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 هـ 9/3/1444



 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 ضهستير الوظيفة 

 الإداز٠ ايعًٝا الإدارة / القسم 

 تزًظ الإداز٠  التبعية الإدارية

  لا ٜٛدد المرؤوسين 

 طبيعة العمل

ؾُٝا  ٚتٓطٝكٗا َع ايػيرز٥ٝظ اتدُع١ٝ نالمساضلات ايصادز٠ ٚايٛازد٠ ٚسؿعٗا في ًَؿات ٜطٌٗ ايسدٛع إيٝٗا، ٚتٓعِٝ َٛاعٝد  باتدُع١ٝ ٜكّٛ غاغٌ ٖرٙ ايٛظٝؿ١ بتٓعِٝ جمٝع الأعُاٍ المهتب١ٝ اتراص١ 

 .  يخص ايعٌُ 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 ٚتطذًٝٗا ٚتصٓٝؿٗا ٚإعداد ٚؾتح المًؿات تذؿعٗا بطسٜك١ ٜطٌٗ ايسدٛع إيٝٗا.    ز٥ٝظ اتدُع١١ٝ المساضلات ايتي تسد َهتب الإغساف ع٢ً اضتلاّ ناؾ .1

ز٥ٝظ اتدُع١ٝ ا ٚإطلاع دزد١ الاضتعذاٍ ؾٝٗالإغساف ع٢ً ؾسش ايسضا٥ٌ ٚايٛثا٥ل ٚايدزاضات ٚايتكازٜس ٚالمطبٛعات ٚايهتب ٚايدعٛات ايٛازد٠ ٚتصٓٝؿٗا سطب ْٛعٗا َٚصدزٖا ٚأُٖٝتٗا ٚ .2

 .   عًٝٗا 

كٗا ٚايتأند َٔ بؿش٣ٛ ايسد ع٢ً َا ٜترتب ايسد عًٝ٘ َٔ ايسضا٥ٌ ٚايتكازٜس ايٛازد٠ ٚاتخاذ الإدسا٤ات يطباعت٘ ٚؾل ايُٓاذز ٚالإدسا٤ات المعتُد٠ ٚتدقٝز٥ٝظ اتدُع١ٝ تًكٞ تٛدٝٗات  .3

 يلاعتُاد ٚايتٛقٝع.    ١ٝ ز٥ٝظ اتدُعخًٖٛا َٔ الأخطا٤ الإَلا١ٝ٥ ٚايًػ١ٜٛ ٚعسضٗا ع٢ً 

 بطًب َا قد يحتاد٘ المدٜس ايتٓؿٝرٟ  َٔ تكازٜس أٚ َرنسات أٚ دزاضات ٚايتٓطٝل َع َدٜسٟ ٖرٙ الإدازات لإعدادٖا.   اتدُع١ٝ تشاطب١ إدازات  .4

 ذات ايطابع ايطسٟ في َهإ يحاؾغ ب٘ ع٢ً طابعٗا ايطسٟ.    ز٥ٝظ اتدُع١ٝ سؿغ ًَؿات َهتب .5

  المدٜس ايتٓؿٝرٟ  ٚتحًٜٛٗا ٚايتعاٌَ َعٗا. ز٥ٝظ اتدُع١ٝ ٚ تصالات اتراص١ مكهتبتًكٞ ٚاضتكباٍ الا .6

  بطسٜك١ تسترؾ١ ٚسطٔ تٛدِٝٗٗ سطب َا ٜكتطٝ٘ الأَس.  ز٥ٝظ اتدُع١ٝاضتكباٍ شٚاز  .7

  المدٜس ايتٓؿٝرٟ . ز٥ٝظ اتدُع١ٝ ٚ  الهاتؿ١ٝ ايتي تسد َهتب عا١َايسد ع٢ً الاضتؿطازات اي .8

  المدٜس ايتٓؿٝرٟ  ٚإعداد استٝادات ايبرٜد المسضٌ.ز٥ٝظ اتدُع١ٝ ٚ ايبرٜد اتراص مكهتب  اضتلاّ ٚتطًِٝ نٌ .9

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ  َٚددٖا، ٚترنيرٙ بٗا قبٌ ؾتر٠ َٓاضب١.  ز٥ٝظ اتدُع١ٝ ٚ  َتابع١ َرنس٠ )أدٓد٠( أعُاٍ َٚٛاعٝد ازتباطات  .10

 كت٘ ع٢ً المكاب١ً ٚإبلاؽ طايب المكاب١ً بريو.  َٚسادعت٘ ؾٝٗا َٚٛاؾيس٥ٝظ اتدُع١ٝ  تحدٜد َٛاعٝد المكابلات .11

  المدٜس ايتٓؿٝرٟ . ز٥ٝظ اتدُع١ٝ ٚ ٚاتراص١ ٚايتي تِٗ ايعا١ََتابع١ ديٌٝ أزقاّ الهٛاتـ  .12

 .ٜس ايتٓؿٝرٟالمدز٥ٝظ اتدُع١ٝ ٚايكٝاّ ظُٝع المساضلات ايداخ١ًٝ أٚ اترازد١ٝ ايتي تطًب َٓ٘ ضٛا٤ بايبرٜد الإيهترْٚٞ أٚ ايعادٟ ٚايتي تخص َهتب  .13

 المدٜس ايتٓؿٝرٟ .   ز٥ٝظ اتدُع١ٝ ٚ َتابع١ ديٌٝ ايعٓاٜٚٔ ايبرٜد١ٜ ٚايؿانظ ٚايبرٜد الإيهترْٚٞ يلأؾساد ٚاتدٗات ايتي تِٗ َهتب  .14

 الإغساف ع٢ً إزضاٍ بطاقات ٚزضا٥ٌ ٚبسقٝات ايت١٦ٓٗ أٚ ايتعص١ٜ في المٓاضبات .   .15

 ؾ١ ٚنٌ َا ًٜصّ الادتُاع .ايترتٝب لادتُاعات تزًظ الإداز٠ ٚ تستٝب ايطٝا .16

 ايكٝاّ مكا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝؿت٘.    .17

 
 
 
 

 المهارات والجدارات 

 .المٗاز٠ في ايطباع١ ايطسٜع١  

 .َٗازات عاي١ٝ في المتابع١  

 ٜ١ إلماّ دٝد بأضاضٝات ايعلاقات ايتٓؿٝر.  

 ٞتٚالأْترْ المٗاز٠ في اضتدداّ اتذاضب الآي   . 

 

 

 



 

 

 صف الوظيفي الو

 تساضب  الوظيفة 

 الإداز٠ الماي١ٝ  الإدارة / القسم 

 َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ  التبعية الإدارية

 لا ٜٛدد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

تا١َٝ ٚايتكازٜس الماي١ٝ ايدٚز١ٜ، ٚإصداز ايتكازٜس الماي١ٝ َٚساقب١ ٚضبط ٜكّٛ غاغٌ ٖرٙ ايٛظٝؿ١ بتطبٝل ايٓعاّ المحاضبي، ٚايتأند َٔ دق١ ٚصش١ ضير دٚز٠ المطتٓدات الماي١ٝ ؾٝ٘ ،ٚتحطير اتذطابات اتر

 المٛازد ٚالمصازٜـ ٚايتأند َٔ اضتدداَٗا الاضتدداّ ايصشٝح.  

 مهام ونشاطات الوظيفة

 تدُع١ٝاتذطابات ٚديٌٝ َسانص ايتهًؿ١ المٛضٛع ايتٓطـٝل َع َـدٜس الإداز٠ الماي١ٝ عًـ٢ اضتشداخ ٚتسقِٝ َسانـص ايتهًؿ١ ٚالإٜـسادات، مكا ٜتطـابل  َع ديٌٝ   .1

 .  اتدُع١ٝ َٔ الإٜطاح ٚايدق١ ٚتكدِٜ المعًَٛات لإداز٠  ايتٓطٝل َـع َـدٜس الإداز٠ المايٝـ١ عًـ٢ دَـر أٚ تؿسٜـع َسانـص ايتهًؿـ١ ٚالإٜـساد المعُـٍٛ بٗـا، يتشكٝـل َصٜـد .2

 َباغس، ٚتحدٜد ْطب تٛشٜع ٚتحٌُٝ ايتهايٝـ غير المباغس٠ ع٢ً المسانص.   يٓؿكـات َٚطـُٝات الإٜـسادات ايتـٞ تخـص نـٌ َسنـص بػـهٌايتٓطٝل َع َـدٜس الإداز٠ المايٝـ١ عًـ٢ َطـُٝات ا .3

  أضاع ايدٚز٠ المحاضب١ٝ المعتُد٠. ايكٝاّ بتطذٌٝ ناؾ١ ايكٝٛد في اتذطابات المع١ٝٓ ٚٚؾل اً يلأْع١ُ ٚبساَر اتذاضب الآيٞ المطبك١ ٚع٢ً .4

  َتابع١ ٚسؿغ نػٛؾات سطابات ايرَِ المد١ٜٓ ٚايدا١ٓ٥.جمع ٚ .5

 اضتدساز نػٛف غٗس١ٜ بإجمايٞ إٜسادات ْٚؿكات َسانص ايتهًؿ١.   .6

 تحًٌٝ نػٛف ايتهايٝـ ٚالإٜسادات ايػٗس١ٜ سطب َسانص ايتهًؿ١.   .7

  ٚزؾع تكسٜس تحًًٝٞ إلى َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ. اتدُع١ٝ َساقب١ ايتهايٝـ في  .8

  ات سطابات المساقب١ أٚ سطابات ايتهايٝـ َع إجمايٝات اتذطابات الماي١ٝ.َطابك١ إجمايٝ .9

  المٛظؿين، ٚإدخاٍ أٟ تعدٜلات في ٚضع المٛظؿين. تدقٝل دداٍٚ ايسٚاتب ٚالأدٛز غٗسٜاً، ٚايتأند َٔ صـش١ استطـاب الإضـاؾات ٚاترصـَٛات عًـ٢ َطـتشكات .10

المطتٓدات المسؾك١ َٚتابع١ اتذصٍٛ ع٢ً ايتٛاقٝع ايلاش١َ ع٢ً ايػٝهات ٚؾكاً  سف ٚتحطــير ايػــٝهات المتعًكــ١ بٗــا، بعــد ايتأنــد َــٔ صــش١الإغــساف عًــ٢ عًُٝــات إصــداز ضــٓدات ايصــ .11

  يًصلاسٝات المعٍُٛ بٗا.

  دعتٗا، ٚتحطير قٝٛد ايتط١ٜٛ ايلاش١َ.لمسا ّ َدٜسٙ المباغسلاإعداد نػٛف ايتط١ٜٛ اتراص١ بايبٓٛى غٗسٜاً، ٚإظٗاز ايؿسٚقات )إٕ ٚددت(، ٚإع .12

 يد٣ ايبٓٛى َٚٛاؾا٠ َدٜسٙ بإغعازات الإٜداع.   اتدُع١ٝ َساقب١ الإٜسادات ٚايتأند َٔ إٜداعٗا في سطابات  .13

 لإٜصالات المًػا٠ ٚتطًُٝٗا إلى َدٜسٙ المباغس.  أزقاَٗا ٚالاستؿاظ بأصٌ ٚصٛز ا ٚايتأند َٔ ضلا١َ اضتدداَٗا ٚتطًطٌ باتدُع١ٝ ايكٝاّ بتطًِٝ ٚاضتلاّ جمٝع ضٓدات ايكبض اتراص١  .14

  اضتلاّ ايػٝهات ايٛازد٠ ٚؾكاً يطٓدات ايكبض ايٓكد١ٜ المعتُد٠. .15

  َتابع١ ايػٝهات المستجع١ َٔ ايبٓٛى ٚتًكٞ ايتٛدٝٗات المطًٛب َتابعتٗا َع ايبٓٛى.  .16

 ت المصسؾ١ٝ .َسادع١ ايبٓٛى في نٌ َا يخص ايعًُٝات المحاضب١ٝ ٚؾتح اتذطابات ٚايػٗادا .17

  الإغساف ع٢ً عًُٝات اتدسد ايدٚزٟ يًُٛدٛدات ايجابت١ ٚالمٛاد )إٕ ٚددت( َٚطابكتٗا َع أزصد٠ سطاباتٗا. .18

  الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ المعتُد٠. َساقب١ عًُٝـات ايصـسف ٚايتأنـد َـٔ أْٗـا تـتِ ٚؾكـاً يلإدـسا٤ات المكـسز٠ َٚـٔ أْٗـا ضـُٔ سـدٚد ايصـلاسٝات .19

  ٚاعتُادٖا. بأنًُٗا ٚايتأند َٔ إتصاشٖا في ايٛقت المحدد، َٚتابع١ تدقٝكٗا تدُع١ٝ ابات اترتا١َٝ  إعداد اتذط .20

  .تدُع١ٝ المػازن١ في إعداد ايتكازٜس الماي١ٝ المتعًك١ بايٛضع المايٞ  .21

  زؾع تكازٜس دٚزٜ٘ لمدٜسٙ المباغس عٔ ضير ايعٌُ. .22

 ؿت٘.  ايكٝاّ مكا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝ .23

 المهارات والجدارات 

 .اضتدداّ بساَر اتذاضب الآيٞ اتراص١ بالمحاضب١   

     .َٗازات ايدق١ ٚالمتابع١ 

 

 

 



 

 

 الوصف الوظيفي 

 أَين ايصٓدٚم   الوظيفة 

 الإداز٠ الماي١ٝ   الإدارة / القسم 

 َدٜس الإداز٠ الماي١ٝ   التبعية الإدارية

 لا ٜٛدد   المرؤوسين 

 عملطبيعة ال

المٛدع١ بػهًٗا ايٓكدٟ أٚ المطتٓدٟ، ٚذيو َٔ خلاٍ قٝد َٚساقب١ المٓصسف َٓٗا ٚالمحصٌ،  اتدُع١ٜٝكّٛ غاغٌ ايٛظٝؿ١ بطُإ اتذؿاظ ع٢ً أَٛاٍ 

 ٚإثبات ذيو دؾترٜاً يتطٌٗٝ إظٗاز سسن١ ايصٓدٚم ؾُٝا بعد.  

 مهام ونشاطات الوظيفة

  بعد اعتُادٖا، بايتٓطٝل َع إداز٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ. تدُع١ٝ ايكٝاّ بطداد المطتشكات الماي١ٝ   .1

  قٝد ناؾ١ ضٓدات ايكبض ٚايصسف، ٚإعداد نػٛف دٚز١ٜ عسن١ ايصٓدٚم. .2

  زؾع تكسٜس َٜٛٞ عٔ سسن١ ايصٓدٚم َٚعاَلات ايبٓٛى إلى ز٥ٝط٘ المباغس. .3

  ابكتٗا بايتكسٜس اتراص بإٜسادات ايصٓدٚم المؿص١ً.تدقٝل المبايؼ ايٓكد١ٜ ايتي ٜتطًُٗا المٛظؿٕٛ المهًؿٕٛ باضتلاّ أَٛاٍ ْكد١ٜ َٚط .4

  اضتلاّ المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚايػٝهات ايٛازد٠ ٚؾكاً يطٓدات ايكبض ايٓكد١ٜ المعتُد٠. .5

  دسد أزصد٠ ايصٓدٚم َٜٛٝاً، ٚذيو يطُإ تٛؾس ْكد١ٜ َٓاضب١ بايصٓدٚم تػطٞ المػترٜات ٚالمصسٚؾات. .6

 .  باتدُع١ٝ طابات ايبٓه١ٝ اتراص١ الإٜداع ايَٝٛٞ يًُبايؼ ٚايػٝهات في اتذ .7

ٚايتأند َٔ ضلا١َ اضتدداَٗا ٚتطًطٌ أزقاَٗا ٚالاستؿاظ بأصٌ  باتدُع١ٝ ايكٝاّ بتطًِٝ ٚاضتلاّ جمٝع ضٓدات ايكبض اتراص١  .8

  ٚصٛز الإٜصالات المًػا٠ ٚتطًُٝٗا إلى َدٜسٙ المباغس.

  يػٝهات يد٣ ايبٓٛى.اضتشطاز ٚإعداد قطا٥ِ إٜداعات ايبٓٛى يلإٜداعات ايٓكد١ٜ ٚا .9

  اضتلاّ ايٓكد١ٜ ايٛازد٠ ٚعٌُ ضٓدات قبض بٗا، ٚإٜداع المبايؼ المحص١ً في ايبٓو. .10

اضتلاّ الإٜسادات اتراص١ بالمػازٜع ٚتدقٝكٗا ٚايتأند َٔ ؾٛاتير ايصسف المسؾك١ ٚتعٜٛطٗا َٔ ايعٗد٠ اتراص١ بالمػازٜع ٚإٜداعٗا  .11

 بايبٓو.

 ين ٚاضتهُاٍ ؾٛاتيرٖا ٚايسؾع بٗا يًُشاضب لإقؿالهاَتابع١ ايعٗد المؿتٛس١ َع المٛظؿ .12

  زؾع تكازٜس دٚزٜ٘ لمدٜسٙ المباغس عٔ ضير ايعٌُ. .13

   ايكٝاّ مكا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝؿت٘. .14
 المهارات والجدارات 

   ٚسؿغ ٚضلا١َ الأَٛاٍ ٚايطٓدات. ايطبطالمٗاز٠ في  

   .َٗازات ايدق١ ٚالمتابع١ 

 ٝد باتذاضب الآيٞالإلماّ اتد 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الوصف الوظيفي 

 ٛازد بػس١ٜالم َدٜس الوظيفة 

 إداز٠ المٛازد ايبػس١ٜ  الإدارة / القسم 

 تزًظ الإداز٠  التبعية الإدارية

 لا ٜٛدد المرؤوسين 

 طبيعة العمل

ٚاتدٗات  ٚاتدُع١ٝ ْٚكٌ ٚاْتداب ٚتدزٜب َٚا إلى ذيو َٔ َعاَلات بين المٛظـ  ٜكّٛ غاغٌ ٖرٙ ايٛظٝؿ١ بتٓطٝل نٌ َا ٜتعًل بأَٛز المٛظؿين َٔ تٛظٝـ ٚعلاٚات ٚشٜادات

 اترازد١ٝ.

 مهام ونشاطات الوظيفة

 بػهٌ تاّ مكطاعد٠ ز٥ٝط٘ المباغس. اتدُع١ٝ ايعٌُ ع٢ً اضتٝعاب ديٌٝ ٚإدسا٤ات  .1

 أٟ تػٝير ع٢ً أٟ َٛظـ. ايعٌُ ع٢ً سؿغ المًؿات ٚايطذلات اتراص١ بالمٛظؿين في َهإ آَٔ ٚتحدٜجٗا عٓد سصٍٛ .2

 ٚخازدٗا بايدعا١ٜ ٚالإعلإ ٚغيرٖا. اتدُع١ٝ َتابع١ أَس ايٛظا٥ـ ايػاغس٠ داخٌ  .3

 اضتكباٍ المتكدَين يًٛظا٥ـ ٚإزغادِٖ إلى نٝؿ١ٝ تعب١٦ طًب ايتٛظٝـ، ٚايطًب َِٓٗ إزؾام صٛز٠ َٔ جمٝع المطتٓدات ايجبٛت١ٝ. .4

  خط١ ايتٛظٝـ لإدسا٤ الاختبازات ايلاش١َ ضٛا٤  ايػؿ١ٝٗ أٚ ايتشسٜس١ٜ ٚتستٝب المكابلات ايػدص١ٝ َعِٗ.إعداد قا١ُ٥ بالمسغشين ع٢ً ايٛظا٥ـ المدزد١ في .5

 المطاعد٠ في تطٜٛس عٌُ المكابلات ٚالاَتشاْات ٚأضايٝب ايتٛظٝـ. .6

 .اتدُع١ٝ المطاعد٠ في إعداد ايبرْاَر ايتعسٜؿٞ يًُٛظـ بايتٓطٝل َع اتدٗات المع١ٝٓ في  .7

 .ٚاتدُع١ٝ ٚالاضتكالات ٚالمٗاّ المػاب١ٗ ايتي تهٕٛ ع٢ً غهٌ علاق١ بين المٛظـ  ٚاتدصا٤ات  ت ايتٛظٝـ ٚايترقٝات ٚاتذٛاؾص ٚايٓكٌ ٚالاْتداب ٚالإداشات ايكٝاّ بإدسا٤ا .8

 ين ذٟٚ ايعلاق١.ٚالمسٚز ع٢ً جمٝع المٛظؿ باتدُع١ٝ َتابع١ َعاَلات المٛظؿين ٚايتأند َٔ ضيرٖا بايػهٌ ايصشٝح سطب ايديٌٝ الإدازٟ اتراص  .9

 الاتصاٍ أٚ ايهتاب١ بالاعتراز يػير المطتٛؾين يػسٚط غػٌ ايٛظٝؿ١. .10

 ايعٌُ ع٢ً تٛؾير سذٛشات ايطؿس يًُٛظؿين. .11

 ايعٌُ ع٢ً سٌ المػانٌ ايتي تعترض ضير المعاَلات. .12

 ٚزؾع اقتراسات٘ إلى ز٥ٝط٘ المباغس. اتدُع١ٝ اقتراح تطٜٛس إدسا٤ات ايعٌُ سطب َا ٜساٙ في َصًش١  .13

 ٚذيو بػهٌ دٚزٟ ٚؾكاً يلا٥ش١ ايصلاسٝات. اتدُع١ٝ الإدازٟ ٚتحدٜج٘ سطب تطٜٛس ايعٌُ في  اتدُع١ٝ َسادع١ ديٌٝ  .14

 .اتدُع١ٝ ايكٝاّ بتٓطٝل ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ َع اتدٗات المتعاقد َعٗا ٚبين َٛظؿٞ  .15

 اضتؿاد٠ٝؿٞ أٚ ايتػٝيرات ايتي تطسأ ع٢ً ايٛصـ ايٛظٝؿٞ ٚالمٗاّ ايتي تٛنٌ إيٝ٘ مكا اقتراح ايكٛاعد الإداز١ٜ يًُٛظـ ايرٟ تم تدزٜب٘ َٔ ْاس١ٝ تسقٝت٘ في ايطًِ ايٛظ .16

 َٔ ايتدزٜب.

 ٚتحطين أدا٥ِٗ. اتدُع١ٝ ايتٓطٝل َع ز٥ٝط٘ المباغس يٛضع خط١ تدزٜب ض١ٜٛٓ يت١ُٝٓ َٗازات المٛظؿين في  .17

 ا يتدزٜب١ٝ  لمٛظؿِٝٗ .  استٝاداتِٗ َٔ ايبراَر ايتٓطٝل َع صاسب ايعلاق١ يعكد ادتُاعات دٚز١ٜ َع َدٜسٟ الإدازات لمعسؾ١ .18

 خلاٍ ؾتر٠ َع١ٓٝ ٚايؿتر٠ ايتي اضتػسقتٗا نٌ َعا١ًَ ٚأضباب تٛقـ المعاَلات المتٛقؿ١. اتدُع١ٝ إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ ايتي تتطُٔ جمٝع المعاَلات ايتي تمت في  .19

 ايكٝاّ مكا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝؿت٘.

 المهارات والجدارات 

 .َٗاز٠ ايتٛاصٌ َع ايػير  

 .ٌايكدز٠ ع٢ً الإقٓاع ٚإداز٠ ٚسٌ المػان 

 

 

 



 

 

 الوصف الوظيفي 

 َدٜس ايدٜٛا١ْٝ الوظيفة 

   الإداز٠ ايعًٝا  الإدارة / القسم 

 تزًظ الإداز٠  التبعية الإدارية

 َٛظؿٞ ايدٜٛا١ْٝ المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 ٚغيرٖا  بتشكٝل الهدف ايتبعٞ يًدٜٛا١ْٝ ٚ ايتأند َٔ ضير ايعٌُ َٚتابع١ جمٝع الأعُاٍ اتراص١ بايدٜٛا١ْٝ َٔ اٜساد َٚصسٚف  ٚصٝا١ْ ظٝؿ١ايٜٛكّٛ غاغٌ ٖرٙ 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 . يًُدٜس ايتٓؿٝرٟٚزؾع ايتكازٜس بػأْٗا  ايدٜٛا١ْٝالإغساف ع٢ً َتابع١ أعُاٍ إداز٠  .1

 . ايدٜٛا١ْٝقد تعترض إداز٠  إيجاد اتذًٍٛ يًُػانٌ ايتي .2

 ٚتٛزٜدٖا إلى الإداز٠ الماي١ٝ.  ايدٜٛا١ْٝتحصٌٝ إٜسادات  .3

 . ايدٜٛا١ْٝداخٌ  يًُٛظؿينٚتٛضٝشٗا  ايدٜٛا١ْٝتطبٝل ضٝاضات ٚادسا٤ات  .4

 . تحؿٝص المٛظؿين داخٌ ايدٜٛا١ْٝ .5

  . تدزٜب ٚتكِٝٝ المٛظؿين داخٌ ايدٜٛا١ْٝ .6

 . ايدٜٛا١ْٝالاغساف ع٢ً اتذطٛز ٚالاْصساف داخٌ  .7

 . داخٌ ايدٜٛا١ْٝ يًُٛاطٓين الاغساف ع٢ً تحكٝل اع٢ً خد١َ  .8

 . الايتصاّ باٟ ْٛاقص اٚ نطس اٚ ضسقات داخٌ ايدٜٛا١ْٝ ٚتحٌُ َط٦ٛيٝتٗا .9

  ؾٝ٘الاغساف ع٢ً تستٝب المطتٛدع ٚتٓعُٝ٘ ْٚعاؾت٘ ٚضٗٛي١ ايٛصٍٛ يًبطا٥ع  .11

 . تطس بايدٜٛا١ْٝ خطاز قدأالايتصاّ بطلا١َ ايدٜٛا١ْٝ ٚتستٜٛات٘ َٔ اٟ  .11

 . الابلاؽ عٔ اٟ ْكص أٚ نطس أٚ تًـ داخٌ ايدٜٛا١ْٝ .12

ٚالمتابع١ المطتُس٠ لإصلاح الاعطاٍ ٚتحٌُ  اٚ ايهٗسبا٤ اٚ ايتهٝٝـ اٚ ايدٜهٛز.... الخ بالإضا٠٤الابلاؽ عٔ اٟ طازئ يحدخ بايدٜٛا١ْٝ َٔ اختلاٍ اٚ خساب  .13

  . َط٦ٛي١ٝ عدّ المتابع١ اٚ ايتبًٝؼ

 . المٛظؿين داخٌ ايدٜٛا١ْٝ َع ايتٛص١ٝ اتراص١ بهٌ طًبزؾع طًبات  .14

  الاغساف ع٢ً ْعاؾ١ ايدٜٛا١ْٝ .15

  الاغساف ع٢ً ْعاؾ١ ايصٟ ٚالايتصاّ المٛظؿين ب٘ داخٌ ايدٜٛا١ْٝ .16

  الاغساف ع٢ً تٓطٝل ايعٌُ ٚتٛشٜع المٗاّ داخٌ ايدٜٛا١ْٝ .17

  . الاداز٠ باٟ خطابات ٚازد٠ يٜ٘ٚد صع٢ً جمٝع الاٚزام اتراص١ بايدٜٛا١ْٝ ٚت ظاتذؿا الايتصاّ ٚ .18

 . ايعٌُ ؾكط لأغساضايسقاب١ ع٢ً الادٚات ٚالمطتًصَات ٚالادٗص٠ داخٌ ايدٜٛا١ْٝ ٚسطٔ اضتددَٗا  .19

 . تكسٜس غٗسٟ عٔ تعداد ايصٚاز داخٌ ايدٜٛا١ْٝزؾع  .21

 . تكسٜس غٗسٟ عٔ ادا٤ المٛظؿين داخٌ ايدٜٛا١ْٝزؾع  .21

 ف ٚظٝؿت٘قٝاّ مكا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖدا .22

 المهارات والجدارات 

 .َٗاز٠ ايتٛاصٌ َع ايػير 

 .ٌايكدز٠ ع٢ً الإقٓاع ٚإداز٠ ٚسٌ المػان 

  َٞٗاز٠  اضتدداّ اتذاضب الاي 

 ايكدز٠  ع٢ً صٝاغ١ ٚإعداد  ايتكازٜس 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 

 َدٜس ايكاع١ الوظيفة 

   الإداز٠ ايعًٝا  الإدارة / القسم 

 ظ الإداز٠  تزً التبعية الإدارية

 َٛظؿٞ ايكاع١ المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 ٚغيرٖا  بتشكٝل الهدف ايبٝعٞ يًكاع١ ٚ ايتأند َٔ ضير ايعٌُ َٚتابع١ جمٝع الأعُاٍ اتراص١ بايدٜٛا١ْٝ َٔ اٜساد َٚصسٚف  ٚصٝا١ْ ايٛظٝؿ١ٜكّٛ غاغٌ ٖرٙ 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 . يًُدٜس ايتٓؿٝرٟؾع ايتكازٜس بػأْٗا ٚز ايكاع١الإغساف ع٢ً َتابع١ أعُاٍ إداز٠  .1

 . ايكاع١إيجاد اتذًٍٛ يًُػانٌ ايتي قد تعترض إداز٠  .2

 ٚتٛزٜدٖا إلى الإداز٠ الماي١ٝ. ايكاع١ تحصٌٝ إٜسادات  .3

 . ايكاع١داخٌ  يًُٛظؿينٚتٛضٝشٗا  ايكاع١تطبٝل ضٝاضات ٚادسا٤ات  .4

  . ايكاع١تدزٜب ٚتكِٝٝ المٛظؿين داخٌ ايكاع١ ٚ تحؿٝص المٛظؿين داخٌ  .5

 . ايكاع١الاغساف ع٢ً اتذطٛز ٚالاْصساف داخٌ  .6

 . ايكاع١داخٌ  يًُٛاطٓين الاغساف ع٢ً تحكٝل اع٢ً خد١َ  .7

 . تطٜٛكٗاٚاي١ٝ  يًُٛظؿين أقطاّ ايكاع١ ٚاتردَات المكد١َغسح  .8

 . ايكاع١تًـ داخٌ الابلاؽ عٔ اٟ ْكص أٚ نطس أٚ  ٚتحٌُ َط٦ٛيٝتٗا ايكاع١الايتصاّ باٟ ْٛاقص اٚ نطس اٚ ضسقات داخٌ  .9

 ٘.الاغساف ع٢ً تستٝب المطتٛدع ٚتٓعُٝ٘ ْٚعاؾت٘ ٚضٗٛي١ ايٛصٍٛ يًبطا٥ع ؾٝ .11

 . بايكاع١ٚتستٜٛات٘ َٔ اٟ اخطاز قد تطس  ايكاع١الايتصاّ بطلا١َ  .11

 . ايكاع١اضتلاّ ايبطا٥ع ٚتحًٜٛٗا داخٌ  .12

ٚالمتابع١ المطتُس٠ لإصلاح الاعطاٍ ٚتحٌُ  با٤ اٚ ايتهٝٝـ اٚ ايدٜهٛز اٚ َٛاد ايتػًٝـ .... الخاٚ ايهٗس بالإضا٠٤َٔ اختلاٍ اٚ خساب  بايكاع١ الابلاؽ عٔ اٟ طازئ يحدخ  .13

  . َط٦ٛي١ٝ عدّ المتابع١ اٚ ايتبًٝؼ

 . َع ايتٛص١ٝ اتراص١ بهٌ طًب ايكاع١زؾع طًبات المٛظؿين داخٌ ٚ  سطب ايًٛا٥ح ٚالاْع١ُ يلإداز٠ٚايعكٛبات ٚزؾعٗا  الإدسا٤اتتطبٝل  .14

 . ايكاع١ ٚغشٔ الهُِ داخٌ  ايكاع٢ً١ بح زٚح ايؿسٜل ايٛاسد داخٌ اتذسص ع .15

 ، ٚدٛد تخؿٝطات ،.. الخ (١ َٓاؾط قاع١) ؾتح  بايكاع١الابلاؽ عٔ اٟ اسداخ خازد١ٝ تؤثس  .16

  ايكاع١ .الاغساف ع٢ً ْعاؾ١  .17

  ايكاع١ .الاغساف ع٢ً ْعاؾ١ ايصٟ ٚالايتصاّ المٛظؿين ب٘ داخٌ  .18

  ايكاع١ .ٚتٛشٜع المٗاّ داخٌ  الاغساف ع٢ً تٓطٝل ايعٌُ .19

  . ٜٚد الاداز٠ باٟ خطابات ٚازد٠ ي٘صٚت بايكاع١ ع٢ً جمٝع الاٚزام اتراص١  ظاتذؿا الايتصاّ ٚ .21

 .ايعٌُ ؾكط لأغساضٚسطٔ اضتددَٗا  ايكاع١ايسقاب١ ع٢ً الادٚات ٚالمطتًصَات ٚالادٗص٠ داخٌ  .21

 يلإداز٠.تٓعِٝ الاداشات ايط١ٜٛٓ يًُٛظؿين ٚزؾعٗا  .22

  . تكسٜس بالمبٝعات ايػٗس١ٜزؾع  .23

 . ايكاع١تكسٜس غٗسٟ عٔ ادا٤ المٛظؿين داخٌ زؾع  .24

 قٝاّ مكا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝؿت٘ .25

 المهارات والجدارات 

 .َٗاز٠ ايتٛاصٌ َع ايػير 

 .ٌايكدز٠ ع٢ً الإقٓاع ٚإداز٠ ٚسٌ المػان  

  َٞٗاز٠  اضتدداّ اتذاضب الاي 

 عداد  ايتكازٜس ايكدز٠  ع٢ً صٝاغ١ ٚإ 



 

 

 الوصف الوظيفي 
 اعلاَٞ ( ) َدٜس ايدا٥س٠ الاعلا١َٝ  الوظيفة 

 ايدا٥س٠ الاعلا١َٝ الإدارة / القسم 

 تزًظ الإداز٠    التبعية الإدارية

 َٛظؿٞ قطِ ايدا٥س٠ الإعلا١َٝ   المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 ذٖإ اتدُٗٛز ايداخًٞ ٚاترازدٞتٓطٝل الاعلاّ عٔ أْػط١ اتدُع١ٝ  ٚتحطين صٛزتٗا في أ

 مهام ونشاطات الوظيفة

 المػازن١ في إعلاّ ٚتٛع١ٝ اتدُٗٛز داخٌ ٚخازز اتدُع١ٝ  عٔ أٖداف ٚأْػط١ اتدُع١ٝ . .1

 المػازن١ في ايؿهس ايتُٟٓٛ بين جمٗٛز اتدُع١ٝ  داخًٝا ٚخازدٝاً. .2

 ايسد ع٢ً الاْتكادات ٚالملاسعات ايتي تٛد٘ تدُع١ٝ  .3

 ايتعسٜؿ١ٝ اتراص١ باتدُع١ٝ  ٚأْػطتٗا .إعداد الأدي١  .4

 المػازن١ في إصداز ْػس٠ دٚز١ٜ ٚايتي تتطُٔ أخباز ْٚػاطات اتدُع١ٝ  . .5

 المػازن١ في ايتشطير يًُؤتمسات ايصشؿ١ٝ . .6

 المػازن١ في ْػاط الإعلإ الإعلاَٞ. .7

 إعداد ٚنتاب١ ) ايتكسٜس، ايتشكٝل ،اتذدٜح ، ٚالمكاٍ ايصشؿٞ  ( .8

 اٍ اتدُع١ٝ  الإعلا١َٝ.تصُِٝ َْٚٛتاز أعُ .9

١ٝ اعداد قاعد٠ بٝاْات ظُٝع َػازٜع اتدُع١ٝ  تتطُٔ تازٜذ بد٤ المػسٚع ٚتازٜذ الاْتٗا٤ ٚاٖداف المػسٚع ٚطسٜك١ تٓؿٝرٙ ٚتػطٝت٘ الإعلاَ .11

 َٚٝصاْٝت٘ .

 مكا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝؿت٘ ايكٝاّ  .11
 
 
 

 المهارات والجدارات 

 كازٜس ػير                           إداد٠ اضتدداّ بساَر ايتصُِٝ  ٚالمْٛتاز                                     ايكدز٠ ع٢ً صٝاغ١ ايتؾٔ ايتٛاصٌ َع اي 

  المٗاز٠ في المتابع١                                              ايكدز٠ ع٢ً ايتدطٝط

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الوصف الوظيفي 
 ع أَٔ  ساز الوظيفة 

 َكس اتدُع١ٝ   الإدارة / القسم 

 ز٥ٝظ اتدُع١ٝ   التبعية الإدارية

 لا ٜٛدد  المرؤوسين 

 طبيعة العمل

 المحاؾع١ ع٢ً الأَٔ ٚ حما١ٜ َكس اتدُع١ٝ ٚتٛابعٗا  َٔ ايطسق١ 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 حما١ٜ ممتًهات َكس اتدُع١ٝ ٚتٛابعٗا  َٔ ايطسق١.  .1

  ط ٚعدّ الاختلاط عٔ بٛاب١ ايٓطا٤.اتذسص ع٢ً الاْطبا .2

 .ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ َستبط١ بأٖداف ٚظٝؿت٘ مكاايكٝاّ  .3
 المهارات والجدارات 

  ٗاز٠ في المتابع١ؾٔ ايتٛاصٌ َع ايػير                                    ايكدز٠ ع٢ً صٝاغ١ ايتكازٜس                                           الم    

 سطٔ المعٗس ٚ سطٔ ايطير ٚايطًٛى ٚالأَا١ْ                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 
 َدٜس٠ إداز٠ ايؿسع ايٓطا٥ٞ   الوظيفة 

 ايؿسع ايٓطا٥ٞ   الإدارة / القسم 

 تزًظ الإداز٠  التبعية الإدارية

 ٥ٞ َٛظؿٞ ايكطِ  ايٓطا المرؤوسين 

 طبيعة العمل

ٚايبراَر ٚايتأند َٔ تٓؿٝرٖا سطب َا ٖٛ َعتُد ٚايكٝاّ  ٜكّٛ غاغٌ ٖرٙ ايٛظٝؿ١ بالإغساف ع٢ً ضير ايعٌُ ٚالمػازن١ في إعداد اترطط 

 بالإدسا٤ات ايتي تهؿٌ الإتصاش ٚزؾع َطت٣ٛ الإدا٤ ٚتطٜٛس ايعٌُ . 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 ُٝع اقطاّ ايؿسع ايٓطٟٛ .ٚضع اترطط ايط١ٜٛٓ ٚايػٗس١ٜ تد -1

 الاغساف المباغس ع٢ً ايؿسع ايٓطا٥ٞ   ٚتكِٝٝ أدا٤ المٛظؿين . -2

 اعتُاد الإدسا٤ات الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ ٚ ٚايسؾع بٗا يلإداز٠ ايتٓؿٝر١ٜ . -3

 ايتأند َٔ تطبٝل يٛا٥ح ٚأْع١ُ اتدُع١ٝ  . -4

 الاغساف ع٢ً  اضتلاّ الإٜسادات يًكطِ ايٓطا٥ٞ . -5

 ط ٚايبراَر سطب َا ٖٛ َعتُد . َتابع١  تٓؿٝر اترط -6

 ايعٌُ ع٢ً تحؿٝص المٛظؿين ٚ زؾع َطت٣ٛ الاْتاد١ٝ .  -7

  تٓطٝل ادتُاعات ايًذإ ٚتٓؿٝر ايتٛصٝات المعتُد٠ . -8

 المهارات والجدارات 

  ايكدز٠  ع٢ً صٝاغ١ ٚإعداد  ايتكازٜس       َٗاز٠  اضتدداّ اتذاضب الايٞ                                                       َٗاز٠ ايتٛاصٌ َع ايػير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الوصف الوظيفي 
 إداز١ٜ  الوظيفة 

 ايؿسع ايٓطا٥ٞ   الإدارة / القسم 

 تزًظ الإداز٠  التبعية الإدارية

 طبيعة العمل

 الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ يًؿسع ايٓطا٥ٞ.   بالإدسا٤اتتختص 

 مهام ونشاطات الوظيفة

 ٢ً ضير ايعٌُ في ايكطِ ايٓطا٥ٞالأغساف ع 

  اقتراح بساَر َٚػازٜع تتلا٤ّ ٚاستٝادات المطتؿٝدات 

  المػازن١ في ٚضع اترطط ٚايبراَر ٚالمػازٜع يًؿسع 

  َتابع١ تٓؿٝر اترطط ٚزؾع تكازٜس الإتصاش يلإداز٠ 

  َتابع١ ضذٌ ايدٚاّ ٚايسؾع المطير يًُٛازد ايبػس١ٜ 

 ٚاضتدداّ ٚتحٌُ َطؤٚيٝتٗا  اضتلاّ ايعٗد ٚالاغساف ع٢ً صسؾٗا 

  ّتٓؿٝر المٗاّ ايطاز١٥ ٚالمطًٛب١ َٔ قبٌ الإداز٠ يصلاح ايؿسع بػهٌ خاص أٚ اتدُع١ٝ  بػهٌ عا 

   . َا ٜطتذد َٔ َٗاّ في تزاٍ الاختصاص 
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