
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 دليل الوصف الوظيفي للوظائف المالية  
 جمعية تحفيظ القرآن الكريم بتنومةل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 المقدمة: 

إن أساااأي أم  ماااي هوسااااظ ماااي مل مفااا ال نظيااامي هالاااية مل مفااا ا  م اااي مل م  ااا  
ئ  يتاااااا   ملي اااااااأ   ن   اااااا ا  - ااااااا نحاااااا  مل    ااااااا    مل مااااااايه ااااااأدة    ااااااا ل ظظ

ب  ماي ملم اليل   نمل  اأة  نم   أر مل اأهي ن  نع ا م ما  اا ملم اي ملامم ل ام  للاا
ظ 
مهل نااامم اااحا ملم ااأيل  نملم أساا   ملاا   بأل مااي ملمماايم بلااا ننطااو ملرااا  نملاارق

حااااي ل نة مماااا   مي اااا   امواااا. ملرااااا  ملميطااااي  ل ن  ي اااا  ااااااأيل ن  أل اااا    كاااااي
 مل مفاا مل م  اا   ااا هاا م  اايل ن مأساا  نهحنةاا 

 
 نهحةااأ

 
 ا  كيمااأ نااأن مل مفاا ا ه كمااأ

ظ  مكااا  مل م  ااا  هااا  مل اأ اااي هاااو مليم اااو نيماااأ مسااا اأ  
مل م  ااا  أن  بألصااايرل ملااا  

ظ  أه  ل     لأل 
  صي إلى ملال  أن ملالأة ملم  ل   ؛ نأن    . ملأم مف مل  

ئ مل م  اااااااااا   ظ مل مااااااااااي ملح   ااااااااااو ن 
ظ أممو اااااااااا  هاااااااااا  اااااااااااح  

 كت ااااااااااو مليتاااااااااا  ملااااااااااي  ي 
؛  لاااي هااا  ظ  حأةاااو نملماااي ا ن 

ظ    ااا مأ   
ل اااأ   مل م  ااا   اااا نطاااو مل ي  اااأة ملااا  

 ملمااي ا ن  بااأل  حف  ااا
 
مللاا ف ملح  اااظ ملمايااي   شااأياظ ملي  ااا ؛ نظ ااأ   أ مااأ

 هملا ه  أحي  يز ااااو أ  أي مل مي نملأ نمر ن غو و مل مأر  نمدز نمح  ل 

ظ 
ماااي يمأ ااا  حم  ااا    اااا آ مل اااح ن ملفااا  ا بم أ فااا   ميهااا  هااا  أماااا أ نمرةاااأ مماااأ   

ظ ملمفاااااأة  ملااااامفا نمل ااااايمة ن  نمل  ي ماااااأة ملم ماااااي  بلاااااأ سااااايمي  
ملااااا م اظ لي م  ااااا  من    

ظ مل ااااأ  
هااا  مل  واااي نم مماااأ ؛ نهااا  ب ملاااأ مليتااا   ملثألااا مدةفمااا  ملم ماااي  بلاااأ   

ل  ظ
 ملي  ي 

ظ 
مم مااأة بألغااأ ن م مااأ  لاا  لاامل  نااأن مدم مااأة همصاا أ  ااا من ةاايلىظ مليتاا  ملااي  ي 

ل   ب  مري مليت  ظ
ظ لكي ن  ا  نمل أك  ه  أن مل     بأيكأه  ه مو نهحض 

 ملي  ي 

ظ  لاا  يألاا  هاا  مل مااي   ااا أ مي مل م  اا   مكاا  ملي اايي إلى هحمح اا  
نياا   د  مااي 

ظ 
ل لأ ااااح  ل تمأسااااو هااااو ملم اي ااااأة مل أهاااا  لي مااااي نلاااا    مليتاااا  ملااااي  ي  هاااا   اااار 

ظ    ااااااا   ل مأساااااااو ه اي اااااااأة شااااااار   ه
د  اصاااااااي  اااااااا  ااااااا رمة   أليتااااااا  ملاااااااي  ي 

 نري أة ملأشرأص سيمي نأة   أل   أن ه يمط  ل 

ظ ل  رمة نهلأرمة ملأ حم  أن  ام  ب  ا    ا ز  ا رم لا  اا 
 ين غ 
 
 ا مل ك   مأهأ
 ري  مل  اااااأة بألملاااااأة

 
ظ أن  ااااا

ل لااااامل  ينااااا غ  ظ
ظ ي ايملاااااأ مليتااااا  ملاااااي  ي 

نملأ ماااااأ  ملااااا  
يألااااا  هااااا    ب ااااا  إ مأهااااا   مل ااااا ر و  ن  ب  ااااا   ريااااا.مدي  أحاااااأة مل  ر ل ااااا  ليماااااي ا

ظ ي م ااو بلااأ ملمي اا  نملي  ااا  ملممااأم
 مل اايم ا باا ن  ململااأرمة نمل اا رمة ملا ي اا  ملاا  

ظ ملرأص بلمه ملي  ا 
 ل إل   ي و هأ ظظ هيتي   بأليت  ملي  ي 



 

 

 

 : ي
 مفهوم الوصف الوظيف 

ظ مي نث    ي ا إ  م مأ لكي ن  ا   ا ملل كي م
ل مف  ظ ب     مليت  ملي  ي 

ظ مليت 
ظ هكأن     م    

ظ ه مي    مأصر مأه  هثيئ ملم   ملي  ي 
ملي  ي 

ظ   و    ،ملي  ا ئ  أر ااااخ مس   مث مليأيح  ر ا مل مي؛ ملم لي  ملم أش  
م  مرل مل  

ظ 
 ل بلأ مليأيح ملي  ي 

م نمدما نمح أة ظ  نأ رن
ظ ملم   

ظ يمأ يلأ مليت  ملي  ي 
نملأمي   أن  ، ملي  ا  مل  

ظ   و أن ي م و بلأ تأيو
ملي  ا  نملموملاة مل يم   نمل  ر ل     ملموملاة مل  

 ملمايوب  ه  تأيو ملي  ا ل 

ظ  مل يت اأةند  تيأب  
ملي  ا   لما  ملي  ا   م  ني مل م  أة مدمي     

نللأ   ،  ام   لأ ملرأت   أ نلل ، للأ أنيا لأ ملرأت  ملمميف  ي   أن ني حم   

ظ   ملرأص بلأ لمل  ل   ه  مل لي  امو.  يز ااااو مليمح أة
ةا  مليت  ملي  ي 

ظ 
مل م  أة   لي  ا  ه يح مل لا أة مل أه  هثلا  ا نأ   ه رمي مل لا أة مل أه    

ا  ب ن  نأ   ه رمي مل لا أة مل أ
ظ  ملررن  ؛ نمن نأة  ممأك هلأة ننمح أة هير 

ه    

 ل  مل م  أة ملررن   هثلا نأ   

ي : 
 أهمية الوصف الوظيف 

 يحي  ةفأة ه كأهي ل  ي ي التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف:    -1

ظ مل      مل ي ا
ل    نةي  أة ملي أ   ملمايوب  ل   و.  ملي أ   ل أ     

نم نملموملاة ملمايوب  ليغي  ي   ملأم مف مل أل   نملم ي    نهأ ظظ ملش 

 ي  أحأة ه   يل مل مي سيميملي أ   ي    مك  م رأ  مل  مبرن مللازه  ب ي رن مد 

 ل أ أن ه   أرحل   م   ه   م ي مل 

2-  : إن  مي   مد   أر ت  ل ف مة  أي أ مي مل مأصر ليغي  الاختيار والتعيي  

ي   .  ل   إن ملأهح ي ايو ه أرة  هوملاة نهلأرمة   ني    ، ملي أ   مليأيحل

نم ظ اييف   ي  ن  رمة نهوي  ملير  ملم   ة بألش 
ي ملي أ    ملميحي ل   

 مل كا بيكي سي ا  ا ه   تلايو   ليغي ملي  ا ل  ي اي   

 



 

 

 

ظ  م  مل كا  ا ه   تلاي   ملم   ة 
  ميمن أن مسا ملي  ا  ني ه د  كي 

ظ   ممملأ اييف مل  ي يل  ندب  ه  ملم ييهأة
 مل اص ي   مل  

ي ايو نطو ةفأة  أ   للأحير       مل  م    وضع هيكل عادل للأجور:  -3

هو ملي أ   ملأ ح  ه   لا  هأ ل   ب  و ا   ملن ل   لكي ن  ا  بألم أرة 

نزن ني مل مأصر  ني     ا  مي   مل  و ا بيكي سي ا  لاب  ه  ملي أ  ، 

  –   حنف مل مي - ملم ليل أة –نململأة  ملم  ي   بكي ن  ا  )مليمح أة

ظ نمل  اظ للل  - مل  رمة نمدس   م مة مللازه  - لملررق  – ملموملاة
مل ل  مل  ن 

ظظ ملمص ر ملأسأسظ لكي  ي     ملخ(ل نبألامو  إن اييف   ي ي ملي أ  

 ملم ييهأة مل اص ي  ل 

  يمي نأن ملأهح بألن    ليمي ا ن   أن اييف   ي ي  التدريب والتنمية:   -4

ظ       ملم أدة أن   ملي أ    ي ح ملم ييهأة
ظ  مك  مد  مأ   يولأ   

مل  

ظ طيي
ظ   و أن ليميلأ مل  ر و   

ظ   و أن   ملميطي أة مل  
ملميطي أة مل  

ظ طيي هأ ت اح  م  ة أ ل مد   أرمة نملم أبلاة
ليمي ا ن    ليميلأ مل  ر و   

ظ   ،ل    م
ظ طيي هأ ت اح  م  ة أ ل   أر ح ملأ مي ن ا   مم   ملم أر ململ  

 ن  

ظ   بألن   
 مل  ممى ي    كي  ممه ملمصأ ر    ةيمحظ مدي  أحأة مل  

ليمي ا ن 

ظ أن  يمولأ مل  ر ول 
 ين غ 

5-  : ي
ظ ل  اوو   تنمية المسار المهن 

ظ أن  كين ملاحص ملي  ا   ملم أي  نمل  
ين غ 

ة  بيحي  اي    ي ي لكي   لاللأ حم  ه     ملأ إش أ  امييأ لا ملي  ا   ه ر 

نم ظ طيي  ل     حت  ه   ي  ملاحص ييط  ملش 
نملموملاة ملمايوب  لأة    

ظ  ا أسأي سي ال 
 ل  اوو ملاح  أن  را  ه أره ململ  

ظ طي لأ   تقويم الأداء:  -6
ظ  ي حمأ اييف   ي ي ملي أ    مك    

 ألم أةأة مل  

م  مرل ه   لا  ه أرة لأ بألأ مي ملا اظ مل كا  ت  اوو        للأ مينطو ه أيرن  

ظ مل مي ل لمي ا ن   ا ه  ي  أ مي م
   

 

 



 

 

 

 ي رن اييف   ي ي ملي أ   ملم ييهأة ملأسأس    : وظائفإعادة تصميم ال -7

ظ  مك  مد 
ظ  مل  

هثي  م مفل   و. ب ض ملأ  ي أ  إ أ ل  صم ا مل  مأ   يولأ   

 مل ميل      ن  ن او ح احا نأسأل و

ي للموظف نفسة : 
 أهمية التوصيف الوظيف 

ظ 
 مكم  أ مأ نمي   مل صي   ا  لا ح     ،بأس ر مة   م   مل  ي ي ملي  ي 

ظ  مكم  ه   ليف ا   م
ظ  مي ل  

ممم  ، ن نمأ س الا أ مأ أنلو أة  مي ،  مل ايا   

 ا       ملي أ    لي مي ه   لا  ملم أ  ل  ل أ  ك  ا إ مرل م حلأ  مل م   

ظ  مك  مل ري  هملأ أن  أح يلأل  
 ملغرن مأه  مل  

مأ ه  مل  م أة ت أ  ك  ا ي هيأوي ملل كي    م ي ه أ   يممه ملأةيم  نيرن

ظ مل مي من  نم   بيكي مل مي، نملأ مي
ن    ن    ،ملماي  أكرر  أ ي   هو ر       

 صم  أكرر ي هأ ن احض  بألم     ا     أ مي    . مل مي ل ه ح   ملمايي  هم 

مة ي   ب  ة إح أرك  ا مل مي مل م  ل     ا مل موو مير 

ل    ن  ةي     مل  احل ،  م أة هلم  ل  ي طغيم مل مي      ممه نيلأ 

ظ مل  أل ملم ي أل مل مي لكي ملمي ا ن  ؛ نه  أحي
 لم  ل    و. ملم أح   

 عوامل بناء الوصف : 

ظ  كين 
ظ بمأي ملمي   مل  

   م  م كي ملمي    ا ه مي   ه  مل يمهي   

ظ     
ظ نمل  

ظ ملمي   ملل كي ملي  ي 
ي    مكممأ أن ة حف   ه  مل يمهي ملم ي حل   

ئ  ح ني  أهي ه  ممه مل يمهي نأل ألىظ
 ننش 

 كيمأ زم  ه  ي    ي ا   التعليمية للفرد ومستوى التعليم:   المؤهلات -1

ظ 
ي      ا مل  ي ا نمل  ر و م كي  ملاح  زم ة إهكأة   ةمي م كي  ملي  ي 

ظ ل  اأبو  ي ظ نش   مست  أ ل 
 ملمي   ن مي 

ات الوظيفية:  -2 ظ   الخبر
ظ   مولأ ملمي     

 ي       سميمة مل مي مل  

 

 



 

 

 

 

ظ ن  ا  رن  م   نمي ه أم مة  ني هأ     ة ملي أ   
مة     نملررق

 ملي  ا   ليمي   مز م  ي ا م كي ملمي  ل 

ي التطوير وتطوير الذات:  -3
 
ظ مل او ح سيف  كين   الرغبة ف

   ملحي     

ظ حأةو ح    ه    ممأل  إ  أ  ل  م أة ن ل أة ح   ل
ظ مل مي  مي 

  

ل ملي  ا   ه   لا  مس ر مة أسأل و ح   ل  اير ململأرمة   ملررق

  م   ل   مل مي بألبأ طأ   ل او ح ب ل مليرص  

ئ أم أن ملاح  ني هأ نأن  ن المؤهلات الشخصية والصفات الذاتية للفرد -4

مة أكرر   شرص    اأ ي   هما    هو ملم  مو نمح مأعظ مكت و  رق

مة ن  أر  ملآ     ه   لا  مدي كأك بلا نهمأرس    نة ي  إل    رق

 ل مل مي ه لا

ظ مل  يا نل    مل  رل  ا   سرعة التعلم:  -5
نيمأ نأن ملير  ل    ملحي     

مومأة   مدست  أ  ش  أ مس اأ  أن   مو ن حموا ل    نم   أكرق ه  ملر 

م م كي ملمي  ل  ظ  رر
 ملم ح    مل  

نأن ل م ملير  مل  رل م ب م     نيمأ     أ أا    يمأ ن  القدرة على الإبداع:   -6

ل ،    م  ه   لا  مل   ب  نملممأرس  ملررق  يص ي   ه ن ح   ل لمر ي    

 نمدب م  نبأل ألىظ   يم ن   ز م كي ملمي   ل 

 أهمية التصميم الجيد للوظيفة : 

ظ ه   لا   رح  ملممي مل - زيادة الرضاء عن العمل:  -1
ظ    يي حمأ   ي  ي 

مل  

 ل مل صم ا مل    

 ل ي     يي ه  إي أي ملاح  بأدة  مل   - تقليل بالانعزالية:  -2

ظ   - تقليل معدل دوران الأفراد:   -3
ظ مدس محمر   

يز   ه  ري   ملأ حم    

ظ  حالأ 
 ل  مل م    ن  ة ملحي     

ة أكرق   ر  - زيادة الإنتاج ومعدلات الأداء:  -4  
     ملحطأي    مل مي س ير 

ظ ليغييةلأ ه مل م   ،  أه   لمي ا ن  ه  م
مأ سوو   لز أ ل  نملي أ   مل  

 ل م ة أج نه  دة ملأ مي 

 



 

 

 

 عن الأمور 
ً
 واضحا

ً
 تفصيليا

ً
يعطى التصميم الجيد للوظيفة مفهوما

 التالية: 

 ملي  ا ل هأ يحم         ه   -1

 نأ مؤهل هأ ملمايي   يم   -2

 ملمايي ل ه  ي  م ة أج  -3

ظ  و   ه   لاللأ  -4
  ملأ مأ ل  حنف مل مي ملمأ    مل  

 ملي  ا ل ملأ اأر ملمصأي   لأ مي  -5

  مي ملي  ا ل ملرصأ   ملمصأي   لأ  -6

ظ  ت ا بلأ ملي  ا ل  -7
 ملرصأ   مل  

 هي و ملي  ا  م  مرمل  -8

 ملفحنف مدح مأ    ملمصأي   لي ميل   -9

ي الدليل : 
 
 التعريفات العامة الواردة ف

ظ يكم ل  ملم يح  الإدارة العليا:  -
 مل ما مم نه    

ظ ملل كي  الوحدة التنظيمية:  -
ظ   
ظ يت  لأ ملممصو ملي  ي 

مليي ل م  مر   مل  

  مل مف  ظ 

-  : ظ   الهيكل التنظيمي
مي م اأر ملمم ييط  مل    مأة أن مليي مة م  مر   مل  

ظ 
 مل م    ه        ملم  و أة ملي  ا  ل    كين هملأ مد مرمة   

ظ     مأ مل يا  ملمر ص   الوظيفة:  -
ظظ ه مي   ه  ململأة نمليمح أة مل  

 لأيكأة   لغأ أة  يطو  ملأ نمر ملرأت 
 
ظ   ممملأ ملي  ا   م ي مل م    ن  أ

مل  

 مل أةينل 

-  : ي
ظ  ا   و ملأ  ا    المسم الوظيف 

ظ ملي  ا  مل  
مي ملمم ليرن إلى  نر ه      

ظ ملل كي 
ل  ه  ي  ه  ن      مل مف  ظ

 

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباسر   الإدارة  مسم الوظيفة

 ه ي  م  مرل  م  مرل مل ي أ  ه يح  ما مم 

 

ظ  ملميأرا  : هدف الوظيفة 
مهل م  م      نملم ليل   ملرا  ننطو  ملأم مف  ت أي       مل ما م    ملرق

 ل ه ي  مد مرل  ا أرض مليم و ن ما م  حمرمة ن ا  ي لم  م ل م  ليرا 
 

 المهام والواجبات التفصيلية : 
 ه  مل  أس  مل أه  نأم م لأ نه أب    ما ممأ ب     -1

 
رسا  ا  مل م    ن . ه  و أ لأ مةالا أ

 م  مأ مأل 
د   -2 مل م     ل ينم   نه أيرن  أس    نممه رسا  مل ما م    نمللا     ملمفأة  أيكأة  هو     أرض 

مف  ا  ما ممأ نهحم    ه    أ يو لأ ب   م  مأ مأل   مللا   ، نم ش 
أم م لأ   -3 ن   و.  بأ مأللأ  مل م     ظ  مم    أة 

مل   مللازه   نمل مف م    م ححم     ملييم    إ  م  
 نه أب    ما ممأ ب   م  مأ مأل 

   لأ ن حمرم لأ ن  ي مأ لأ، ن  م ملأل  ما م أةفم  مل م    نليم -4
مة مللازه ل  -5 ن أة نملميمر  نمل  لرن  مهل نملمش    ي رن مي  أحأة مل م    ه  ملرق
مح  يم   مستثمأر ملاأ ض ه  أهيم  مل م    ن ل أة  ا  يلأل   -6  م ر 
ظ   -7 هن ينق أ مي   

ظ  م ك   ا     ن 
مل   نمل  ر ل    مل او      مهل  نملرق ملرا   ن ما م  رسا 

  م    ن او حمأل مل
رسا س أس  هك وب   مفا مل لا   هو ملم  ا  ي  ه    هأة مل م    ن مم      ا مل مأ    -8

 مللازه  للا، نم  لان  ملأ ب   م  مأ مأل 
ملمحا   -9 ظ     ن   

ملمحا    مليا   ه   ملم  م ل  ملممأ ج  ن .  مل م     نملم ييهأة     بألم أةأة 
ظ إ  م  مل  أر ح مل       

نمل مو   ب    حطلأ  ا ه ي  م  مرل نم  مأ مأ، ن       نمل  أنن   
 ب أةأة مل م    بصا   نر  ل 

تلاي أ لا   -10 هو        م  مرل  لم ي   مل م     ظ 
ملمي ا ن     ا أر  أسمأي  شو  

بر  ملح و 
 نه ونل أ لا للا  مأ ل 

 مدر  أي بر هأة مل م    نأ  ل  -11
 



 

 

 

 

مة ل  أي ملأ مي نم ة أزمة  ولأ  ا ه  ي  ملرا  ه أب   سرن أ مأ  مل م    ننطو   -12 ملموش 
 نملميمر ، نمل   . ه  م  أملأ ة ي ملأم مف نه أل   ملميكلاة نع  أ  مل يي  للأل 

13-   
 
ل  مل  م ملم  رق ليم أيرن   

 
ن  أ لي م     مل   ي     ملميمزة   ن   نهش  ملمأل    مل  أر ح  إ  م  

 د  مأ مأل 
ظ لي  -14

ظ مل م    نر    د  مأ هل إ  م  مل  و ا ملي  ي 
 أهي ن    

ظ مل م   ل  -15
 إت مر مل  أه ا نمل  ي مأة ملرأت  ب رن مل مي   

 يلىظ أهأة  ه ي  م  مرل نع  م  ح ن  أ مأ  مح مأ أ   نا أب  ه أصر  مل ي أة نمل مي  ا  -16
  ما م مل حمرمة ملصأ رل  م ل 

ظ   ية بلأ مل م    نأ -17
مف  ا ملأنيا  نملممأس أة مل      ، ن    ا   أر ح  ملأل م ش 

نس ي  لاحلأ   -18 نملم ي أة  م ة أزمة  نأ    يط   مل م     لأ مأ   مل نر    مل  أر ح  إ  م  
 ن    ملأ لم ي  م  مرل د  مأ مأل 

ظ ه أ  م  صأت ل  -19
 أم هلأة أ ح   كي  بلأ ه    ي ه ي  م  مرل   

 

 العلاقات الوظيفية : 
 ي ا ن  بأل م   ل ملمم  مرمة ن مد صأ  ملم أش  هو حموو 

ي الوظيفة : 
 
اطات والمهارات المطلوبة ف  الاشبر

 أن  كين س ي م مل ن   ل  -1
ل  -2

 
ل ش  أ  أن  كين نأهي ملأمي   ملم  رق

 ( سم ل 25أد   ي  محه    ) -3
   مرل مل م   ل  -4

 
 أن  كين ه احيأ

ل د   ي    ) -5 ظ مل مي م  مرمل  4أن  م ي   رق
 ( سميمة   

 (ل   )حأه أد   ي شلأ         -6
 ملمحا   ا   و م ل   هيم    -7
      أد  كين   -8

َّ
ف نملأهأة  هأ لا  ك     ر   ظ ح  م  هري  بألش 

ظ بإ مة     
ظ ي   يكا ةلأن 

ت ر   
 إل   م   أرهل 

ظ م  مرل مل أه ل  -9
 أن  كين يأتي  ا ثلاث  نة ه رصص    

ظ ل  -10 م  جق
ظ مل را   مدسر 

 أن  كين يأتي  ا  نرل   ر ل     
مل  -11 نل    ل     بيكي  أص  ظ  م  جق

مدسر  مل را    نمل  رل  ا  بيكي  أة  مل را     رل  ا 
 ملرأت  بلمأل  ململأرمة

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباسر   الإدارة  مسم الوظيفة

 ه ي  م  مرل  م  مرل مل ي أ  هحم و  م اظ 

 

 هدف الوظيفة :  
  نملمألىظ نمل أك  ه  ااأي لأ ن أ يو لأ نرت   . ه  ت    امو. س أسأة نعححميمة مل مي م  مرم  مل 

 مل  أنزمة  ولأل 

 العلاقات الوظيفية : 
 ل ه ي  م  مرلمد صأ  ملم أش  هو 

 المهام والواجبات التفصيلية : 
ظ لي م    ل ت   ه  أك  مل -1   را   ن امو. ملمفأة ملمألىظ نملم أس ق
 هحمح   سلاه  إححميمة ملح أب  م  مر   نملمأل   نملم أسل   لي م   ل  -2
ظ مل م    ل  مأس  هو ملم    مة مل  يث  ل -3

 مل غظ ل او ح ملأةفم  نملييم   ملم مي  بلأ   
 هحمح   ن   و. ملم تم مة نمل مي أة م  مر   نم ححميمة نمل أك  ه  هيم   لأ للأةفم  نملييم   -4

ظ مل م    ل ملم مي  
 بلأ   

 مل   . ه  مل مي بألممأ ج م  مر   ملم حل ه  ه ي  م  مرلل -5
 .مل صي   ا   ي ي ن  و ا مليثأ . ملم أسل   نمل  أر ح مل أب   نملم أةأة نهرااأة مل   .-6 
ظ  ل  إ مرل ملمرأاح نع مرل ملح أب   ا -7

 .  أل   مل مي أة ملمأل  هحم    أ مي  نرل مل   و. ملكأهي  بمأ   
 .رت  نه أب   مده ثأ  ل موو مل يحولأة نملييم   مل أةية   نملم أسل  --8
ظ   ك  ة أ ل مل   و.-9

 نر و مل يت أة ملى ه ي  م  مرل ل  إ  م  ن    ا مل  أر ح مل  
ظ    ث أثمأي مل مي ل -10

 ر و     ح ربااو سميم    ملمرألاأة نمل  أنزمة مل  
ظ لي م      أه ملغرن ل  -11

 مل أك  ه  سلاه  مل  ي  نمد اأ  أة نسلاه  ملمي   مل أةين 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 : القدرات والمهارات المهنية والشخصية
  كين س ي م مل ن   ل  أن-1
 أن  كين هومي  مل  ي  ظ حأهغظ  مأ  يا ن امي  رص  إ مرل أ مأ  أن ه أس  ل -2
ظ ن  ا    أ     ما م   أن   -3

ظ ةا  ام    مل مي أن ثلاث سميمة   
ل د   ي    سم      م ي   رق

ظ ن  ا  إ مر  ل   م 
 سميمة   

 
 ل مل   ل    مل  رل  ا مل راّ   بيكي  أة نل    ململأرمة ملرأت  ب- 4
ظ  -5

 ن يمح   ل    مل  رل  ا مل  ي ي نم رأ  مل حمر نا ح مل يي  للإشكأل أة نملميأوي مل  
 
  احم

 مل م   ل 
 ملم  رل  ا ملم أب   نملمحم    نمل مف ا نمل اأنض نمد صأ ل  -6
ل  -7  م لمأة بألأس  نملماأم ا ملم  ي   بأل مي م  مرم نملمألىظ
 ر ح م  مر  ل  أأن      ا أب  مل  -8
مأل  -9 ظ إححمي مل     أة م  مر   نا أب  ه أصر 

ل     ل     رق
مم  نملصلاح  -10 ل نمل ييك نهيلي  ل  ب    ملري. نملر    ل  أن  كين ي   مل رن
ظ مل أسو ملآلىظ أن      مل  أهي ه  -11

  ا شلأ ل   
 
 ل  أن  كين يأتلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الرئيس المباسر   الإدارة  مسم الوظيفة

 مل ما ممملم يح  مل ما م   م  مرل  ه يح مليونن ملمأل   نم  مر  

 

   الوظيفة: هدف 
ظ 
 مل م   ل مل   . ه   مي م ححميمة م  مر   نملمأل   ي و ملأةفم  نملييم   ملم مي  بلأ   

 الوظيفية: العلاقات 
ظ إ مرل مليونن ملمأل   مد صأ  ملم أش  هو حموو 

 نم  مر  ل هي ي 
 

 التفصيلية: المهام والواجبات 
ن ما م س أسأة مل م     ،ه لي  أهأة إ مرل مل م        ما   ملمفا نملييم   ملمأل   نم  مر  -1 

 بأليونن ملمأل   نم  مر   نمل حمرمة ملصأ رل هملأ بلمم مليأنل  ملرأت 
ظ   ا مليونن ملمأل   نم  مر   ل -2

مف نملم أب   ل موو هلأة هي ي   م ش 
 أل    ن  ة   أنز مد  مأ مة ل مل أك  ه  سلاه  مل مي أة ملم-3
ظ ملم  م   -4 مة بأس  ن يم   ملح أب  ملمأل    ،مل   . ه  سلاه  ملمفأة ملم أس ق  نت    يح   نمدلر  

 نمث أة مل وي  مل  ر   ل 
 نمل   . ه  مس محمر ااأ   أنطأ لأ  ،مل م ي    ا نأ   مل مي أة ملمأل   بي   تيرمأ  ملح أب -5

 ل مي  ا  او حمأ ل نأةفم لأ  نم
 نت   مست اأي ملم تم مة ملمؤ  ل ،حموو ملم أهلاة ملمأل   لي   . ه  سلاه  م ححميمة هحمح  -6

 لاي أة ملصرف ل 
مة   ملم  م ل لي م    ن  ة   أنزمأ مد بإ ن ه ي  مد مرل نمل   .-7  ه أب   ملصرف ه  بمي  ملمرن 

 ه  ل ه  مس كمأ  ه ييأة ملصرف ملمفأه   مللاز 
مة   مل ميه    نمل يم ا ملمأل  إ  م  مل  أبأة ملر أه    -8  نمل  أر ح نملم أةأة ملمأل   ل  ،نملمرن 
 ملمحمح   ملم تم    نملم أسل   ليميمر ل -9
  لأ لي  لاة نمل  أ ح ملم أسل   ل  مل  أبأة نمل يم ا ملر أه    نمل   . ه  هاأب هحمح  -10
 للأتي  ملم أسل   ملم  أرف  يولأ   ما م -11

 
 ل بحمهل مل ح  مل ميم نمل أك  ه  أ  م مأ ن  أ

 
 



 

 

 

 

 مل   ملأ صى لي ي  ملم    م  نملمو    نع  أ   يم   ملصرف هملأ  نمس  أط لأ بمأ ي ا. هحم أل-12
 هو أيكأة مللا    نمل حمرمة مل ما م   ملصأ رل بلمم مليأن ل 

 

ظ إ  م  ملم أةأة نملم ييهأة ملم أسل   نملمأل   -13
ظ ملم  ر ة    مف  ا  او ح ملمفأة ملم أس ق

م ش 
ل  نع لأر مليطو  ملمألىظ

مف-14  ؛نعححمينأ مأ  م   م  نملصرف هملأ ،نملح أب   ا أ مأ  ني أبأة مل م    بألمميك   ش 
 ملت و أة مليل    للأ نع  م  مل  أر ح ملرأت  بمل  ل 

مف نملح أب   ا إححميمة مل  ض نملصرف -15  نع  م  ملماأل أة مللازه  ل  ص ي هأ     كين  ،م ش 
 بأل ن و. هو مل لأة  مة مد  صأص ل  ،لي م    ل   ملغرن 

ظ    أهي ه لأ مل م    ه  هوس أة   أر    ه أب   -16
 نا أب  مل  ي  مللازه  ه لأ   ،حموو مل لأة مل  

ظ ل 
 ن يطو   ل   مل  أهي ه لأ  نا ح ملممأ صأة ملرأت  بمل    ي ب م   ني  أة هألىظ ح    بي   نأ  

ظ   مر   ل  -17
ظ مل او ح م  مرم نملا  

 مل       أ كأر ن ا    
 إ  م  نرسا ملرا  ملتيغ ي   مل مو   لي  ال -18
 إ  م  ملميمزة  مل مو   لي  ال  -19
 ل مل  أة بأم أ مأ  ي ا  كي ا  بلأ ه    ي ملم يح مل ما مم ن   ي طم  ام     مي -20
 

 

 : القدرات والمهارات المهنية والشخصية
  كين س ي م مل ن   ل  أن-1
 أن  كين هومي  مل  ي  ظ حأهغظ  مأ  يا ن امي  رص  إ مرل أ مأ  أن ه أس  ل -2
ظ ن  ا    أ     ما م   أن   -3

ظ ةا  ام    مل مي أن ثلاث سميمة   
ل د   ي    سم      م ي   رق

ظ ن  ا  إ مر  ل   م 
 سميمة   

 
 ل مل   ل    مل  رل  ا مل راّ   بيكي  أة نل    ململأرمة ملرأت  ب- 4
ظ  -5

 ن يمح   ل    مل  رل  ا مل  ي ي نم رأ  مل حمر نا ح مل يي  للإشكأل أة نملميأوي مل  
 
  احم

 مل م   ل 
 ملم  رل  ا ملم أب   نملمحم    نمل مف ا نمل اأنض نمد صأ ل  -6
ل  -7  م لمأة بألأس  نملماأم ا ملم  ي   بأل مي م  مرم نملمألىظ
 ر ح م  مر  ل  أأن      ا أب  مل  -8
مم  نملصلاح  -10 ل نمل ييك نهيلي  ل  ب    ملري. نملر    ل  أن  كين ي   مل رن
ظ مل أسو ملآلىظ أن      مل  أهي ه  -11

  ا شلأ ل   
 
 ل  أن  كين يأتلا

 



 

 

 

 

 الرئيس المباسر   الإدارة  مسم الوظيفة

 ه يح مليونن ملمأل     إ مرل مليونن ملمأل    أه ن  ملصم نا

 

 هدف الوظيفة:  
  نع  م لأ  ملم     نملي كأةيحا  ملصم نا ه  إيحم مة نهصرن أة ييه   نامل  مس لاة  ر و   أر ح 

أ ب  أبأة  ظ نمأ   ية ب مي   إ  م  يحا  مل م    ييه   ظ ب  ملمفأة ملم أس ق
أ لمأ   صى 

 
ل   ملمميك ا  

ل ملم ميطأة نملم  ي أة ملويه    

 العلاقات الوظيفية: 
ظ إ مرل مليونن ملمأل  ل مد صأ  ملم أش  هو حموو 

 هي ي 

 التفصيلية: المهام والواجبات 

  مف ا مل  لاة ملمأل   ي و ملأتي ل  -1

 مس لاة ملميم  مل ون   ملمير ل إلى ملم  ي  أة ن يثو.   يللأ بميحو مل  لاة ملمفأه  ل  -2

مس لاة ملميمر  ملم     ملمير ل ه  هم نب ن   مم   ملميمر  ن يثو.   يللأ بميحو مل  لاة   -3
 ملمفأه  ل 

ظ مل  أبأة ملممك   ملمرصص  للأ نبما   أر ااااخ مس لاهلأ ه    -4
ل    إ  م  مل رق أة ملم     ه أش 

 هم ن  ملميمر  ملمأل   

 نملت ي ال  مف ا نياآ ملميم  ملمير ل بيكي ل لي  مي   ملمح  -5
ّ
 م    نمل  

مف  ا  صن   باأ أة نايي أة نس لاة ليميمر  ملمير ل ي و ملأتي ل  -6  م ش 

مف  ا  مف ا ملفيي أة نمل  لاة ملرأت  بألموو نشاو ملييمزة نملأثأث يرن ملصأل   -7 م ش 
 نع لاة مليونن م  مر   نملمأل   د رأ  مل حمر ملممأسو بلمم ملرصيصل 

طم   أ  ل ملم أةأة   مل  لاة(/ ملفيي أة /   )مل اأ أة  أ  ملم أةأة ملمايوب  ه   ه أب   إ -8
 مل أسوب  ل 

 

 



 

 

 

 

 ه أب    مف ا ملم  ي  أة ن او حمأ ي و مل  ي مأة نملأةفم ل  -9

ظ مل م   ل  -10
 مل ح  مل ميم للأتي  ملثأب     

  امو.  يم   ن  ي مأة مل لاه  مل أه    -11

مة ب امو. ن ما م ملمفأة ملمألىظ ملم  م  ه  مل م    نمل حمرمة ملصأ رل  -12
مس لاة مل يا  ملمرر   نمدلر  

 بميح  ل 

 مس   أ  ملصر  أة ملمرر   ملويه   ملرأت  بأل م   ل  -13

 أ   لل (ل ه أب   ت     نأ   ملايم رن مل نر   ) ه أه / ال بأي / م  14

   نملم تم مة نملايم رن ملمؤ  ل ليصرف نملمصأ     يولأل  -15
    و. ايي أة ملصر  أة ملمرر

سلاه  ننحي  مل يم وو ملم  م ل  ا ملم تم مة نملصر  أة ه  مل لأة ملمريل   طمأن -16
 بأل ي وول 

 هاأب   نحح  ملصم نا بأل ن و. هو ملم أسول  -17

ظ  ايو  يولأ ب كا  مي ل ملم أ ف   ا  صيت    -18
 ملم ييهأة مل  

ظ هياأة ن لحس لأ ن مو ملأ  -19
ياآ تيرل    نأ   ملمحمسلاة ملصأ رل نمليمر ل ملرأت  بأل  ا   

 ي و ملأتي  ب    ل لي ملححو  إلولأل 

ظ ملصم نا م ألغ ة       ة مدي اأظ ب  -20
                                    ر أ ل                                     5000ز         

 : القدرات والمهارات المهنية والشخصية
  كين س ي م مل ن   ل  أن-1
 أن  كين هومي  مل  ي  ظ حأهغظ  مأ  يا ن امي  رص  إ مرل أ مأ  أن ه أس  ل -2
ظ ن  ا    أ     ما م   أن   -3

ظ ةا  ام    مل مي أن ثلاث سميمة   
ل د   ي    سم      م ي   رق

ظ ن  ا  إ مر  ل   م 
 سميمة   

 ملم  رل  ا ملم أب   نملمحم    نمل مف ا نمل اأنض نمد صأ ل  -4
ل  -5  م لمأة بألأس  نملماأم ا ملم  ي   بأل مي م  مرم نملمألىظ
 ر ح م  مر  ل  أأن      ا أب  مل  -6
مم   -7 ل نمل ييك نهيلي  ل  ب    ملري. نملر    لنملصلاحأن  كين ي   مل رن
ظ مل أسو ملآلىظ أن      مل  أهي -8

  ا شلأ ل   
 
 ه  ل أن  كين يأتلا

 



 

 

 

 الرئيس المباسر   الإدارة  مسم الوظيفة

 ه يح مليونن ملمأل     إ مرل مليونن ملمأل    ه أسو 

 

 هدف الوظيفة:  
  نع  م لأ  يحا  ملصم نا ه  إيحم مة نهصرن أة ييه   نامل  مس لاة ملم     نملي كأة ر و   أر ح 

أ ب  أبأة  ظ نمأ   ية ب مي   إ  م  يحا  مل م    ييه   ظ ب  ملمفأة ملم أس ق
أ لمأ   صى 

 
ل   ملمميك ا  

ل ملم ميطأة نملم  ي أة ملويه    
 العلاقات الوظيفية: 
 إ مرل مليونن ملمأل  ل  ه يح مد صأ  ملم أش  هو 

 المهام والواجبات التفصيلية: 
ظ   -1

ظ مل  أة بت   ي نأ   مل وي      للأةفم  نبحمهل مل أسو ملآلىظ ملما    ملمفأة ملم أس ق
 
ن ا  نن  أ

 ملم أسل   ملم  م لل   أسأي مل نرل
ل  -2

 
 حمو نه أب   نياآ ايي أة ي أبأة ملمها ملم يم  نمل م م  ن   و. ح من  أ مأر ملمها شل  أ

 نمل أك  ه  ت   ميت أ  م طأ أة نملرصيهأة  ا-3
 
    و. ح من  ملحنم و نملأحير شل  أ

 ملمن وب ن  نع  أ  أم     لاةل  ه    أة
 م  مأ مأ نامل  مل يم   نملمكأ  ةل ه أب    مي   صرف ملحنم و نملأحير ب    -4
مف  ا  مي أة إت مر سم مة ملصرف ن  مرن ملي كأة ملم  ي   بلأ  -5 ب   مل أك  ه  ت     م ش 

 ل ملي كأةمل صي   ا مل يم وو مللازه   ا   ملمح    نه أب   ملم تم مة
 نع لأر ملاحن أة )إن نح ة( -6

 
نع لاة ملم يح مل ما مم إ  م  اييف ملت و   ملرأت  بألمميك شل  أ

 ل مللازه ن  مرن  وي  ملت و    لمحمح  لأ 
ظ ي أبأة مل م    ل   ملمميك-7

 ملميم أل بإش أرمة م   م ل ن  هحم    م يحم مة نمل أك  ه  إ  م لأ   
مل  أة بت ي ا نمس لاة حموو سم مة مل  ض ملرأت  بأل م    نمل أك  ه  سلاه  مس ر مهلأ  -8

 ل نتير م  صأدة ملميغأل بأتي  اأظينمد  نت ي ي أر أهلأ 
 ل م مة مل  ض ملم     ملم  م لل  -9

 
 مس لاة ملي كأة مليمر ل ن  أ

مف  ا  مي أة مل ح  مل نرم ليميحي مة ملثأب   نملميم  )إن نح ة( -10  ل م ش 
ظ  يط  مليطو  -11

 ل ملمألىظ إ  م  نأ   مل  أر ح ملمأل   نملم أسل   مل  
 ل  مة نملمصأر   نمل  أنن نمل ن و. هو ملأ  أة ملأ ح  لت   ي ملم أةأةط   م يحم-12
 

 



 

 

 

 

ظ إ  م  ملم أةأة نملم ييهأة ملم أسل   نملمأل   -13
ظ ملم  ر ة    مف  ا  او ح ملمفأة ملم أس ق

م ش 
ل  نع لأر مليطو  ملمألىظ

ظ  ايملأ ام    مل مي ل -14
 مدي اأظ بأل  أ ح نملم تم مة مل  أب   مل  

ظ س ي مل مو   ه أب   -15
موأة ملأ مأي     ل ت     مشر 

ظ ل اااااا    لأ  -16
ظ ةلأ اااااا  مل اااااام  ملمأل اااااا  ن حطاااااالأ  ااااااا ملم أسااااااو مل ااااااأةين 

 ماااااارن ي ااااااأبأة مل م  اااااا    
ل  مة   مل ميه   نمل  أ  ملر أمىظ

 نمس رحمج ملمرن 
ظ ملي   ملم    نه أب        لأ   م  مل إ-17

مل  أة بت   ي    أبأة ملر أه   نمل أك  ه  إة أزمأ   
 للأةفم  نبحمهل مل أسو ملآلىظ 

 
ظ مل  أبأة ملم م   نن  أ

 ل نأ   مل وي    
حمو نه أب   نياآ ايي أة ي أبأة ملمها ملم يم  نمل م م ؛ ن   و. ح من  أ مأر ملمها -18

ل 
 
 شل  أ
 نمل أك  ه  ت   ميت أ  م طأ أة نملرصيهأة   و. ح من  مل-19

 
 حنم و نملأحير شل  أ

 ه أب    مي   صرف ملحنم و نملأحير ب   م  مأ مأ نامل  مل يم   نملمكأ  ةل -20
 للإححميمة ملم حرل-22

 
 ل  هحم     مي أة ملصرف نمل أك  ه  أةلأ   ا ن  أ

ظ  -23
 ل  يط  مليطو ملمألىظ إ  م  نأ   مل  أر ح ملمأل   نملم أسل   مل  

 ط   م يحم مة نملمصأر   نمل  أنن نمل ن و. هو ملأ  أة ملأ ح  لت   ي ملم أةأة -24
ظ ملم  ر ة نع لأر مليطو ملمألىظ -25 مف  ا  او ح ملمفأة ملم أس ق

 م ش 
 ل مدي اأظ بن ر  ه  م ححميمة ملمأل   نملييم   ب   م  مأ مأ -26
    مأ  أ ح     ي طم  م  صأت ل مل  أة بمأ ل م  إل   ه  أ  -27

 : القدرات والمهارات المهنية والشخصية
  كين س ي م مل ن   ل  أن-1
 ه أس  ل   رص أن  كين هومي  مل  ي  ظ حأهغظ -2
ظ ن  ا    أ     -3

ظ ةا  ام    مل مي أن ثلاث سميمة   
ل د   ي    سم      ل  م ي   رق

 ملم  رل  ا ملم أب   نملمحم    نمل مف ا نمل اأنض نمد صأ ل  -4
ل  -5  م لمأة بألأس  نملماأم ا ملم  ي   بأل مي م  مرم نملمألىظ
 ر ح م  مر  ل  أأن      ا أب  مل  -6
مم  أن  كين ي   مل  -7 ل نمل ييك نهيلي  ل  ب    ملري. نملر    لنملصلاحرن
ظ مل أسو ملآلىظ أن      مل  أهي -8

  ا شلأ ل   
 
 ه  ل أن  كين يأتلا
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