3

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا : َعاٜلر 

 سطٔ ايتعاٌَ َع المٛظؿين  2 ْطب١ ايسعا٤ ايٛظٝؿٞ يد٣ ايعاًَين  1 َعاٜلر ايتكِٝٝ

 تكسٜس الاشات ايكطِ  2 تكسٜس الاش غٗسٟ 1 ايتكازٜس المطًٛب١ 

 

 

 

 

 

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 11 زقِ ايٛظٝؿ١   ايداخ١ًٝ  اـدَات  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ايػرا١ٝ٥ .اؿؿاظ ع٢ً ْعاؾ١ َكس اؾُع١ٝ ٚإظٗازٙ بالمعٗس اؿطٔ ٚتًب١ٝ استٝادات المٛظؿين   ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ
 المٛازد ايبػس١ٜ . المباغس المط٦ٍٛ

 ٚظسٚف ايعٌُ ٚايٛادبات ٚالاتضالاتثايجا : المٗاّ 

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

 ٚايتي ؽط ايعٌُ ؾكط الأقطاّ  ٚزؤضا٤  الإدازٟايتي ٜهًـ بٗا َٔ قبٌ المدٜس  الأعُاٍٜكّٛ ظُٝع  1

  ايع١ًُٝ ايتدزٜب١ٝ . المػازن١ في ػٗٝص قاعات ايدٚزات َٚتطًبات  2

 تٓعٝـ ٚتستٝب المهاتب الإداز١ٜ في َكس اؾُع١ٝ . 3

 اـاص١ باؾُع١ٝ .تستٝب ٚت١٦ٝٗ َكس الادتُاعات ٚقاع١ ايتدزٜب َٚكس  ايغٝاؾ١  4

 إعداد المػسٚبات يًُٛظؿين  ٚتكدِٜ ايغٝاؾ١ يًصٚاز ٚايغٝٛف ٚالمتدزبين  . 5

ٚتطذٌٝ ٚايضادز٠ َٔ ٚالى اؾُع١ٝ   ٠ايٛازدايتلدعات ايع١ٝٓٝ ْٚكٌ المٛاد ٚتٓصٌٜ المطاعد٠ في ؼٌُٝ ٚ 6

 . اـاظ بريوفي ايطذٌ  أصٓاؾٗا

 المستبط١ بعًُ٘ .المحاؾع١ ع٢ً ممتًهات اؾُع١ٝ  7

 تٓعٝـ ؾٓا٤ اؾُع١ٝ ٚضكٞ الأغذاز  ٚالمحاؾع١ عًٝٗا .  8

 ْكٌ  الأثاخ ايداخًٞ ٚإعاد٠ تستٝب المهاتب بٓا٤  ع٢ً استٝادات ايعاًَين ٚالإداز٠ .  9

ساز في ق  ٚالأضعاز ايٛازد٠ َٔ َطابكتٗا يًُٛاصؿات ٚايهُٝات  يًذُع١ٝ  ٚايتأنداضتلاّ المٛاد المٛزد٠  10

 اٚ ايؿٛاتلر .  ايػسا٤ أَساٚ  الإساي١

 ضلا١َ  المٛاد المدص١ْ ٚاـاص١ باؾُع١ٝ  ٚزؾع تكسٜس عٔ ذيو َٔ  ايتدصٜٔ اؾٝد يًُٛاد ٚايتأند 11

 .ٚيحكل أٖداف ايٛظٝؿ١  أٟ  أَٛز أخس٣ ٜتطًبٗا ايعٌُ  12

 ظسٚف يعٌُ َهتب١ٝ َٝدا١ْٝ  - اؾُع١ٝ الأقطاّاتضالات داخ١ًٝ َع َدٜس اؾُع١ٝ ٚناؾ١  الاتضالات ٚظسٚف ايعٌُ 
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 :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ زابعا

 يجٝد ايكسا٠٤ ٚايهتاب١ . 1 َؤٖلات 

 ايكدز٠ ع٢ً ايتشٌُٝ ٚايتٓصٌٜ  2 الآخسٜٔايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع  1 َٗازات

 ايٛظٝؿ١ أدا٤: َعاٜلر  خاَطا

 الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع  2 ضسع١ تٓؿٝر المطًٛب  1 َعاٜلر ايتكِٝٝ
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 13 زقِ ايٛظٝؿ١  ايطهستاز١ٜ  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ًَدط

 ايٛظٝؿ١

ايكٝاّ بين الأقطاّ المدتًؿ١ في اؾُع١ٝ ٚاضتكباٍ ايصٚاز ٚتكدِٜ ايضٛز٠ الايجاب١ٝ عٔ اؾُع١ٝ  ٚتطٌٗٝ ايتٛاصٌ 

 . عاي١ٝ بهؿا٠٤يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ  الإداز١ٜ الأَٛزايطهستاز١ٜ ٚتٓعِٝ ٚتطٌٗٝ  ناؾ١  بأعُاٍ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ
 َدٜس اؾُع١ٝ  المباغس المط٦ٍٛ

 ٚايٛادباتثايجا : المٗاّ 

 

  

  

 

المٗاّ 

 ضلاسٝاتٚاي

ٚاضتلاَٗا ٚإنُاٍ إدسا٤ات  يًذُع١ٝ ايٛازد٠ ) ايٛزق١ٝ ٚالايهلذ١ْٝٚ ( اضتكباٍ جمٝع المعاَلات ٚالمهاتبات  1

 . َع َساعا٠ عدّ ؾض اـاص١ َٓٗا ٚايطس١ٜ إلا َٔ ذ٣ٚ ايػإٔ يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ    ٚإسايتٗا قٝدٖا

  .ؾٗاتٗاضتلاّ جمٝع المساضلات ٚالمهاتبات ايضادز٠ ٚتطذًٝٗا ٚإزضالها ا 2

  .عاّ ؼؿغ ؾٝ٘ صٛز٠ ٚاسد٠ ؾكط َٔ نٌ خطاب صادز بايتطًطٌ ع٢ً ًَـ الاغساف  3

َدزا٤ لإداب١ ع٢ً جمٝع الاضتؿطازات ٚايتطاؤلات ٚايتعكٝبات المتعًك١ بالمساضلات ايٛازد٠ ٚايضادز٠ ٚتصٜٚد ا 4

  .ٚايتعًُٝات المحدد٠ في ٖرا ايػإٔالإدازات بضٛز٠ َٔ المعاَلات المحؿٛظ١ ايتي ٜطًبْٛٗا ٚؾكًا يًكٛاعد 

ايٓػط١ ٚغلر ايٓػط١ ، ٚنريو سؿغ المًؿات المكؿ١ً ٚصٝاْتٗا َٔ ايتًـ  اؾُع١ٝ عع ايتٓعِٝ ايلاشّ لمًؿات ٚ 5

 .لأصًٞ ٚإعداد صٛز لها بػهًٗا ا

 َٓاضب١ ًَؿات ٚالمساضلات ايداخ١ًٝ ٚاـازد١ٝ في المطتٓدات ٚسؿغ ٚالأزغٝـ المساضلات ْعاّ تطبٝل 6

 إيٝٗا ٚسؿغ المًؿات ذات ايطابع ايطسٟ في َهإ َٓاضب. ايسدٛع ٜطٌٗ

 أٚ خازد١ٝ .المدٜس ضٛا٤ ناْت داخ١ًٝ اـاص١ ب ٛاعٝدالمتٓعِٝ  7

 .ايعٌُ ٚقاعس الادتُاعات َٚتابعتٗا  أدٓداتتٓطٝل الادتُاعات ٚؼغلر  8

 ٚقاعس الادتُاعات . طباع١ المساضلات ٚايتكازٜس اـاص١ بالمدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚ (ٚايتضٜٛس ايٓطذ) ايغ٥ٛٞ المطح بعًُٝات ايكٝاّ 9

 .ايغٝاؾ١ مِٖٛ  بٛادب اضتكباٍ المسادعين ٚايغٝٛف ٚايكٝاّ 10

 ٚؼًٜٛٗا سطب  د١ٗ الاختضاظ . الاتضالات اـاص١ بايعٌُ ٚايسد ع٢ً جمٝع المهالمات الهاتؿ١ٝ  إدسا٤ 11

الاتضالات 

 ٚظسٚف ايعٌُ 

داخ١ًٝ  ٚالأ١ًٖٝخازد١ٝ َع اؾٗات اؿه١َٝٛ  تاتضالا-ٚؾإ اؾُع١ٝ  أقطاّاتضالات  داخ١ًٝ َع المدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚناؾ١ 

 .ظسٚف ايعٌُ َهتب١ٝ -ٚخازد١ٝ
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 يػاغٌ ايٛظٝؿ١ المطًٛب١: المٛاصؿات  زابعا

 ٚالاتضاٍ ٚايتٛاصٌدٚزات في ايطهستاز١ٜ  ٚإداز٠ المهاتب  2 ثا١ْٜٛ ع٢ً الأقٌ  . 1 َؤٖلات 

 ضٓٛات خلدٙ في فاٍ ايٛظٝؿ١ 3 1 خلدات 

 ايطهستاز١ٜ ٚالأزغؿ١  ايٛزق١ٝ ٚالايهلذ١ْٝٚ َٗازات  3 الآيٞاضتدداّ اؿاضب  1 َٗازات 

 ايٛظٝؿ١ أدا٤:  َعاٜلر  خاَطا

 ْطب١ ايسعا يد٣ المسادعين  -الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع  2 ؾُع١ٝ ًَؿات ا ٚتستٝبتستٝب المهتب  1 َعاٜلر ايتكِٝٝ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي
 

 وبليـت  ــال قسن 
 

 

 

 

 المدقل    –المػلذٜات  –المحاضب   –المدٜس المايٞ  
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. ٚعٌُ قٝٛد لاش١َ يرايو يًذُع١ٝ ايتطٜٛات المضسؾ١ٝ يهاؾ١ اؿطابات  الإغساف ع٢ً إعداد
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ٚعٌُ قٝٛد لاش١َ يرايو يًذُع١ٝ ايتطٜٛات المضسؾ١ٝ يهاؾ١ اؿطابات  إعداد

 ايعٗد ايٓكد١ٜ . ٚتضؿ١ٝ طاب١ٝ ايتي تتطًبٗا طبٝع١ ايعٌُ اضتلاّ ٚسؿغ ايدؾاتس ٚالمطتٓدات المح

 .اضتلاّ ايؿٛاتلر المح١ًٝ ٚاـازد١ٝ ٚتدقٝكٗا 

 َٚسادعتٗا ٚالإبلاؽ عٔ أٟ خطأ اٚ ْكط .  ضٓدات ايدؾع ٚايكبض ٚايكٝد  إعداد

 ٚايػٗس١ٜ .  الأضبٛع١ٝ ١ زٜس المايٝاايتك إعداد

بالمتشضلات َٚطابكتٗا َع ضٓدات ايكبض ٚضٓدات الإٜداع بالمضسف بعد  اضبٛعٞ عٌُ نػـ 

 إٜداعٗا.

 ٚإعدادالمطلذد٠ ٚالمضازٜـ المطتشك١ بػهٌ غٗسٟ  ٚايتأَٝٓاتَتابع١ المضازٜـ المدؾٛع١ َكدَا 



 

 25الصفحة   العويقيلةمحافظة   -الشمالية الحدود –المملكة العربية السعودية 

 الوصف الوظيفي –الكريم بالعويقيلة                             مشروع البناء المؤسسي الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن 

 

 

 . ايكٝٛد المتعًك١ بٗا ٚنريو بٗا   نػٛؾات

  ايطٟٓٛ ٚاستطاب َضسٚف الاضتٗلاى  ضٟٓٛ بػهٌ  ٚؼدٜج٘ايجابت١  يلأصٍٛالاستؿاظ بطذٌ 

 المحاضب١ٝ  الأْع١ُايدؾاتس المحاضب١ٝ اٚ  إلىايعًُٝات الماي١ٝ المهت١ًُ  إدخاٍ

 .ٚقٝد تطدٜد اغلذانِٗ  الأعغا٤اضتلاّ ٚسؿغ ضذٌ 

 المحاضب١ٝاؾُع١ٝ سؿغ جمٝع ضذلات َٚطتٓدات 
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 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝاٚلا :ايبٝاْات 

 16 زقِ ايٛظٝؿ١  ٚايضٝا١ْ  ػلذٜات الم َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 بالمػلذٜات . اـاص١ اؾُع١ٝ  الإغساف ع٢ً تٓؿٝر ضٝاضات  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 المحاضب  المباغس المط٦ٍٛ

 ثايجا : المٗاّ ٚايضلاسٝات ٚالاتضالات ٚظسٚف ايعٌُ

 

 

 

 

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

اـاص١ بايػسا٤ المباغس اٚ  الإدسا٤اتَٔ المٛاد ٚاـدَات َٔ المضادز ٚتٓؿٝر اؾُع١ٝ  تٛؾلر استٝادات  1

 اؾُع١ٝايعسٚض  ٚؾكا يًتعًُٝات المعٍُٛ بٗا في  اضتذلاب عٔ طسٜل 

ايػسا٤ َٚتابع١ المٛزدٜٔ المعٓٝين يغُإ اؿضٍٛ ع٢ً المٛاد  أَساٚ  الإساي١ٚطباع١ قسازات  إعداد 2

 يًتأخلر.اـدَات المطًٛب١ في ايٛقت المحدد تؿادٜا ٚ

َٔ َطابكتٗا  ٚايتأندايػا١ٜ  لهرٙاـدَات َع ؾ١ٓ الاضتلاّ المػه١ً  َٚتابع١ عًُٝات تطًِٝ المٛاد  3

 ١.الإسايالمحدد٠ في قساز  ٚالأضعازات ٚايهُٝات صؿيًُٛا

قسازاتٗا  ٚقسازات ؾ١ٓ ايػسا٤  ايس٥ٝط١ٝ  َٚطابك١  ٚإعدادالاغلذاى في عغ١ٜٛ ؾ١ٓ ايػسا٤ ايؿسع١ٝ  4

 الأصٍٛذات ايعلاق١ في ًَؿاتٗا سطب  الأخس٣َٚتابع١ تٓؿٝرٜٗا ٚسؿعٗا ّ ايٛثا٥ل 

 ابتٓؿٝرٖايػٗس١ٜ ايتي قاّ  الأعُاٍػٗس١ٜ ٚزؾعٗا يس٥ٝظ ايكطِ تبين  ايايتكازٜس  إعداد 5

 تسنٝب الاعا٤ات ٚصٝاْتٗا ٚتٓعٝؿٗا تؿادٜا يتٛقؿٗا .  6

 إصلاح الأعطاٍ في المب٢ٓ ٚالأثاخ سطب قدزت٘ الم١ٝٓٗ ْٚٛع الأعطاٍ .  7

 تٓؿٝر خط١ ايضٝا١ْ ؾُٝع الآلات ٚالمعدات ٚالمباْٞ في الإداز٠ ايعا١َ ٚايؿسٚع . 8

 بالأعطاٍ المطتكب١ًٝ ٚاستٝادات ايعٌُ .زؾع ايطًبات إلى  الإداز٠ في َا ٜتعًل  9

 .ذات  علاق١ ٜهًـ بٗا  أخس٣ أعُاٍ بأ١ٜايكٝاّ  10

الاتضالات ٚظسٚف 

 ايعٌُ 

 ايًذ١ٓ المدتض١  في اؾُع١ٝ  بإغساف الأقطاّاتضالات داخ١ًٝ َع ز٥ٝظ ايكطِ  ٚناؾ١ 

 يعٌُ َهتب١ٝ َٝدا١ْٝ اظسٚف  -اتضالات خازد١ٝ َع المٛزدٜٔ اؾٗات ذات علاق١   

 :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ زابعا

 ؾٔ ايتؿاٚض  دٚزات في  غٗاد٠ داَع١ٝـ  ثاْٟٛ ـ  دبًّٛ 1 َؤٖلات 

 ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ4١ـ  3 1 خلدات

 الآيٞايتعاٌَ َع اؿاضب  2 الآخسٜٔايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع  1 َٗازات

 ٚالاقٓاع .ٛاز َٗازات اؿ 3

 ايٛظٝؿ١ أدا٤: َعاٜلر  خاَطا

 ضسع١ الإلاش  2 الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع  1 َعاٜلر ايتكِٝٝ

 تٛؾس جمٝع المطتًصَات . 4 عدّ ٚدٛد أعطاٍ . 3
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 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝاٚلا :ايبٝاْات 

 17 زقِ ايٛظٝؿ١  المدقل   َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 بالمػلذٜات . اـاص١ اؾُع١ٝ  الإغساف ع٢ً تٓؿٝر ضٝاضات  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 المحاضب  المباغس المط٦ٍٛ

 ثايجا : المٗاّ ٚايضلاسٝات ٚالاتضالات ٚظسٚف ايعٌُ

 

 

 المٗاّ ٚايٛادبات 

 المحاضب١ٝ .  الإدسا٤اتتدقٝل َٚسادع١ اؿطابات يًذُع١ٝ ٚايتأند َٔ ضلاَتٗا ٚصشتٗا ٚؾل  1

 الماي١ٝ  في اؾُع١ٝ ٚاؾٗات ايسلز١ٝ . ٚالإدسا٤اتَٔ عٌُ  قطِ الماي١ٝ ٚؾل ايطٝاضات   ايتأند 2

 المحاضب١ٝ ايضشٝش١ .  الإدسا٤اتالمٝصا١ْٝ ٚالمٛاش١ْ ايط١ٜٛٓ يًذُع١ٝ ٚؾل   إعدادالمػازن١ في  3

 .  بأٍٚ أٚلاجمٝع  اؿطابات ٚالمتعًكات الماي١ٝ يًُدقل اـازدٞ ) َٔ ايٛشاز٠ ( ٚتًب١ٝ َتطًبات٘   إعداد 4

 . بالمٛظؿين الماي١ٝ خضٛصا في َا ٜتعًل  الإدسا٤اتايعٌُ ع٢ً  تطٜٛس ايعٌُ  ٚتطٌٗٝ  5

 ٜتطًبٗا ايعٌُ ٚؼكل أٖداف ايٛظٝؿ١ .  أخس٣ أَٛزأٟ  6

 الاتضالات 

 ٚظسٚف ايعٌُ 

 ظسٚف يعٌُ َهتب١ٝ  -ٚايعاًَين ؾٝ٘ اتضالات داخ١ًٝ َع ز٥ٝظ ايكطِ  

 :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ زابعا

 ايٓكد ٚايعلاقات المضسؾ١ٝ  إداز٠ دٚزات في  غٗاد٠ داَع١ٝـ   1 َؤٖلات 

 ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ4١ـ  3 1 خلدات

 الآيٞايتعاٌَ َع اؿاضب  2 الآخسٜٔايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع  1 َٗازات

 ايٛظٝؿ١ أدا٤: َعاٜلر  خاَطا

 ضسع١ الإلاش  2 الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع  1 َعاٜلر ايتكِٝٝ
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 الوصف الوظيفي
 

 تنويت الموارد المبليت
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عٔ ايٛظٝؿ١ الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 18 زقِ ايٛظٝؿ١  َدٜس قطِ ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

  المؤضطات المام١  – ايهؿالات ٚالاضتكطاع  – ايتطٜٛل المٝداْٞ  – َدٜس ايكطِ 
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 .ؼكٝل الاضتدا١َ الماي١ٝ  اد٠ المٛازد الماي١ٝ يًذُع١ٝ ٚشٜ   ًَدط ايٛظٝؿ١

 ايسأض١ٝثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ 

 ايتٓؿٝرٟ   المدٜس  المباغس المط٦ٍٛ

 المؤضطات المام١ 3 ٚالاضتكطاع   ايهؿالات 2 ايتطٜٛل المٝداْٞ  1 ػاٙ المط٦ٛيٕٛ

 ٚظسٚف ايعٌُ ٚالاتضالاتٚايٛادبات ثايجا : المٗاّ 

 

 

 

 

 

 

المٗاّ 

 ٚايٛادبات 

 .يًذُع١ٝ  الماي١ٝ المٛازد يصٜاد٠ ايتطٜٛك١ٝ اـطط اعداد ٚبٓا٤  1

 قاعد٠ َعًَٛات غا١ًَ بالمؤضطات المام١ ٚايداعُين ٚالمتلدعين . بٓا٤  2

 ددٚي١ ٚعٌُ ٚايط١ٜٛٓ ايػٗس١ٜ ٚايسضا٥ٌ ٚالإٖدا٤ات ٚتصٜٚدِٖ بايتكازٜس المتلدعين َع ايتٛاصٌ ايؿعاٍ 3

 ؼدٜدٖا. ٚ يريو

 .الاقلذاسات ٚدزاض١ اـطط ايتطٜٛك١ٝ  لمتابع١أعغا٤ فًظ الاداز٠ ٚالاداز٠ ايتٓؿٝرٟ   َع يكا٤ات عكد 4

تٛظٝـ لداَر المُٝص٠ ٚابتهاز بساَر ددٜد٠ ؾرب المتلدعين ٚايداعُين  ٚت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ َع ايتطٜٛل  5

 .ايتك١ٝٓ اؿدٜج١

قات الإغساف ع٢ً ؼطين ايضٛز٠ اير١ٖٝٓ ٚالإعلا١َٝ يًذُع١ٝ يد٣ غسا٥ح المجتُع بايتعإٚ َع ايعلا 6

 ٚالاعلاّ  .

 ايعٌُ ع٢ً شٜاد٠    المٛازد الماي١ٝ ٚؼكٝل الاضتكساز المايٞ يًذُع١ٝ . 7

يًُؤضطات المام١  اؾُع١ٝ شٜازات َٝدا١ْٝ يكٝادات ايتٓطٝل َع ايتطٜٛل المٝداْٞ يتٓؿٝر  8

 .ٚايداعُين ٚالمتلدعين

المام١ ٚؾل اغلذاطات اؾٗات ٚزؾع ايتكازٜس ايٓٗا١ٝ٥ َتابع١ تٓؿٝر ايلداَر ٚالاْػط١ المُٛي١ َٔ المؤضطات  9

 عٔ ذيو.

 .ٚايع١ٝٓٝ ٚايبٓه١ٝ ايٓكد١ٜ الإٜسادات   عٔ  زؾع ايتكازٜس ايػٗس١ٜ ٚايدٚز١ٜ  10

 . عًُ٘ بطبٝع١ ٚتتعًل المباغس ز٥ٝط٘ َٔ إيٝ٘ تطٓد َٗاّ ايكٝاّ باٟ  11

َع اؾٗات اؿه١َٝٛ ٚاـاص١  خازد١ٝٚٚؾإ اؾُع١ٝ   الأقطاّالمدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚناؾ١  َع داخ١ًٝ ٚظسٚف ايعٌُ  اتضالات

 َٚٝدا١ْٝ َهتب١ٝ ايعٌُ ايداخ١ًٝ ٚاـازد١ٝ ٚظسٚف
 

 زابعا: ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ ٚالمٗاّ اـاص١ 

 المؤضطات المام١ ٚايػسنات ايتذاز١ٜ   زداٍ الأعُاٍ   ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ 

 خاَطا :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ 

 ٚت١ُٝٓ المٛازد.دٚزات في ايتدطٝط   غٗاد٠ داَع١ٝ  1 َؤٖلات 

 ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ١ 4 1 خلدات

 الآخسٜٔايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع  1 َٗازات

 ايكدز٠ ع٢ً المساقب١ ٚايتدطٝط ٚايتٓعِٝ 
َٚٗازات ايتؿاٚض ٚالمكدز٠ ع٢ً   الآيٞايتعاٌَ َع اؿاضب  2

 .الآخسٜٔاؿح ٚؼؿٝص 

 .ايكدز٠ ع٢ً ايتشًٌٝ ٚاؽاذ ايكساز  4 َٗازات قٝاد١ٜ  3

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا : َعاٜلر 
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 1 َعاٜلر ايتكِٝٝ

3 

 .تكسٜس الاشات ايكطِ  2 تكسٜس الاش غٗسٟ  1 ايتكازٜس المطًٛب١ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عٔ ايٛظٝؿ١ الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا
 19 زقِ ايٛظٝؿ١  ايتطٜٛل المٝداْٞ  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ٚايعٌُ ع٢ً ؼكٝل الاضتدا١َ الماي١ٝ .ع٢ً شٜاد٠ المٛازد الماي١ٝ يًذُع١ٝ بما يحكل تطًعات المطتؿٝدٜٔ ايعٌُ    ًَدط ايٛظٝؿ١

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ
 ايتٓؿٝرٟ   المدٜس  المباغس المط٦ٍٛ
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 المؤضطات المام١  2 ٚالاضتكطاع   ايهؿالات 1 ػاٙ المط٦ٛيٕٛ

 ٚظسٚف ايعٌُ ٚالاتضالاتٚايٛادبات ثايجا : المٗاّ 

 

 

 

 

 

 

المٗاّ 

 ٚايٛادبات 

 ٚاعتُادٖا َٔ َدٜس اؾُع١ٝ  . يًذُع١ٝ ٚعع اـطط ايتٓؿٝر١ٜ يت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ المػازن١ في  1

 عكد ٚزش ايعٌُ َع الأقطاّ المع١ٝٓ ٚالمطتػازٜٔ في ايتطٜٛل عٔ طسم ايتٌُٜٛ يًذٗات اـلر١ٜ .  2

 َتابع١ اـطط ٚايعٌُ ع٢ً تٓؿٝرٖا ٚؼدٜجٗا بػهٌ َطتُس .  3

 .ٚ ؼدٜدٖا ذيو ددٚي١ ٚٚايصٜازات  ٚايسضا٥ٌ  اتالإٖدا٤ايتٛاصٌ َع المتلدعين بايتكازٜس ٚ  4

  ..نتاب١ ٚإعداد خطابات طًب ايتلدع ٚالمٓحبٓا٤ قاعد٠ بٝاْات عٔ زداٍ الأعُاٍ ٚ 5

 ا.ٚايٛعٛح في ؼدٜد المجالات ايتي ضٝتِ إْؿام الماٍ ؾٝٗاعتُاد ضٝاض١ ايػؿاؾ١ٝ   6

 إعداد ٚصٝاغ١ َػازٜع خلر١ٜ ٚت١ُٜٛٓ َكس١ْٚ بدزاضات دد٣ٚ اقتضاد١ٜ تطاِٖ في تعصٜص ايكٓاعات يد٣ المطتٗدؾين .  7

 َدٜس اؾُع١ٝ  أٚ ز٥ٝظ فًظ الإداز٠ .َا ٜطٓد إي١ٝ َٔ َٗاّ َٔ  15

َع اؾٗات اؿه١َٝٛ ٚاـاص١  خازد١ٝٚٚؾإ اؾُع١ٝ   الأقطاّالمدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚناؾ١  َع داخ١ًٝ ٚظسٚف ايعٌُ  اتضالات

 َٚٝدا١ْٝ َهتب١ٝ ايعٌُ ايداخ١ًٝ ٚاـازد١ٝ ٚظسٚف
 

 زابعا: ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ ٚالمٗاّ اـاص١ 

 المؤضطات المام١ ٚايػسنات ايتذاز١ٜ   زداٍ الأعُاٍ   ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ 

 خاَطا :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ 

 ٚت١ُٝٓ المٛازد.دٚزات في ايتدطٝط   غٗاد٠ داَع١ٝ  1 َؤٖلات 

 ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ١ 4 1 خلدات

   الآيٞايتعاٌَ َع اؿاضب  2 ايكدز٠ ع٢ً المساقب١ ٚايتدطٝط ٚايتٓعِٝ  1 َٗازات

 ايكدز٠ ع٢ً ايتشًٌٝ ٚاؽاذ ايكساز  4 َٗازات قٝاد١ٜ  3

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا : َعاٜلر 

 1 َعاٜلر ايتكِٝٝ

3 

 تكسٜس الاشات ايكطِ  2 تكسٜس الاش غٗسٟ  1 ايتكازٜس المطًٛب١ 
 

 

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا
 20 زقِ ايٛظٝؿ١  ايهؿالات ٚالاضتكطاع   َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 .االإغساف ع٢ً ع١ًُٝ ايهؿالات ٚالاضتكطاع ٚعُإ اضتُسازٖا ٚشٜادتٗ ايٛظٝؿ١ ًَدط

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ
 َدٜس قطِ ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ  المباغس المط٦ٍٛ

 ٚظسٚف ايعٌُ ٚايٛادبات ٚالاتضالاتثايجا : المٗاّ 
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المٗاّ 

 ٚايٛادبات 

 .المحطٓين َٔ عدد أنلد ؾرب المج٢ً بايطسم ايهؿالات ٚبساَر اؾُع١ٝ ٚخدَات بساَر عسض 1

  .ٚتعب١٦ ايُٓاذز اـاص١ بالمحطٔ ٚايهؿاي١ ايتي ٜسٜدٖا  ٚاضتؿطازاتِٗ أض٦ًتِٗ ع٢ً ٚايسد ٚالمحطٓينايهؿلا٤   اضتكباٍ 2

 ..استٝاداتِٗ يتًب١ٝ المحطٓين اٖتُاَات كتًـ ع٢ً ايٛقٛفٚايؿاع١ً  ٚ  المتٓٛع١ ٚايٛضا٥ٌ بايطسم المحطٓين َع ايتٛاصٌ 3

 .ايهؿاي١ اضتُاز٠ َٔ ْطد١ يًُشطٔ ٚإزؾام ٚتطًُٝٗا بٗا الإٜضاٍ ٚؼسٜسبايهؿالات   اـاص١ المبايؼٚتٛزٜد   اضتلاّ 4

 اـلر في   شٜاد٠ ايهؿالات ٚالاضتكطاع ٚتعصٜص المٛازد الماي١ٝ. ايتدطٝط لاضتجُاز َٛاضِ 5

 َتابع١ نؿالات المعًُين ٚالمػسؾين يد٣ المتلدعين ٚايداعُين  ٚاؾُع١ٝ. 6

 َتابع١ ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ َٔ خلاٍ َػسٚع بٓا٤ )الاضتكطاع ايػٗسٟ( َع إداز٠ ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ باؾُع١ٝ اـلر١ٜ. 7

 . ذيوايساغبين في  ع٢ً ؾهس٠ ايهؿالات ٚالاضتكطاع في طسح  باؾُع١ٝ لاضتؿاد٠ َٔ ناؾ١ ايؿعايٝات ٚالمٓاضبات اـاص١ ا 8

 . ٚالمٓح الماد١ٜ ٚايع١ٝٓٝ ايتلدع طًب خطابات ٚإعداد ايبشح عٔ َٛازد َاي١ٝ يتػط١ٝ ْؿكات اؿًكات َٔ خلاٍ نتاب١ 9

 ٚزؾعٗا الى المدٜس المباغس َٚكلذسات٘ تٛادٗ٘ ايتي بالمػهلات تكسٜس إعدادالمحطٓين ٚتًكٞ  َكلذسات ٚغها٣ٚ  10

 ٚتصٜٚدِٖ بما تم سٝاٍ نؿالاتِٗ ٚتلدعاتِٗ .  ٚالمحطٓين  ايهؿلا٤ يكٛا٥ِ المطتُس ٚايتشدٜح ايهؿالات ػدٜد 11

 .ٚظٝؿت٘ بأٖداف ستبط١َ َٗاّ َٔ إيِٝٗ ٜٛنٌ بما ايكٝاّ 12

ٚظسٚف  اتضالات

 ايعٌُ 

َع اؾٗات اؿه١َٝٛ ٚاـاص١  خازد١ٝٚٚؾإ اؾُع١ٝ   الأقطاّالمدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚناؾ١  َع داخ١ًٝ

 َٚٝدا١ْٝ َهتب١ٝ ايعٌُ ايداخ١ًٝ ٚاـازد١ٝ ٚظسٚف
 

 زابعا: ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ ٚالمٗاّ اـاص١

 ناؾ١ المتلدعين   زداٍ الأعُاٍ   ايعلاقات ايٛظٝؿ١ٝ 

 المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١خاَطا :  

 ايتطٜٛل.دٚزات في   غٗاد٠ داَع١ٝ  1 َؤٖلات 

 ضٓٛات خلد٠ في فاٍ ايٛظٝؿ١ 2 1 خلدات

 الآيٞايتعاٌَ َع اؿاضب  2 ق٠ٛ ايتأثلر  ٚالإقٓاع   1 َٗازات

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا : َعاٜلر 

 1 َعاٜلر ايتكِٝٝ

 ؾضًٝٞ/ ضٟٓٛ تكسٜس  2 غٗسٟ أضبٛعٞ /تكسٜس الاش  1 ايتكازٜس المطًٛب١ 

 

 اؾٗات المام١ َٚتابع١ اؿضٍٛ ع٢ً المٓح  .زؾع المػازٜع الى 
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 بالاغلذاى َع َدٜس ايكطِ  . يًذُع١ٝٚعع اـطط ايتٓؿٝر١ٜ يت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ 

عكد ٚزش ايعٌُ َع الأقطاّ المع١ٝٓ ٚالمطتػازٜٔ في ايتطٜٛل عٔ طسم ايتٌُٜٛ يًذٗات اـلر١ٜ بالاغلذاى 

 َع المدٜس. 

 قاعد٠ بٝاْات يًُؤضطات المام١ ٚايػسنات ذات المط٦ٛي١ٝ الادتُاع١ٝ . بٓا٤  

 ٚتٛثٝكٗا ٚازغؿتٗا . ايتعسف ع٢ً َٓٗذٝات المٓح َٚتابع١ ذيو باضتُساز 

 زؾع المػازٜع الى اؾٗات المام١ بايٛضا٥ٌ المطًٛب١ ٚايؿاع١ً .

 تٛؾلر المتطًبات يًُؤضطات المام١ ٚايػسنات ذات المط٦ٛي١ٝ الادتُاع١ٝ . 

 سغٛز يكا٤ات ٚدٚزات المؤضطات المام١ .  7

 زؾع ايتكازٜس يًذٗات المام١ بما ٜتٛاؾل َع طًباتٗا .  

 شٜاز٠ اؾٗات المام١ ٚايداع١ُ ٚتهٜٛٔ علاقات ايجاب١ٝ َعِٗ .
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 الوصف الوظيفي 
 

 العلاقبث والاعلام 

 

 

 

 

 

 

 عٔ ايٛظٝؿ١  الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 22 زقِ ايٛظٝؿ١  ٚالإعلاّايعلاقات ايعا١َ   َدٜس َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ٚالمطتكب١ًٝ   ايتٛاصٌ َع اؾٗات اـازد١ٝ  ٚزضِ صٛز٠ َػسق١ عٔ اؾُع١ٝ ٚايتعسٜـ  بأٖداؾٗا  ٚأْػطتٗا المدتًؿ١  اؿاي١ٝ ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ  المباغس المط٦ٍٛ

 ٛادباتثايجا : المٗاّ ٚاي

 

 

 

 داخٌ المػازٜع ٚتٛشٜعٗا بين المٛظؿين ٚالمتطٛعين  الأدٚازَكلذح سٍٛ المػسٚعات  اؾدٜد٠ ٚؼدٜد  إعداد 1

 بساَر ايسعا١ٜ .المؿاٚعات َعِٗ سٍٛ  ٚإدسا٤كاطب١ المُٛيين بايتٓطٝل َع المدٜس ايتٓؿٝرٟ ٚايًذ١ٓ المدتض١  2

 في ٚعع اـطط ايط١ٜٛٓ يًلداَر ٚايٓػاطات ٚالمػازٜع  المطا١ُٖ 3

 الاعــــــلاّ اؾدٜــــــــــــد  – ايتضُِٝ ٚالمْٛتاز  – َدٜس ايكطِ  

 المتطــٛع -ايتطٛع١ٝز٥ٝظ ايؿسم  -المتطٛعٕٛ ٚايؿعايٝات 
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 المٗاّ ٚايٛادبات 

 المػازن١ في ؽطٝط بساَر علاقات عا١َ يتعصٜص ٚت١ُٝٓ لزع١ اؾُع١ٝ يًذُٗٛز ايداخًٞ ٚاـازدٞ  4

 ايضادز٠ في ًَـ خاظ ايضشؿ١ٝ الأخبازايضشؿ١ٝ ٚعسعٗا ع٢ً المدٜس ٚسؿغ  الأخباز إعداد 5

 إذاعٝا١َ يًذُع١ٝ تًؿصْٜٛٝا اٚ اؾُع١ٝ ٚتطذٌٝ ٚسؿغ المٓاضبات الها  ٚأْػط١يلداَر َٚػسٚعات  ٚالإعلإعٌُ ايدعا١ٜ  6

 يريو المعد٠اٚ اؿؿلات  المؿتٛس١الأٜاّ  يعسض تطٜٛل المػسٚعات َٔ خلاٍ  الإعداد 7

 ٚأْػطتٗا ٚأٖداؾٗاعٔ َػازٜع  اؾُع١ٝ ١ٝ إعلاَالمػازن١ في ٚعع خط١  8

 تٓعِٝ اضتدداّ قاعات الادتُاعات بمكس اؾُع١ٝ ٚت٦ٝٗتٗا سطب اؿاد١  9

 خطابات ٚنسٚت ٚبطاقات ايدعٛات ٚايتٗاْٞ ٚايتعاشٟ  َٚا في سهُٗا  إعداد 10

 .ايتػسٜؿات  بأعُاٍيصٜاز٠ ٚايكٝاّ الاضتكباٍ ايصٚاز َٚضاسبتِٗ خلاٍ ؾلذ٠  الإعداد 11

 . الإعلا١َٝتٓعِٝ اؿُلات  ع٢ً  الإغساف  12

 . اؾُع١ٝ ايع١َُٝٛ ٚالمتلدعين ايدا٥ُين يًذُع١ٝ ٚنطب َتلدعين ددد أعغا٤ؾٝد٠ َع اايكٝاّ بايعلاقات   13

 يعٌُاتؿسعٗا ساد١  أخس٣ أعُأٍَ  إيٝ٘ٚايكٝاّ بما ٜطتٓد  َدٜس اؾُع١ٝ    إلىزؾع ايتكازٜس ايدٚز١ٜ  14

 َٚٝدا١ْٝ َهتب١ٝ ايعٌُ ٚظسٚف المع١ٝٓ اؾٗات َع خازد١ٝ اؾُع١ٝأقطاّ   ٚناؾ١ يًذُع١ٝ المدٜس َع داخ١ًٝ ٚظسٚف ايعٌُ  اتضالات
 

 خاَطا :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١
 

 ايعلاقات ايعا١َ  ٚالإعلاّ دٚزات تدزٜب١ٝ في  2 ايعلاقات اٚ الإعلاّ غٗاد٠ داَع١ٝ في  1 َؤٖلات 

 ايٛظٝؿ١ فاٍ في خلد٠ ضٓٛات 4ـ  2 1 خلدات 

 َٗازات قٝاد١ٜ   ـ ٚقدز٠ ع٢ً ايتشًٌٝ ٚاؽاذ ايكساز 2 الآيٞاضتدداّ اؿاضب  1 َٗازات 

 المساقب١ ٚايتدطٝط ٚايتٓعِٝ ٢ ايًػ١ الالًٝص١ٜ ـ  ٚقدز٠ عً إتكإ 4 بالآخسَٜٔٗازات في ايتعإٚ ٚالاتضاٍ  3

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا :  َعاٜلر 

 ايتٌُٜٛ ايلاشّ يًُػازٜع إيجادايكدز٠ ع٢ً  2 ايكدز٠ ع٢ً ايتدطٝط ٚايتٓعِٝ  1 ايتكِٝٝ  َعاٜلر

 الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع  4 ْطب١ ايسعا ايٛظٝؿٞ يًعاًَين  3

 .تكسٜس الاش قطِ  2 تكسٜس الاش غٗسٟ 1 ايتكازٜس المطًٛب١
 

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 23 زقِ ايٛظٝؿ١  تضُِٝ َْٚٛتاز  أخضا٥ٞ  َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ايؿني ٚالايهلذْٚٞ  ٚالإخساز ايتضُِٝ ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 ايعلاقات ٚالإعلاّ  َدٜس قطِ  المباغس المط٦ٍٛ

 ٚايٛادباتثايجا : المٗاّ 

 

 

 

 اؿسن١ٝٚايسضَٛات  الإعلاْٞفي المجاٍ  الأبعادتضُِٝ زضَٛات ثٓا١ٝ٥ ٚثلاث١ٝ  1

 . الأيٛإ بعًِ َعسؾ١ ايٓعسٜات اـاص١  2

 . تضُِٝ اؾساؾٝو ايتًؿصْٜٛٞ 3
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 المٗاّ ٚايٛادبات 

 ايتًؿص١ْٜٝٛ  ٚالإعا٠٤خلد٠ في ايتضٜٛس  4

 عٌُ ايتضاَِٝ ٚالاضتاْدات اـاص١ بالمػازٜع ٚالاستؿالات ٚالمٓاضبات  5

 ايلداَر ايتًؿص١ْٜٝٛ  ٚإْتازَعسؾ١ ايتدطٝط  6

 قدز٠ ع٢ً َْٛتاز ٖٚٓدض١ ايضٛت  7

 اؾُع١ٝ  ٚأْػط١يلداَر َٚػسٚعات   ٚالإعلإايتكازٜس ايط١ٜٛٓ يًذُع١ٝ نتٝب ٚؾٝدٜٛ ْٚػسات ٚعٌُ ايدعا١ٜ  إعداد 8

الاتضالات ٚظسٚف 

 ايعٌُ 

 اؾُع١ٝ الأقطاّاتضالات داخ١ًٝ َع َدٜس اؾُع١ٝ ٚناؾ١ 

 ظسٚف يعٌُ َهتب١ٝ َٝدا١ْٝ   -   اتضالات خازد١ٝ َع اؾٗات ذات علاق١

 :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ زابعا
 

 دٚزات تدزٜب١ٝ في ايتضاَِٝ ٚالمْٛتاز   غٗاد٠ داَع١ٝ   َؤٖلات 

 ايٛظٝؿ١ فاٍ في خلد٠ ضٓٛات4ـ  2  خلدات 

 ايًػ١ الالًٝص١ٜ إتكإ الآيٞاضتدداّ اؿاضب   َٗازات 

 ايٛظٝؿ١ أدا٤:  َعاٜلر  خاَطا

 الاش الأعُاٍ ٚدٛدتٗا   ايتكِٝٝ  َعاٜلر 

 تكسٜس الاش غٗسٟ  ايتكازٜس المطًٛب١
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 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا

 25 زقِ ايٛظٝؿ١  ز٥ٝظ ايؿسم ايتطٛع١ٝ . َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 لمػازٜع ٚأْػط١ اؾُع١ٝ .١ يًتٛع١ٝ ٚايتجكٝـ ٚايتطٜٛل تطٛعٝ مبٓا٤ ؾس  ًَدط ايٛظٝؿ١

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 .   ٚالإعلاّايعلاقات ز٥ٝظ قطِ  المباغس المط٦ٍٛ

 ٚايٛادبات.ثايجا : المٗاّ 

 

 

 

 

 ٚايلذسٝب بِٗتِٗ َكابًٚؼدٜد َٛاعٝد َكاب١ً المتطٛعين  1

 .َسادع١ ايطًبات َع المتطٛعين  2

 َٚٓطٛبٝٗا . اؾُع١ٝ ْٚػاطٗا  أقطاّبتعسٜـ المتطٛع  3

 .تٛشٜع ايتكازٜس ايط١ٜٛٓ  ٚايٓػسات ايتٛعٝش١ٝ عٔ اؾُع١ٝ  4
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 المٗاّ ٚايٛادبات 

 بالاغلذاى َعِٗ . ٚعع بسْاَر عٌُ يًُتطٛعين 5

 .ايتٛص١ٝ بتكدٜس َٚهاؾأ٠ المتطٛعين  6

 .المتٛاصٌ يًُتطٛع   ٚالإزغادتكدِٜ ايدعِ ٚالإغساف  7

 المجتُع المحًٞ   فيتٛعٝح  دٚز المتطٛع نػدط َطاعد  8

 عُإ اسلذاّ المتطٛع َٔ قبٌ َٓطٛبٞ اؾُع١ٝ ٚجمٝع ايعاًَين 9

 تكِٝٝ أدا٤ المتطٛعين ٚزؾع ايتٛصٝات بايتجبٝت اٚ الاضتػٓا٤ .  10

 الاتضالات

 ٚظسٚف ايعٌُ  

َع ناؾ١ ايكطاعات المطتٗدؾ١ داخٌ  خازد١ٝٚالمع١ٝٓ ٚؾإ اؾُع١ٝ  ٚالأقطاّز٥ٝظ ايكطِ  َع داخ١ًٝ

 َٚٝدا١ْٝ َهتب١ٝ ايعٌُ ٚظسٚف – المؤضطات ايعا١َ ٚاـاص١
 

 :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ زابعا

 غٗاد٠ داَع١ٝ   َؤٖلات 

 ايٛظٝؿ١ فاٍ في خلد٠ ضٓٛات3ـ 2  خلدات 

 ـ ٚقدز٠ ع٢ً ايتشًٌٝ ٚاؽاذ ايكساز  الآيٞاضتدداّ اؿاضب   َٗازات 

 ٚقٝاد٠ ؾسم ايعٌُ  الآخسٜٔالمكدز٠ ع٢ً ؼؿٝص   بالآخسَٜٔٗازات في ايتعإٚ ٚالاتضاٍ  

 ايٛظٝؿ١ أدا٤ضادضا :  َعاٜلر 

 اضتكطاب  َتطٛعين ددد   ٚدٛد ؾسم تطٛع١ٝ يد٣ اؾُع١ٝ   َعاٜلر ايتكِٝٝ 

   تكسٜس الاش غٗسٟ  ايتكازٜس المطًٛب١

 

 

 

 عٔ ايٛظٝؿ١ : الأضاض١ٝ:ايبٝاْات  أٚلا
 26 زقِ ايٛظٝؿ١  المتطٛع   َط٢ُ ايٛظٝؿ١ 

 ايتي  ؽدّ اؾُع١ٝ ٚؼكل أٖداؾٗا . ٚايلداَر الإعداد ٚايتٓطٝل يًصٜازات ٚالمًتكٝات  ًَدط ايٛظٝؿ١ 

 ثاْٝا : ايعلاقات ايتٓع١ُٝٝ ايسأض١ٝ

 .   ٚالإعلاّ قطِ ايعلاقات ز٥ٝظ  المباغس المط٦ٍٛ

 ٚايٛادبات .ثايجا : المٗاّ 

 

 

 

 

 

 إعداد خط١ يًصٜازات ٚالمًتكٝات ٚأٖداؾٗا ٚطسم تٓؿٝرٖا .  1

 . ٚايلداَر  ايتٓطٝل َع اؾٗات اؿه١َٝٛ ٚاـاص١ في َا ٜتعًل بايتٓؿٝر يًصٜازات ٚالمًتكٝات  2

 ايلذتٝب  يًكاعات ٚالأَانٔ ايتي تٓعكد ؾٝٗا المًتكٝات ٚايكٝاّ بهٌ َا ًٜصّ يٓذاسٗا .  3

 المطا١ُٖ في ايبشح عٔ زعاٙ ٚممٛيين يلأْػط١ ) المًتكٝات ( .  4

 .  ٚايلداَرايتٓطٝل َع المطتٗدؾين َٔ ايصٜازات ٚالمًتكٝات  5
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المٗاّ 

 ٚايٛادبات 

 ( . ٚايلداَر  إعداد المحت٣ٛ يهٌ ْػاط َٔ الأْػط١) ايصٜازات ٚالمًتكٝات 6

 .  ٚايلداَر  ٚايصٜازاتتٛشٜع الأدبٝات اـاظ باؾُع١ٝ يهٌ المػازنين في المًتكٝات  7

 إعداد ٚزؾع ايتكازٜس ٚالمكلذسات يلازتكا٤ بايعٌُ ٚؼكٝل أٖداف اؾُع١ٝ .  8

 تتعًل  بايعٌُ ايتطٛعٞ .   أخس٣  أَٛزأٟ   9

الاتضالات 

 ٚظسٚف ايعٌُ 
 َع المطتٗدؾين  اتضالات خازد١ٝ  - اتضالات داخ١ًٝ َع ز٥ٝظ ايكطِ ٚناؾ١ ايؿ٦ات المطتٗدؾ١ 

 َٝدا١ْٝ ٚظسٚف يعٌُ َهتب١ٝ 

 :  المٛاصؿات المطًٛب١ يػاغٌ ايٛظٝؿ١ زابعا
 

 تدزٜب١ٝ في إقا١َ ايؿعايٝات ٚإداز٠ ؾسم ايعٌُ . دٚزات   ثاْٟٛ _دبًّٛ  _غٗاد٠ داَع١ٝ   َؤٖلات 

 بالآخسَٜٔٗازات في ايتعإٚ ٚالاتضاٍ ٚ الآيٞاضتدداّ اؿاضب   ايٛظٝؿ١ فاٍ في خلد٠ ضٓٛات4ـ 2  خلدات 

 الإدسا٤اتضسع١ تٓؿٝر    الآخسٜٔسطٔ ايتعاٌَ َع   َعاٜلر ايتكِٝٝ 

 تكسٜس الاش ايكطِ  تكسٜس الاش غٗسٟ  ايتكازٜس المطًٛب١

 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي
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 الشئوى التعليويت
 وتقنيت المعلوهبث

 

 

 

 

 

  

 اـط١ ايتػػ١ًٝٝ يًػ٦ٕٛ ايتع١ًُٝٝ بػهٌ ؾضًٞ .الإغساف ع٢ً إعداد 

 .يًذُع١ٝ  ايعا١َ اـط١ عُٔ يلإداز٠ ايتكدٜس١ٜ المٛاش١ْ إعداد 

 الإغساف ع٢ً ٚعع المٓاٖر ٚايلداَر ايتع١ًُٝٝ.

 اعتُاد قبٍٛ المعًُين اؾدد ٚالاضتػٓا٤ عٔ ذٟٚ الادا٤ المٓدؿض .

 ايتع١ًُٝٝ.ايتأند َٔ دٛد٠ المدسدات 

 اعتُاد  ايطلاب المػازنين في المطابكات ٚالاختبازات اٚ أٟ ؾعايٝات اخس٣ .

 .المكلذسات المتعًك١ بتٓؿٝر اـط١ ايتع١ًُٝٝ  ٚدزاض١ اـطط لمتابع١ الأقطاّ زؤضا٤ َع يكا٤ات عكد

 غ٦ٕٛ ايطلاب – الاغساف ايتعًُٝٞ ٚايلذبٟٛ  – ايػ٦ٕٛ ايتع١ًُٝٝ 

 تكٓٝــــــــ١ المعًَٛـــــــــــات  –ايكٝاع ٚايتكِٜٛ   -ايلداَر ٚالاْػط١ 
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 .ايعلاق١ ذات الإدازات َع يًدطط ايتع١ًُٝٝ بايتعإٚ ايتطبٝل تٛاد٘ ايتي المػانٌ سٌ

 .ايػا٥بين يًُعًُين ايبدا٥ٌ ٚتٛؾلر   ٚايػٝاب اؿغٛز َتابع١ ؼكٝل الاْغباط ايٛظٝؿٞ يًُعًُين ٚ

 المباغس يًس٥ٝظ ايعٌُ ضلر عٔ دٚز١ٜ تكازٜس زؾع

 .عًُ٘ بطبٝع١ ٚتتعًل المباغس ز٥ٝط٘ بٗا ٜهًؿ٘ أخس٣ َٗاّ   ايكٝاّ باٟ 

 

 

 

 يًتدزٜظ المسغشين المعًُين َكابلات في ايتع١ًُٝٝ ٚالمػازن١ ايٛظا٥ـ َٔ اؾُع١ٝ  استٝاز المػازن١ في ؼدٜد

 إعداد َٚتابع١ ايلداَر ايتع١ًُٝٝ ٚايتي َٔ غأْٗا زؾع َطت٣ٛ أدا٤ ايطلاب ٚ ايتكِٜٛ المطتُس لها.

 .ايعلاد١ٝ ايتدزٜب١ٝ ايلداَر ٚاقلذاح ايكضٛز أٚد٘ َٚعاؾ١ المعًُين أدا٤ َطت٣ٛ زؾع ع٢ً ايعٌُ

 . لها المٓاضب١ اؿًٍٛ ٚإيجاد المعًُين َٚػانٌ قغاٜا دزاض١ ع٢ً الإغساف

 .دا١ُ٥ بضٛز٠ ٚؼدٜجٗا باؾُع١ٝ  المعًُين عٔ نا١ًَ بٝاْات قاعد٠ إعداد ع٢ً الإغساف

 .ٚالمعًُين ايطلاب تكِٜٛ ٚأضايٝب ٚأدٚات ايراتٞ ايتكِٝٝ بمعاٜلر المعًُين تصٜٚد

 ايعٓا١ٜ بايطلاب المتُٝصٜٔ ٚتأًِٖٝٗ يتُجٌٝ اؾُع١ٝ في المطابكات ٚالمحاؾٌ ٚايلداَر.

 . عكٛدِٖ ذٟٚ الأدا٤ ايتعًُٝٞ المٓدؿض لإْٗا٤ سضس

 تكِٝٝ المعًُين بػهٌ دٚزٟ  َع زؾع ايتكازٜس.
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 المػازن١ في تكِٝٝ إتكإ ايطلاب ٚاختبازات الادتٝاش.

 عكد الادتُاعات ايػٗس١ٜ ٚايدٚز١ٜ  يًُعًُين ٚدزاض١ المػهلات ايطلاب١ٝ ٚايتع١ًُٝٝ ٚاؽاذ اؿًٍٛ المٓاضب١ .

 . المباغس ايس٥ٝظ إلى ٚزؾعٗا ٚالإسضا٥ٝات ايتكازٜس إعداد

 عًُ٘ بطبٝع١ ٚتتعًل المباغس ز٥ٝط٘ بٗا ٜهًؿ٘ أخس٣ َٗاّ أٟ تٓؿٝر

 

 ؼكٝل الاْغباط في اؿًكات ايكسا١ْٝ ٚعدّ ٚدٛد ايتطسب ايهًٞ اٚ اؾص٥ٞ .

 . َٓٗا ايتدسز ٚست٢  اؿًكات في بٓا٤ اي١ٝ يًتطذٌٝ ٚايكبٍٛ  

 . ايتٓؿٝر تٛاد٘ صعٛبات أ١ٜ ٚسٌ ٚتطٜٛسٙ َٚتابعت٘ ايكبٍٛ ْعاّ تطبٝل الاغساف ع٢ً

 اعتُاد بسْاَر المتابع١ ايلذبٟٛ يًطلاب.

 الإغساف ع٢ً ت١٦ٝٗ ايب١٦ٝ ايتع١ًُٝٝ يًطلاب ٚ تكدِٜ اـدَات ايطلاب١ٝ لهِ .

 ٚدقتٗا. ايتأند َٔ انتُاٍ بٝاْات ايطلاب

 َتابع١ ضلر ايطلاب َع خط١ اؿؿغ دٚزٜاً ٚاضتدعا٤ المكضسٜٔ ٚالمتأخسٜٔ في اؿؿغ أٚ المسادع١ ٚاؽاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ.

 انتػاف ايطلاب المٖٛٛبين ٚالمتُٝصٜٔ في سؿغ نتاب الله يتشًِٜٛٗ يًشًكات اـاص١.

 َكاب١ً ايطلاب المطتذدٜٔ يًٛقٛف ع٢ً َطتٛاِٖ ٚؼدٜد المٓٗر المٓاضب. 

 ايعٓا١ٜ بايطلاب اـاتمين ٚتكدِٜ بساَر تأٌٖٝ يًغبط ٚالإتكإ.

 َتابع١ سغٛز ايطلاب ٚسٌ َػانًِٗ ايلذب١ٜٛ ٚايطًٛن١ٝ. 

 ايعٌُ ع٢ً  تٛؾلر ايب١٦ٝ اؾاذب١ ٚالمحؿص٠ يًطلاب في اؾُع١ٝ .

 .الاقلذاسات بايتٓطٝل َع َدٜس ايكطِ  ٚدزاض١ اـطط لمتابع١ َعًُٞ اؿًكات  َع يكا٤ات عكد
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 .يًُعًُين  ايٛظٝؿٞ الأدا٤ المػازن١ في تكِٝٝ ٚتكِٜٛ

 .المباغس يًس٥ٝظ ايعٌُ ضلر عٔ دٚز١ٜ تكازٜس زؾع

 .عًُ٘ بطبٝع١ ٚتتعًل المباغس ز٥ٝط٘ بٗا ٜهًؿ٘ أخس٣ َٗاّ أٟ تٓؿٝر

 

 

 ٚتكدِٜ بساَر ؼؿٝص١ٜ ممٝص٠ َٚٓٛع١ لإغعاٍ زٚح ايتٓاؾظ بين ايطلاب ٚؼؿٝصِٖ ؿؿغ ايكسإٓ. إعداد

 الإعلإ عٔ المطابكات بػهٌ دراب َع غسح نٌ َطابك١ ٚطسٜكتٗا بػت٢ ايٛضا٥ٌ.

 ايتشؿٝص١ٜ. ايلداَر َٓػٛزات ٚطباع١ تٓطٝل تضُِٝ

 ايدزاض١ٝ ٜٚع٢ٓ بايتٜٓٛع ٚايتذدٜد ؾٝٗا .ٚعع تضٛز يًشٛاؾص ٜتٛاؾل َع المساسٌ 

 اختٝاز اؾٛا٥ص المٓاضب١ المجلر٠ يًطلاب ٚايتذدٜد ؾٝٗا قدز الاضتطاع١.

 . عٓٗا ايتكازٜس ٚنتاب١ تٓؿٝرٖا ع٢ً ٚالإغساف طلاب١ٝ ٚأْػط١ بساَر تكدِٜ

 ٚايلداَر ايتشؿٝص١ٜ. المطابكات َٚتابع١ تٓؿٝر

 المتُٝصٜٔ في ايلداَر ٚالمطابكات ايتشؿٝص١ٜ.تهسِٜ ايطلاب 

 . عًُ٘ سٍٛ ٚايسؤ٣ الأؾهاز الأضبٛع١ٝ ٚتكدِٜ ايكطِ تكازٜس إعداد

 .عًُ٘ قاٍ في داخ١ً ٖٚٞ المباغس، ز٥ٝط٘ إيٝ٘ ٜطٓدٖا أعُاٍ بأٟ ايكٝاّ



 

 44الصفحة   العويقيلةمحافظة   -الشمالية الحدود –المملكة العربية السعودية 

 الوصف الوظيفي –الكريم بالعويقيلة                             مشروع البناء المؤسسي الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .يًُتعًُين ايعُس١ٜ ٚايكدزات اير١ٖٝٓ ايؿ٦ات تتٓاضب َع  ؿغ نتاب الله ؿإعداد المٓاٖر ايتع١ًُٝٝ المػازن١ في 

 ٚؼدٜد المٓٗر المٓاضب.المػازن١ في َكاب١ً ايطلاب المطتذدٜٔ يًٛقٛف ع٢ً َطتٛاِٖ 

 زؾع َطت٣ٛ أدا٤ ٚتلا٠ٚ ايطلاب ٚتطبٝل ايتذٜٛدع١ًُٝٝ سطب المطًٛب َٚتابع١ المعًُين في تطبٝل المٓٗذ١ٝ ايت

 سطب أْع١ُ اؾُع١ٝ. َتابع١ اختبازات اؾُع١ٝ يلأدصا٤ ٚاـاتمين ٚتطذٌٝ ايطلاب ٚت٦ٝٗتِٗ

 . الاختباز ؾإ ٚتهٜٛٔ الادتٝاشايداخ١ًٝ ٚاختبازات  الاختبازات تٓعِٝ

 . ٚؼًًٝٗا ٚدزاضتٗا الاختبازات ْتا٥ر تدقٝل

 ايتدطٝط في تؿٝد ايتي ٚايتشًٝلات الإسضا٥ٝات ٚاضتدساز الاختبازات ْتا٥ر عٔ َتها١ًَ بٝاْات بكاعد٠ الاستؿاظ

 . الأدا٤ شٜاد٠ في ٜطاِٖ بما ايتع١ًُٝٝ ايع١ًُٝ ٚتكِٜٛ

 . المع١ٝٓ الإدازات َع بايتعإٚ الاختبازات ضلر ع٢ً تؤثس ايتي ٚايضعٛبات المػهلات سٌ ع٢ً ايعٌُ

 . ٚاؿاؾعين سطب ايكدزات الماي١ٝ يًذُع١ٝ  اـاتمين َٚهاؾآت دٛا٥ص َتابع١ صسف

 . المباغس ايس٥ٝظ إلى ٚزؾعٗا ايكطِ ْػاط عٔ ٚالإسضا٥ٝات ايتكازٜس إعداد

 .  عًُ٘ سٍٛ ٚايسؤ٣ الأؾهاز تكدِٜالادتُاعات ٚ  سغٛز

 .عًُ٘ قاٍ في داخ١ً ٖٚٞ المباغس، ز٥ٝط٘ إيٝ٘ ٜطٓدٖا أعُاٍ بأٟ ايكٝاّ
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 ؽسٜر طلاب َتكٓين يهتاب الله َٚتدًكين بأخلاق٘ . 

 .بعد الاطلاع عًٝٗا أْع١ُ ٚتعًُٝات اؾُع١ٝ ايتكٝد  ب

 .المحدد يريو  بمٛاعٝد اؿغٛز ٚالاْضساف ٚبدا١ٜ اؿًك١ ْٚٗاٜتٗا ٚاضتجُاز ايٛقت الايتصاّ 

 اسلذاّ ايطايب َٚعاًَت٘ َعا١ًَ تسب١ٜٛ تػسع في ْؿط٘ سب ايكسإٓ ٚعًَٛ٘.

 ٚؼضًِٝٗ ٚت١ُٝٓ َٛاطٔ الإبداع ٚايتؿٛم يدِٜٗ ٚعح سالات ايغعـ ٚايتكضلر ٚعلادٗا . ايطلاب  َتابع١ ضًٛنٝات 

 المتابع١. نػـ في عِٓٗ المطًٛب١ المعًَٛات ٚتدٜٚٔ ٚعبطِٗ اؿًك١ داخٌ ايطلاب تٓعِٝ

 . المكسز٠ ٚالمٓاٖر اـطط ٚؾل ٚػٜٛدٙ ٚتلاٚت٘ ايهسِٜ ايكسإٓ ايطلاب تعًِٝ 

 ايطايب َكسز ايدزع اؾدٜد قبٌ سؿع٘ َع َتابع١ َٚعاؾ١ ايًشٔ اؾًٞ في تلا٠ٚ ايطايب.إقسا٤ 

 المعًِ عٔ ايطايب أثٓا٤ تطُٝع٘ يًُكسز. اْػػاٍ  ٚعدّ ؾعاي١  بطسٜك١ اؿًك١ ٚقت إداز٠

 .ٚايعكاب ٚايجٛاب ٚايتشؿٝص ايتعصٜص أضايٝب اضتدداّ ٚ اؿًك١ في ايكسإٓ يتعًِ َػذع١ ب١٦ٝ تهٜٛٔ

 .  ايكسآْٞبما ٜتٛاؾل َع اـط١ ايعا١َ يًذُع١ٝ اٚ المجُع ) اؿؿغ ٚالمسادع١ ( يهٌ طايب في اؿًكات  تؿض١ًٝٝ ٚعع خطط  

 .المتُٝصٜٔ بايطلاب الاٖتُاّ ٚايعٓا١ٜ ٚ ايطلاب ضًٛى يتٛدٝ٘ َتٓٛع١ ٚأْػط١ بساَر تضُِ

 .ايدٚز١ٜ ٚؼكٝل الإْتاد١ٝ المطًٛب١ اؾُع١ٝ اختبازات يدخٍٛ ايطلاب ت١٦ٝٗ

 المطت٣ٛ إلى باؿًك١ ٚايٓٗٛضٚأٚيٝا٤ الأَٛز  ايطلابيتٛاصٌ ايؿعاٍ َع ٚا اْكطاعِٗ أٚ غٝابِٗ أٚ تأخسِٖ عٓد ايطلاب َتابع١

 . الأؾغٌ

 . المدتطيًكطِ  ًٜصّ َا ٚزؾع سًٗا في ٚالإضساع ايطلابالمػازن١ في َعاؾ١ اؿالات ايطًٛن١ٝ عٓد 

 .ايطلاب١ٝع٢ً الأْػط١ المػازن١ في الإغساف 
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 ايتعإٚ َع المػسف ايلذبٟٛ يًذُع١ٝ ٚايتعاٌَ الإيجابٞ َع َا ٜٛصٞ ب٘.

 ايتعإٚ َع إداز٠ اؿًكات في نٌ َا َٔ غأْ٘ ؼكٝل ايٓعِ ايدزاض١ٝ ٚدد١ٜ ايعٌُ ٚؼكٝل ايب١٦ٝ ايلا٥ك١ يًتعًِ.

 الادتُاعات ٚايلداَر ايتي تٓعُٗا اؾُع١ٝ.سغٛز 

 ايكٝاّ بأٟ أعُاٍ ٜطٓدٖا إيٝ٘ ز٥ٝط٘ المباغس، ٖٚٞ داخ١ً في قاٍ عًُ٘ .
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 ايؿني ايدعِ ع٢ً ايداخ١ًٝ، ٚالإغساف ايػبه١ ،َٚساقب١ يًذُع١ٝ ايداخًٞألمعًَٛاتٞ  ايٓعاّ اضتدداّ ع٢ً الإغساف

 .المعًَٛات تك١ٝٓ يخط َا بهٌ

 .ٚؾسٚعٗا  اؾُع١ٝ إدازات ناؾ١ في لمستخدمةا ٚايٓعِ ايلداَر يهاؾ١ المطًٛب ايؿني ايدعِ تكدِٜ ع٢ً الإغساف

 اؾُع١ٝ ٚسضٛلها في المعًَٛات تك١ٝٓ خدَات يتطٜٛس المكلذس١ ٚالمٝصا١ْٝ ايعا١ًَ ايك٣ٛ تػٌُ َتها١ًَ خط١ إعداد

 .ايتك١ٝٓ اـدَات َٔ َطت٣ٛ أؾغٌ ع٢ً

 خدَات تك١ٝٓ ع٢ً اؾُع١ٝ اقطاّ  جمٝع سضٍٛ َٔ ٚايتأند اؾُع١ٝ في ايتك١ٝٓ اؾٛاْب ناؾ١ ع٢ً الإغساف

 .ٚد٘ أؾغٌ ع٢ً أعُالها لأدا٤ ايلاش١َ الآيٞ ٚاؿاضب المعًَٛات

ع٤ٛ  في نؿا٤تٗا سطٔ َٔ ،ٚايتأند الآيٞ اؿاضب ٚبساَر ايبٝاْات قٛاعد إعداد ع٢ً ٚإدازٜاً ؾٓٝاً الإغساف

 .بٗا اـاص١ المتطًبات

 أٚ اؿاضب اؿاي١ٝ أدٗص٠ إلى أخس٣ أدصا٤ لإعاؾ١ المعًَٛات تك١ٝٓ في المتدضض١ المدتًؿ١ ايػسنات َع ايتعاٌَ

 َع بايتعاقد ؾٓٝاً ٚايتٛص١ٝ ٚتكُٝٗا إلخ، ... اؾاٖص٠ بايلداَر أٚ ايضٝا١ْ بأعُاٍ الإَداد ،أٚاضتبدالها اٚ تطٜٛسٖا

 .ذيو في ايعلاق١ ذٟٚ َع بايتٓطٝل ًٜصّ َا يػسا٤ َٚايٝاً ؾٓٝاً أؾغًٗا

 .المطتددَين ٜسعٞ ٚبما المطًٛب١ ٚايهؿا٠٤ بايطسع١ تعٌُ ايػبه١ إٔ  َٔ ايتأند

 .الإداز١ٜ ايػؤٕٚ إداز٠ خط١ َٔ دص٤ ٖٞ ٚايتي المعًَٛات تك١ٝٓ خط١ تٓؿٝر ع٢ً ايعٌُ

 ايعٌُ ع٢ً تطٜٛس المٛقع الايهلذْٚٞ ٚصؿشات ايتٛاصٌ بػهٌ َطتُس . 

 تطٜٛس ايعٌُ ايتكني ٚايلدفٞ ٚت١ُٝٓ َٗازات ايعاًَين في ٖرا اؾاْب . 

 .بػهٌ اضبٛعٞ اٚغٗسٟ خازدٞ قسظ في ٚايلداَر ٚالمجًدات المًؿات يهٌ إيهلذ١ْٝٚ بٓطد١ الاستؿاظ

 ايؿلرٚضات ، َٚهاؾش١ ايتك١ٝٓ ايلداَر ؼدٜح ٚ تسنٝب

 أٟ  أَٛز  أخس٣  ٜتطًبٗا ايعٌُ ٚؼكل أٖداف ايٛظٝؿ١ .  



 

 48الصفحة   العويقيلةمحافظة   -الشمالية الحدود –المملكة العربية السعودية 

 الوصف الوظيفي –الكريم بالعويقيلة                             مشروع البناء المؤسسي الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ،،تم  عُد الله تعالى 


