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  0202/0202التوصيف الوظيفى      

 انًُهجيت / انقىاعذ انتً تى إتببعهب فً اعذاد دنيم

 انتىصيف انىظيفً

 
  الأدٔاس إػذاد انزٕصيف انٕظيفٗ نهدٓبص الاداسٖ يزطهت إرجبع يدًٕػخ يٍ انمٕاػذ ٔانًجبدٖء نضًبٌ رُظيى

 .ٔانًسؤٔنيبد ثشكم فؼبل .ْٕٔ ٔثيمخ ْبيخ رٕضر انًٓبو ٔانٕاخجبد انًطهٕثخ يٍ انًٕظف فٗ يُصجّ

وفيًب يهً انقىاعذ انتً يتى اتببعهب فً ٔيسزخذو كأداح يشخؼيخ نزسذيذ يزطهجبد انٕظيفخ ٔانزٕلؼبد انًُٓيخ .

                                                                                                :إعذادِ

 تحذيذ انهذف يٍ انىظيفت  -1

 يدت أٌ يكٌٕ نكم ٔظيفخ ْذف ٔاضر ٔيسذد يزًبشٗ يغ أْذاف انًُظًخ)انغشض الاسبسٗ يٍ انٕظيفخ(

 تحذيذ انًهبو وانىاجببث -2
سٕاء كبَذ يٓبو يٕييخ أٔ دٔسيخ يزى رسذيذ خًيغ انًٓبو انزٗ يزؼيٍ ػهٗ انًٕظف رُفيزْب ثشكم ٔاضر ٔيسذد 

 ٔيزى رشريت ْزِ انًٓبو زست الأٔنٕيخ ٔالأًْيخ .

 تحذيذ انًؤهلاث انًطهىبت  -3
يزضًٍ انزٕصيف انٕظيفٗ انًؤْلاد انزؼهيًيخ )انًؤْم الأكبديًٗ(  انًطهٕثخ نشغم انٕظيفخ ٔانًٓبساد انشخصيخ 

  اندًبػٗ يثم انزٕاصم ٔانؼًم

 عيت انهيكم انىظيفً وانتب -4

 يزكش يٕلغ انٕظيفخ داخم انٓيكم انزُظيًٗ نهكهيخ ثًب فٗ رنك رسذيذ انزجؼيخ الإداسيخ )نًٍ يشفغ انًٕظف رمبسيشِ(

 انتحذيث انذوري  -5
يدت يشاخؼخ ٔرسذيث انزٕصيف انٕظيفٗ ثبَزظبو نضًبٌ يلاءيزّ نهزغيشاد انزُظيًيخ أٔ انزطٕساد فٗ يزطهجبد 

  انؼًم

 ث انعبيتانتىافق يع انسيبسب -6

  يدت أٌ يزًبشٗ انزٕصيف انٕظيفٗ يغ انسيبسخ انؼبيخ نهدبيؼخ ٔلبٌَٕ انؼبيهيٍ ثبنذٔنخ 

 
  1741نسُت  44انىظيفً طبقب نقبَىٌ انعبيهيٍ ببنذونت رقى رى رصًيى انزٕصيف 

 ٔيٍ ٔالغ ثطبلبد انٕصف انٕظيفٗ انًؼذح يٍ الاداسح انؼبيخ نهدبيؼخ -

 .ٔطجمب نهٕضغ انسبنٗ ٔانٕظبئف ٔانذسخبد انفؼهيخ انًٕخٕدح ثبلإداساد ٔالألسبو الإداسيخ ثبنكهيخ  -

-  
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     انتىصيف انىظيفً لأييٍ انكهيت

 أييٍ انكهيخ: انًسًً انىظيفي

الإداسح انؼهيب انذرجت انىظيفيت:  

 انىصف انعبو نهىظيفت:

رمغ ْزِ انٕظيفخ ػهٗ لًخ انٕظبئف الإداسيخ ثبنكهيخ  ٔرخزص ثبلإششاف ػهٗ كبفخ الأػًبل انًبنيخ ٔالأداسيخ 

 ثبنكهيخ.  

 ت:يانىظيف انًهبو

 إدارة انشئىٌ الإداريت -1

 الاششاف ػهٗ رُفيز انسيبسبد الاداسيخ انخبصخ ثبنكهيخ -

 يزبثؼخ ٔرُظيى انؼًم فٗ انًكبرت الاداسيخ انًخزهفخ داخم انكهيخ  -

 الاششاف ػهٗ سدلاد انًٕظفيٍ ٔالاَشطخ انًخزهفخ -

 يزبثؼخ رمييى أداء انؼبيهيٍ ٔرُفيز الاخشاءاد انزأديجيخ ٔفمب نهمبٌَٕ -

 رٕخيّ انؼبيهيٍ ٔالاششاف ػهٗ رذسيجٓى ٔانجشايح انزذسيجيخ نشفغ كفبءرٓى -

 م ػهٗ رسسيٍ ٔرطٕيش الأَظًخ الاداسيخ فٗ انكهيخانؼً -

 الزشاذ سيبسبد خذيذح نشفغ كفبءح انؼًم ٔرهجيخ يزطهجبد انٓيئبد انشلبثيخ -

 إدارة انشئىٌ انًبنيت -2

 الاششاف ػهٗ انًٕاصَخ انؼبيخ نهكهيخ ٔضًبٌ الانزضاو ثبنجُٕد انًسذدح -

 انسُٕيخ ٔيزبثؼخ رُفيزْب انزُسيك يغ الإداساد انًخزصخ فٗ إػذاد انًٕاصَخ -

 يشالجخ الايشاداد ٔانًصشٔفبد ٔانزأكذ يٍ رطجيك انمٕاَيٍ انًبنيخ -

 انتُسيق بيٍ الإداراث انًختهفت -3

 انؼًم كسهمخ ٔصم ثيٍ الألسبو الاكبديًيخ ٔالإداسيخ - 

 رسٓيم انزُسيك ثيٍ انكهيخ ٔاندٓبد انخبسخيخ يثم اندبيؼخ ٔغيشْب - 

 :انًؤهلاث انًطهىبت
 ػبني يُبست. دساسٗ  : يؤْم انًؤهم انعهًي

 في انذسخخ الأٔنٗ. سُزيٍ: لضبء يذح ثيُيخ لارمم ػٍ انخبرة

 ٔانميبدح : إخزيبص دٔساد رذسيجيخ في انًدبلاد انًبنيخ ٔالإداسيخ انتذريب

 :انعلاقبث انىظيفيت

 ػًيذ انكهيخيؼًم رسذ إششاف  :الإشراف انًببشر

 انًبنيخ ٔالإداسيخ داخم انكهيخالاششاف ػهٗ خًيغ الإداساد 
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 انتىصيف انىظيفً نشئىٌ ايبَت يجهس انكهيت
 شئٌٕ ايبَخ يدهس انكهيخيسئٕل  : انىظيفيانًسًً 

 الإداسح انؼهيب انذرجت انىظيفيت: 

 انىصف انعبو نهىظيفت:

رنك انزسضيش نلإخزًبػبد ٔظيفخ إداسيخ رزؼهك ثزُظيى ٔرُسيك كبفخ الأيٕس انخبصخ ثئخزًبػبد يدهس انكهيخ ثًب فٗ 

ٔرٕثيك انمشاساد . رؼذ ْزِ انٕظيفخ زهمخ انٕصم ثيٍ انًدهس ٔثيٍ الاداساد ٔالألسبو الأخشٖ داخم انكهيخ ٔخبسخٓب 

 ثًب يضًٍ انؼًم ٔفمب نهٕائر ٔانمٕاَيٍ انًُظًخ

 :تيانىظيف انًهبو
 انتحضير نجهسبث يجهس انكهيت  -1

 انكهيخ لأػضبء انًدهسانميبو ثبنذػٕٖ لاخزًبػبد يدهس  -

 انًدهس ٔأييٍ انكهيخ ػًيذ يغ ردٓيض خذٔل الأػًبل )الاخُذِ( ثبنزُسيك -

 انجُٕد انزي سيزى يُبلشزٓب في الاخزًبع ردٓيض -

  انًجهس أعًبل تىثيق -2

 رذٔيٍ يسبضش اخزًبػبد يدهس انكهيخ ثذلخ ٔشًٕنيخ -

 رٕثيك انمشاساد انصبدسح ػٍ انًدهس ٔاػذاد انُسخ انشسًيخ -

 زفع انٕثبئك ٔانًسزُذاد انخبصخ ثبنًدهس ثطشيمخ رضًٍ سٕٓنّ انٕصٕل انيٓب -

 انتعبيم يع انًراسلاث انرسًيت -3

 انكهيخ ٔخبسج داخم انًخزصخ اندٓبد إسسبل الاخطبساد ٔانًسزُذاد انًزؼهمخ ثمشاساد انًدهس إنٗ -

 إػذاد انًشاسلاد انصبدسح انخبصخ ثًدهس انكهيخ -

 . انًخزصخ اندٓبد يٕافمخ ثؼذ ػهيٓب ٔانشد انًدهس ثأػًبل انًزؼهمخ انٕاسدح انًشاسلاد اسزمجبل -

 :انًؤهلاث انًطهىبت
 يُبست. ػبنٗ   : يؤْم انًؤهم انعهًي

 يذح ثيُيخ لا رمم ػٍ سُخ فٗ يدبل انٕظيفخ: انخبرة

 صيبغخ انًسبضش –رُظيى انٕثبئك  –إداسح الاخزًبػبد في  : إخزيبص دٔساد رذسيجيخ  انتذريب

 :انعلاقبث انىظيفيت

 رسذ إششاف أييٍ انكهيخ  ٔػًيذ انكهيخ  :الإشراف انًببشر

 انزُسيك يغ  أػضبء يدهس انكهيخ ٔالألسبو انًخزهفخ ٔالاداساد الأخشٖ
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 انتىصيف انىظيفً نسكرتير يكتب عًيذ انكهيت
 

 سكشريش يكزت ػًيذ انكهيخ : انىظيفيانًسًً 

 الإداسح انؼهيب انذرجت انىظيفيت: 

 انىصف انعبو نهىظيفت:

 ،يزٕنٗ سكشريش يكزت انؼًيذ يسئٕنيخ  إداسح ٔرُظيى كبفخ الأػًبل الاداسيخ انًشرجطخ ثًكزت ػًيذ انكهيخ 

 .ٔسلاسخ  ثًب يزضًٍ سيش انؼًم ثكفبءح 

 ت:يانىظيف انًهبو

 انًراسلاثإدارة  -1

 إسزمجبل انًشاسلاد انٕاسدح نًكزت انؼًيذ ٔفشصْب ٔفك الأٔنٕيبد -

 إػذاد انًشاسلاد انصبدسح ػٍ يكزت انؼًيذ ٔصيبغزٓب ثشكم سسًٗ  -

 أسشفخ انًشاسلاد انٕاسدح ٔانصبدسح ثطشق رضًٍ سٕٓنخ انٕصٕل إنيٓب -

 تُظيى الاجتًبعبث والأعًبل الاداريت انيىييت -2

 د انخبصخ ثبنؼًيذ سٕاء انذاخهيخ أٔ انخبسخيخرشريت يٕاػيذ الاخزًبػب -

 إػذاد خذأل الأػًبل نلإخزًبػبد ثبنزُسيك يغ الأطشاف انًؼُيخ  -

 إسزمجبل انشكبٖٔ ٔالاسزفسبساد انزٗ رشد إنٗ يكزت انؼًيذ  -

 انؼًم كسهمخ انٕصم ثيٍ يكزت انؼًيذ ٔالاداساد الأخشٖ ثبنكهيخ  -

 نزُسيك يغ الاداساد انًخزهفخ يزبثؼخ رُفيز رٕخيٓبد انؼًيذ ثب -

 إسزمجبل انضٔاس ٔانًشاخؼيٍ -

 

 :انًؤهلاث انًطهىبت
 يُبست. خبيؼٗ   : يؤْم انًؤهم انعهًي

 خجشح سبثمخ فٗ انؼًم الاداسٖ أٔ انسكشربسيخ: انخبرة

 انؼًم رسذ ضغظ ٔانزٕاصم انفؼبل -إداسح انٕلذ –اسزخذاو ثشايح انسبست الأنٗ : إخزيبص دٔساد رذسيجيخ في  انتذريب

 :انعلاقبث انىظيفيت

 رسذ إششاف ػًيذ انكهيخ  :الإشراف انًببشر

 انزُسيك يغ  خًيغ الإداساد ٔالألسبو  داخم انكهيخ
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 انتىصيف انىظيفً نكبتب سكرتبريت ويحفىظبث
 

 كبرت سكشربسيخ ٔيسفٕظبد : انًسًً انىظيفي

 الإداسح انؼهيب انىظيفيت: انذرجت 

 انىصف انعبو نهىظيفت:

يزٕنٗ كبرت انسكشربسيخ ٔانًسفٕظبد يسئٕنيخ إداسح ٔرُظيى الأػًبل انكزبثيخ ٔالاداسيخ انًزؼهمخ ثسفع انًسزُذاد ٔرُظيى 

 انًهفبد ٔإػذاد انًشاسلاد نذػى ارخبر انمشاساد الاداسيخ

 ت:يانىظيف انًهبو

 انًحفىظبثإدارة  -1

 انسدلاد ٔانًسزُذاد انشسًيخ ثطشيمخ رضًٍ انسشيخ ٔسشػخ انٕصٕل إنيٓبزفع  -

 رُظيى ٔإداسح الأسشيف ثشكم دٔسٖ   -

 تُظيى انًراسلاث -2

 إسزمجبل ٔرسديم انًشاسلاد انٕاسدح ٔانصبدسح  -

 رٕصيغ انًشاسلاد ػهٗ الاداساد ٔالافشاد انًؼُييٍ  -

 رسهيًٓب فٗ انٕلذ انًسذديزبثؼخ انشدٔد ػهٗ انًشاسلاد ٔانزأكذ يٍ  -

 انذعى الإداري -3 

 انشد ػهٗ انًكبنًبد انٓبرفيخ ٔرسٕيهٓب إنٗ اندٓبد انًخزهفخ  -

 رمذيى انذػى انكزبثٗ نلإداساد انًخزهفخ -

 :انًؤهلاث انًطهىبت
 .يزٕسظ أٔ فٕق يزٕسظ  )دثهٕو فٗ انسكشربسيخ(:  انًؤهم انعهًي

 الإداسٖ أٔ انسكشربسيخخجشح لا رمم ػٍ سُخ فٗ انؼًم : انخبرة

 انزذسيت انزٖ رزيسّ اندبيؼخ ٔيؼشفخ ثأسبسيبد الأسشفخ انيذٔيخ ٔالانكزشَٔيخ : إخزيبص  انتذريب

 :انعلاقبث انىظيفيت

 يؼًم رسذ إششاف سئيس لسى انًسفٕظبد   :الإشراف انًببشر

 لضمان سير العملانزُسيك يغ  خًيغ الإداساد انًخزهفخ  داخم انكهيخ 
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 انتىصيف انىظيفً نرئيس قسى شئىٌ انعبيهيٍ
 

 سئيس لسى شئٌٕ انؼبيهيٍ انىظيفيانًسًً 

 الإداسح انؼهيب انذرجت انىظيفيت: 

 انىصف انعبو نهىظيفت:

رخزص ْزِ انٕظيفخ ثًزبثؼخ إداسح خًيغ انؼًهيبد  انًشرجطخ ثشئٌٕ انًٕظفيٍ داخم انكهيخ ٔيزبثؼخ انشئٌٕ الاداسيخ 

 انخبصخ ثبنؼبيهيٍ ٔرطجيك انمٕاَيٍ ٔانهٕائر 

 ت:يانىظيف انًهبو

 بثفهانًالاشراف عهً انسجلاث و -1

 ثذلخهؼبيهيٍ ٔسدلاد انخذيخ ن زفع انًهفبد انشخصيخ ػهٗالاششاف  -

 ٔالاخبصاد ضًبٌ رسذيث لبػذح انجيبَبد انخبصخ ثبنؼبيهيٍ ثًب في رنك انزؼُيبد ٔانزشليبد  -

 الاششاف ػهٗ أَظًخ انسضٕس ٔالاَصشاف ٔيزبثؼخ رمبسيش الانزضاو -

 يجشس انغيش انغيبة أٔ ثبنزأخيش انًزؼهمخ انمضبيب يؼبندخ -

 نهعبيهيٍ وانهىائح انقىاَيٍ تطبيق - 2

 انزأكذ يٍ أٌ خًيغ الإخشاءاد ٔانسيبسبد انخبصخ نشئٌٕ انؼبيهيٍ يزٕافمخ يغ انمٕاَيٍ ٔانهٕائر انًُظًخ  -

 يزبثؼخ أٖ رؼذيلاد أٔ رسذيثبد ػهٗ انهٕائر ٔرطجيمٓب فٗ انؼًم  -

 يزبثؼخ طهجبد الأخبصاد انسُٕيخ ٔانًشضيخ ٔغيشْب يٍ إَٔاع الاخبصاد نهؼبيهيٍ -

 يٍ ٔضًبٌ الإنزضاو ثبنمٕاَيٍ انًؼًٕل ثٓب يشاخؼخ كم الاخبصاد نهؼبيه -

 يزبثؼخ اخشاءاد انزؼييٍ أٔ انُذة أٔ انُمم أٔ الإػبسح أٔ انزأييٍ نهؼبيهيٍ ثبنزُسيك يغ الإداساد انًخزهفخ  -

  ضًبٌ رُفيز انسيبسبد انًزؼهمخ ثبنزٕظيف ٔانزأكذ يٍ إسزيفبء انًزطهجبد انمبََٕيخ -

 إعذاد انتقبرير انذوريت  -3

 مبسيش دٔسيخ نلإداسح انؼهيب زٕل أداء انؼبيهيٍ رمذيى ر -

 إػذاد يهخصبد ػٍ الإززيبخبد انزذسيجيخ أٔ انٓيكم انٕظيفٗ  -

 إػذاد  انمشاساد انزُفيزيخ انخبصخ ثبنؼبيهيٍ ثبنكهيخ -

 :انًؤهلاث انًطهىبت
 يؤْم خبيؼٗ فٗ إداسح الأػًبل أٔ يدبل رٖ صهخ :  انًؤهم انعهًي

 سُٕاد فٗ يدبل شئٌٕ انؼبيهيٍ أٔ انًٕاسد انجششيخ  5خجشح لا رمم ػٍ : انخبرة

 انزذسيت انزٖ رزيسّ اندبيؼخ  ٔإنًبو خيذ ثبنمٕاَيٍ ٔانهٕائر انًُظًخ نهؼًم : إخزيبص  انتذريب

 :انعلاقبث انىظيفيت

 يؼًم رسذ إششاف أييٍ انكهيخ  :الإشراف انًببشر

  الاششاف ػهٗ خًيغ انؼبيهيٍ ثمسى شئٌٕ انؼبيهيٍ –

 كبفخ  الإداساد الأخشٖ داخم انكهيخ   انتُسيق يع -
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