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 مكدمة
 

ٗ مصش مً أحذاث ّلأىيـا  ىعشاً لمظتحذات العشّف ّما تمش بُ بلذىا العضٓض

جضٛ ٍاو في مؤطظات ٍزا البلذ العضٓض فإىُ مً الْاجب علٔيـا معشفـ٘ الْاجبـات    

للكٔــاو بَـا ّالضٓــادٗ علَٔــا مـً أجــل الشفعـ٘ ّاليَــْ  بالمظــتكبل     تّالمظـؤّلٔا 

 الميؼْد.

لهل ّظٔف٘ إداسٓ٘ بهلٔتيـا مـً   التْصٔف الْظٔفٕ ّلزلو أىتحيا نتٔب بُ 

بَا عً طشٓل العنل اتداد ّالمجنـش ّاترـالٕ مـً الأٍـذاف     أجل سفعتَا ّاليَْ  

 الؼخصٔ٘.

 العنل ّفعالٔ٘ نفاٛٗ سفع في أثش مً الْظٔفٕ للتْصٔف لما ىعشاًّ

 تْصٔف علٙ يحتْٖ الزٖ ٍزا الذلٔل إعذاد تم فكذ باتدامع٘ ّالفني الإداسٖ

 ّاتربرات العنلٔ٘ العلنٔ٘ المؤٍلات حصش خلال بالهلٔ٘ الْظاٜف مظنٔات

 ّنزلو الْظٔف٘ ػاغل في تتْفش أٌ يجب التي ّالمَاسات ّالكذسات ّالمعاسف

 المَاو ّبٔاٌ ّالمشؤّغ الشٜٔع بين الْظٔفٕ الاتصال ّالاستباط قيْات تحذٓذ

 . ميَا لهل الشٜٔظٔ٘ ّالمظْٝلٔات

ٍّـْ عبـاسٗ    ،ٍْ بٔاٌ ػـامل للْاجبـات ّالمظـؤّلٔات   فالتْصٔف الْظٔفٕ 

 لهل رٖ طشف. الصلاحٔات المخْل٘ وّنزلعً ّصف نامل للنَاو 

 :الوظيفي فأهداف التوصي

 .ٓضٓذ مً ٓظش صٔاغ٘ الإعلاىات ّالمْاصفات اتراص٘ بالْظاٜف .0

 ّاضـحاً  ٓٔظش علٕ المشػحين عنلٔـ٘ فَـه المظـؤّلٔات الأطاطـٔ٘ للنيصـب فَنـاً       .4

ٕ   ،لْظٔفـ٘ تَه لمما يميحَه الفشص٘ لتحذٓذ ملاٜن  المؤطظـ٘ الْقـ    ّٓـْفش علـ

 .ّالمْاسد
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ٕ  أيمَذ الطشٓل للاتفام بين المشاقب ّصـاحب الميصـب بؼ ـ   .1  ٌ ىتـاٜخ الأداٛ الـْظٔف

 .تكٔٔه ّظٔفٕ أفضل المتْقع٘ ّالتي بالتالٕ تكْدىا إلٕ

ً        ٓكلل مً ننٔ٘ تضاسب الْاجبات ّالمَاو .2  بـين المياصـب بـلا داعـٕ ممـا ٓضٓـذ مـ

 .ننا ٓظاعذ علٕ تخطٔط ّتينٔ٘ المْاسد البؼشٓ٘، فاعلٔ٘ العنل اتدناعٕ

 أصغش ٓته تحكٔكَا مً خلال الْظاٜف ٓكظه الأٍذاف العام٘ للنيعن٘ إلٕ أٍذاف .3

الاتجاِ ّٓغشغ التعاٌّ بين العاملين إلٕ جاىب فَه ّتكـذٓش   الفشدٓ٘، ٍّزا ْٓضح

 .المؤطظ٘ مظاٍن٘ الْظٔف٘ في تحكٔل أٍذاف مذٚ

 ّاترـبرات  العلنٔـ٘  المـؤٍلات  مً الأدىٙ اتذذ تحذٓذ تم الذلٔل ٍزا في

 تحذٓـذ  تم ّنـزلو  الْظـاٜف  مً مظنٔات مظنٙ نل لؼغل المكبْل٘ عنلٔ٘ال

أمـا   ، الْظٔفـ٘  ػـاغل  في تتـْفش  أٌ يجـب  التي ّالمَاسات ّالكذسات المعاسف أٍه

 الـتي  الْظٔفٔ٘ الاستباطات علٙ عادٗ فتعتنذ الْظٔفٕ ّالاستباط الاتصال قيْات

 أجل ّمً ،قظامُأ مً قظه ّنل عاو بؼهل التيعٔنٕ للهلٔ٘ الهٔهل يحذدٍا

 الاطترػـاد  تم الـْظٔفٕ فكـذ   التْصـٔف  عياصـش  نأحـذ  الْظٔفٔ٘ العلاق٘ تحذٓذ

ً  المعذٗ – للحامع٘ التيعٔنٔ٘ اللاٜح٘ في المضنً التيعٔنٕ بالهٔهل  قبـل  مـ

 علٙ ّظٔف٘ لهل تحذٓذٍا تم فكذ الشٜٔظٔ٘ الْاجبات أما ،العام٘ للحامع٘ الإداسٗ

ٙ  الترنٔـض  أطـاغ   مْضـع  ٓـته ّضـعَا   الـتي  الأطاطـٔ٘  بـات ّالْاج المَـاو  علـ

ً  التطبٔـل  العلنٔـ٘ الـتي ّسدت ضـنً ٍـزِ      بالمفـأٍه  اتدٔـذٗ  المعشفـ٘  خـلال  مـ

ّمً خلال ّضع الإجشاٛات اللاصم٘ مً قبل الهلٔـ٘ ّالكظـه ّالمْظـف     الْاجبات ،

اىطلاقــا مــً مظــنٔات الْظــاٜف الــْاسدٗ في جــذاّل    ، ّقــذ تم ٍــزا التْصــٔف 

ّالمعذٗ مً قبل إداسٗ اتدامع٘ نذلٔل َاص التيعٔه ّالإداسٗ، تدالمتطلبات الكٔاطٔ٘ 

 . الهلٔ٘ اطترػادٖ للاطتفادٗ ميُ في إداسٗ
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 ما يتضمنه التوصيف الوظيفي
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 رؤية وحدة ضنان الجودة: 
تحكٔـل مظــتْٖ سفٔــع مـً الأداٛ ّاعافعــ٘ علــٕ الإ ـاص الشاقــٕ بَــذف     

 التأٍل للحصْل علٕ الاعتناد ّنظب ثك٘ المظتفٔذًٓ ّسضاٍه.

 رسالة وحدة ضنان الجودة:
ــٕ      ــْدٗ الأداٛ المؤطظــ ــل جــ ــادٖ في تحكٔــ ــذٗ دّس قٔــ ــٌْ للْحــ أٌ ٓهــ

ــاٛ  ــاديمٕ، ّالاستك ــ٘ الطــلاب     ّالأن ــ٘ ّخذم ــ٘ ّالبحجٔ ــ٘ التعلٔنٔ المظــتنش بالعنلٔ

ّالبٔٝ٘، بما يحكل سطال٘ الهلٔ٘ ّٓتفل مع إطتراتٔحٔ٘ اتدامع٘، بَـذف اتذصـْل   

 علٕ الاعتناد ّاعافع٘ علُٔ.

 الأهداف الإستراتيحية للوحدة:
نظــب ثكــ٘ المجتنــع المصــشٖ ّالإقلٔنــٕ ّالــذّلٕ في ةشجــات العنلٔــ٘   -0

 .التعلٔنٔ٘ بالهلٔ٘

إصنـاٛ مبــذأ المؼــاسن٘ المجتنعٔــ٘ لمؤطظــات المجتنــع المــذىٕ ّاتدنعٔــات   -4

 المَتن٘ بالتعلٔه للنؼاسن٘ في الشقاب٘ ّدعه مياخ اتدْدٗ.

ىؼــش ثكافــ٘ اتدــْدٗ، ّالــْعٕ بأٍنٔــ٘ تطبٔــل بــشامخ التكــْٓه بــين نافــ٘     -1

 العاملين بالهلٔ٘ ّأقظامَا العلنٔ٘ ّالإداسٓ٘ المختلف٘.

 ذسٗ التيافظٔ٘ في ناف٘ التخصصات التابع٘ للهلٔ٘.إعلاٛ قٔه التنٔض ّالك -2

دعه عنلٔـ٘ ضـناٌ اتدـْدٗ الؼـامل٘ ّالاعتنـاد، ّتؼـحٔع نافـ٘ الأقظـاو          -3

 العلنٔ٘ في المؼاسن٘ في جمٔع متطلبات الاعتناد.

دعه عنلٔات التحظين المظتنش مً خلال تْجُٔ الكاٜنين علـٕ أىؼـط٘    -4

 تي تتحظً باطتنشاس.التطْٓش المختلف٘ لمْانب٘ مظتْٓات اتدْدٗ ال

إقام٘ علاقات تبادلٔ٘ مع ٍٔٝات ّميعنات ضناٌ اتدـْدٗ ّالاعتنـاد علـٙ     -5

 المظتْٚ الإقلٔنٕ ّالذّلٕ بَذف اتذصْل علٕ الاعتناد.
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 ختضاصات التفضيليةالإ
 بالكلية للتكسينات التيعينية
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 اختضاصات لدلس الكلية

 تيعيه والمتابعةوال اختضاصات التخطيط والتيسيل أولًا

 : يختط لدلس الكلية باليعز في المسائل التالية

 ٚمٓصٝكٗا بين الأقصاّ  رشِ ايصٝاش١ ايعا١َ يًنعًِٝ ٚايبٌْٛ ايع١ًُٝ في ايه١ًٝ ٚمٓظُٝٗا

 .المدنًؿ١

 ٌَٚاينَٗٝس ٚالمهنب١ في ايه١ًٝ ٚـع خط١ اشنهُاٍ ٚإْعا٤ المباْٞ ٚدعِ المعا. 

 ًالإٍازاو ايدراش١ٝ ٚالإٜؿاد ع٢ً المٓح الأٍٓب١ٝ بعياو أٚإعداد خط١ ايه١ًٝ أٚ المعٗد ي. 

 ١٦ٖٝ ايندرٜض في ايه١ًٝ إعداد برْاَُ لاشنهُاٍ أعفا٤. 

 ّايه١ًٝ إعداد ايصٝاش١ ايهؿ١ًٝ بنعَٝع ايدراش١ في بعض أقصا. 

        الجاَعٝير١   إعداد ايصٝاش١ ايهؿ١ًٝ بنٝصيرلر ّؽيرٍٛ بيرال ايهًٝير١ عًير٢ ايهنيرك ٚالمير نراو

 .في بعض المٛاد ٚبنعَٝع اينأيٝـ

 أقصيريراّ ايهًٝيرير١ أٚ المعٗيريرد ٚاينٓصيريرٝل بٝٓٗيريرا في الأقصيريراّ  رشيريرِ الإبيريرار ايعيريراّ يٓظيريراّ ايعُيريرٌ في

 .المدنًؿ١

 ايعًُٞ لمكرراو ايدراش١ في ايه١ًٝ ٚاينٓصٝل بٝٓٗا في الأقصاّ المدنًؿ١ إقرار المحن٣ٛ. 

 ١ًٝ يًه١ًٝايرأٟ في ٚـع ايا١ْ٥ اينٓؿٝ ١ٜ يًَاَعاو ٚإعداد ايا١ْ٥ ايداخ إبدا٤. 

 ٚـع ايا١ْ٥ ايداخ١ًٝ لمهنب١ ايه١ًٝ. 

 ٚتحدٜد أعدادِٖ مٓظِٝ قبٍٛ ايطال في ايه١ًٝ أٚ المعٗد. 

 ٍالاَنْاْاو في ايه١ًٝ مٓظِٝ ايدرٚط ٚالمحاـراو ٚايبٌْٛ ٚاينُرٜٓاو ٚأعُا. 

  الأقصيراّ ٚمٛؼيرٝاو الميراتراو ايعًُٝير١      َٓاقع١ اينكرٜر ايصٟٓٛ يًه١ًٝ أٚ المعٗد ٚمكيرارٜر

إبيريرار اينكيريردّ ايعًُيريرٞ ٚاينعًُٝيريرٞ   ًهًٝيرير١ َٚراٍعنٗيريرا ٚهدٜيريردٖا في ـيرير٤ٛ نيريرٌ  ييريرو ٚفي ي

 .َٚطايك المجنُع ّٚاٍام٘ المنطٛر٠

 ِٝايع٦ٕٛ الإدار١ٜ ٚالماي١ٝ في ايه١ًٝ مٓظ. 

 إعداد َعرٚع َٛاز١ْ ايه١ًٝ. 

 َنابع١ مٓؿٝ  ايصٝاش١ ايعا١َ يًنعًِٝ ٚايبٌْٛ في ايه١ًٝ. 

 الاختضاصات التيفيذية ثاىياً

 : باليعز في المسائل التالية يختط لدلس الكلية

 ّمٛزٜع الاعنُاداو الماي١ٝ ع٢ً الأقصا. 

 تحٌٜٛ ايطال ْٚكٌ قٝدِٖ َٔ ايه١ًٝ ٚإيٝٗا. 

 ٚمصٌَٝ رشا٥ٌ الماٍصنلر ٚايدننٛراٙ ٚمعيرٝين لجيرإ امهيرِ     قٝد ايطال يًدراشاو ايعًٝا

 .ٚاينصٌَٝ ع٢ً ايرشا٥ٌ ٚإيػا٤ ايكٝد

 اـراو ٚاينُرٜٓاو ايع١ًُٝمٛزٜع ايدرٚط ٚالمح. 
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 الاَنْإ ٚٚـع ٍداٚي٘ ٚمٛزٜع أعُاي٘ ٚمعهٌٝ لجاْ٘ ٚتحدٜد ٚاٍباو  تحدٜد َٛاعٝد

 .َداٚلاو لجإ الاَنْإ ْٚنا٥ُ الاَنْاْاو في ايه١ًٝ المُنْٓين ٚإقرار

 ٚايعٗاداو ايع١ًُٝ ٚايدبًَٛاو َٔ ايه١ًٝ اقلذاح َٓح ايدرٍاو. 

 ايدراش١ٝ َٚهاؾآو اينؿرؽ يًدراشاو ايعًٝا ٍازاوايلذظٝح يًبعياو ٚالمٓح ٚالإ. 

 في ايه١ًٝ ْٚكًِٗ اقلذاح معٝين أعفا٤ ١٦ٖٝ ايندرٜض. 

 ايٓدل َٔ ايه١ًٝ ٚإيٝٗا. 

 ٚالإعاراو ٚإٍازاو اينؿرؽ ايعًُٞ ايلذظٝح يًُُٗاو ايع١ًُٝ. 

 يًطال رعا١ٜ ايع٦ٕٛ الاٍنُاع١ٝ ٚايرٜاـ١ٝ. 

  ِالماد٠ ايصابع١اقلذاح قبٍٛ اينلدعاو َع َراعا٠ ّه. 

 ٍٛتحٌٜٛ بال ايؿرم الإعداد١ٜ ٚبيرال ايؿيررم الأٚبح بصيرك الأّيرٛاٍ َيرٔ ايهًٝيراو        قب

 .في الجاَعاو المنٓاظر٠

          ٙ ايرشيرا٥ٌ ٚإيػيرا٤    مصيرٌَٝ رشيرا٥ٌ الماٍصيرنلر ٚاييردننٛراٙ ٚمعيرٝين لجيرإ امهيرِ عًير٢ ٖير 

 .اينصٌَٝ

 :عنيد الكلية : ويتبعة مباشزة الوحدات التالية
  :تىويختط بالآ ,يةمكتب عنيد الكل

 َٓ ٘دراش١ ٚعرض المٛـٛعاو اين٢ مرد إبح المهنك َٚنابع١ المٛـٛعاو ايؽادر٠. 

 عيريرداد إّؽيريرا٤او عيريرٔ أٍٚيرير٘ ايٓعيريراة المدنًؿيرير١ بايهًٝيرير١ ٚهُٝيريرع المعًَٛيريراو ٚايبٝاْيريراو ٚالإ

 رشا٥ٌ ٚبراَُ اينعرٜـ بايه١ًٝ ٚ يو باينعإٚ َع إدار٠ ايعاقاو ايعا١َ بالجاَع١.

 ٚ٣ المدنًؿ١ َٚنابع٘ بيٗا ٚعرـٗا ع٢ً َهنك ايعها٣ٚ بالجاَع١ ؾير٢ إايرا    مًك٢ ايعها

 الإٍرا٤او ايٛراد٠ بعأْٗا.

  لمٛـٛعاو المطًٛل عرـٗا عًير٢ لًيرض ايهًٝير١ ٚإعيرداد ٍيرداٍٚ الأعُيراٍ ٚمٍٛٝير١        امًك٢

 ايدع٠ٛ ٚايكٝاّ بإٍرا٤ شهرمار١ٜ المجًض ٚإباغٗا يًَٗاو المع١ٝٓ.

 ٜؽدرٖا ايعُٝد أٚ ٜهًؿ١ بٗا.ين٢ إباؽ ايكراراو ٚاينعًُٝاو ا 

 .مٓظِٝ المكاباو ٚالمٛاعٝد ٚالإٍنُاعاو ٚالمحادىاو اينًٝؿ١ْٝٛ الخاؼ١ بعُٝد ايه١ًٝ 

 ظلذاى ؾ٢ مٓظِٝ المٛاشِ اييكاؾ١ٝ ؾ٢ المٓاشباو ايٛب١ٝٓ ٚايك١َٝٛ المدنًؿ١.الإ 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ايؽادر ٚايٛارد ٚامؿظ ٚايٓصُ ٚاينؽٜٛر المنعًك١ بايهنك 

           ٚـع ايلداَُ الخاؼ١ بنيردعِٝ ايعاقيراو بيرين أشيرر٠ ايهًٝير١ َيرٔ أعفيرا٤ ٦ٖٝير١ اينيردرٜض

 ظراف ع٢ً مٓؿٝ  ٖ ٙ ايلداَُ.ٚايعاًَين ٚايطال ٚالإ

   :تبعة مباشزة الوحدات التاليةيوكيل الكلية لشئون التعليه والطلاب و 
 :تىويختط بالآ ,مكتب الوكيل 

 ايؽادر٠ ١َٓ. المٛـٛعاوهنك َٚنابع١ دراش١ ٚعرض المٛـٛعاو ايتي مرد إبح الم 

  .ايكٝاّ بايدراشاو ٚايبٌْٛ ايتي ٜر٣ ٚنٌٝ ايه١ًٝ مهًٝؿ٘ بٗا 
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 ٚ ٌٝعداد اينكارٜر بٓنا٥ُ مًو المنابع١.إَنابع١ مٓؿٝ  معًُٝاو ٚمٍٛٝٗاو ايٛن 

 .مٓظِٝ المكاباو ٚالمٛاعٝد ٚالاٍنُاعاو ٚالمحادىاو اينًٝؿ١ْٝٛ الخاؼ١ بٛنٌٝ ايه١ًٝ 

  ّٚاينؽٜٛر المدنًؿ١ بايهنك. خبأعُاٍ ايؽادر ٚايٛارد ٚامؿظ ٚأعُاٍ ايٓصايكٝا 

 , وتختط بالآتي:كليةالين  بيجشئون التسحيل والخز 
   ين بايه١ًٝ.يجعداد ٚرشِ ايصٝاش١ ايعا١َ في لالاو اينصٌَٝ ٚالخرإالمعارن١ في 

   ع٢ً المًؿاو. َٚنابع١ بٝاْامَِٗنابع١ مصٌَٝ ايطال المػلذبين المكٝدٜٔ بايه١ًٝ 

   عداد ايبٝاْاو الإّؽا١ٝ٥ اياز١َ عٔ الأعداد ايطاب١ٝ َع اينٛزٜع ّصك ايٓٛع إَنابع١

 ٚ ايععب١.ٚايؿرق١ 

    َنابع١ تحرٜر ايعٗاداو َٚراٍعنٗا ع٢ً ايصَاو ٚعرـٗا ع٢ً ايٛنٌٝ المديرنؾ ٚأَيرين

 ايه١ًٝ لاعنُادٖا.

  راو ٚايًٛا٥ح المعٍُٛ بٗا.َنابع١ مٓؿٝ  ظ٦ٕٛ الخريجين ؾ٢ ـ٤ٛ ايكٛاْين ٚايكرا 

  .َنابع١ مصٌَٝ ايٓنا٥ُ ٚأعُاٍ ايهٓلذٍٚ ٚالماّظ١ ٚاشنُاراو َهاؾآو اينؽْٝح 

  ايصًط١ المدنؽ١. ٚ مٛقٝعٗاَراٍع١ ظٗاداو ايندرِ ٚايعٗاداو الماقن١ َٔ 

  الاَنْاْاو.  ٚأعُاٍمصٌَٝ أٜاّ الماّظ١ 

 , وتختط بالآتي:كليةالشئون الدراسة والامتحاىات ب
  ايٛاؾدٜٔ َٚراٍعير١ ًَؿيرامِٗ َراٍعير١    ٚاشناّ المًؿاو الخاؼ١ بايطال الجدد المٓكٛيين

 نا١ًَ بايه١ًٝ

  مٓؿٝيريرير  ايكيريريرٛاْين ٚايكيريريرراراو ٚايًيريريرٛا٥ح الخاؼيريرير١ بعيريرير٦ٕٛ اينعًيريريرِٝ ٚايطيريريرال ٚايدراشيريرير١

 ٚالاَنْاْاو بايه١ًٝ. 

 ش١ٝ ايكاد١َ.عداد ايدراش١ اياز١َ بخؽٛؿ الأعداد المطًٛب١ يًه١ًٝ  ؾ٢ الأعٛاّ ايدراإ 

 .َنابع١ اينْٜٛاو ايطاب١ٝ بين ايهًٝاو الأخر٣ ٚايه١ًٝ 

  ٚ عيريرداد ايُٓيريرا ِ ايازَيرير١ ييرير يو  إمعُيريرِٝ اييريرٓظِ المنهاًَيرير١ يعيرير٦ٕٛ ايدراشيرير١ ٚالاَنْاْيريراو 

 ظراف ع٢ً َنابع١ مطٜٛرٖا.ٚالإ

    طًبٗيريرا َٜراٍعيرير١ ْنيريرا٥ُ الاَنْاْيريراو يصيريرٓٛاو ايدراشيرير١ بايهًٝيرير١ ٚاعنُيريراد ايعيريرٗاداو اييريرتي

 ينكديمٗا إبح ٍٗاو خار١ٍٝ. ينيجالخر

  لاعنُادٖاعرض ْنا٥ُ اَنْاْاو ايه١ًٝ ع٢ً ٚنٌٝ ٚعُٝد ايه١ًٝ. 

 .المعارن١ في إعداد الخطط ٚايلداَُ اياز١َ يع٦ٕٛ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو 

 :تيوتختط بالآ ,بالكليةرعاية الطلاب  
         لجٛايير١  ا –إعداد َعرٚع خطير١ َٝساْٝير١ رعاٜير١ ايعيربال بهًٝير١ ش الأْعيرط١ ايرٜاـير١ٝ– 

 الاٍنُاعٞ (. –اييكافي  -ايٓعاة ايؿني  –المعصهراو  –ايرّاو  –الخد١َ ايعا١َ 

     بً ايرٚح الجاَع١ٝ ايص١ًُٝ بين ايطال ٚمٛىٝل ايعاقاو بِٝٓٗ ٚبيرين أشيرنا مِٗ ٚبيرين

 بال ايهًٝاو ٚالمعاٖد ٚالجاَعاو الأخر٣.
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  اَعير١ ٚميردعُٝٗا بالإَهاْٝيراو    مٓؿٝ  ايلداَُ ٚالمعرٚعاو  اين٢ ٜعنُدٖا اتحاد بال الج

 الماد١ٜ ٚايبعر١ٜ.

      مٓؿٝ  َعرٚعاو ٚبراَُ الخط١ ع٢ً َصن٣ٛ ايه١ًٝ ٚمٓصٝل ٖير ٠ اييرلداَُ َيرع ايهًٝيراو

 الأخر٣.

 .م١ُٝٓ ايٛعٞ ايكَٛٞ  بين ايطال بايه١ًٝ 

           ٔمٓظِٝ الأؾاد٠ َٔ ايٓعاة ايطابير٢ ؾير٢ أٚقيراو ؾيرراغِٗ نُيرا ٜعيرٛد عًيرِٝٗ ٚعًير٢ اييرٛب

 بايٓؿع.

 ايدراشٞيلداَُ  اينٓؿٝ ١ٜ ؾ٢ ننٝك مٛزٜع١ ع٢ً ايطال ؾ٢ بدا١ٜ ايعاّ إؼدار ا. 

        ايعٌُ ع٢ً مٛشٝع قاعد٠ المُارشين بيرين ايطيرال ٚالأْعيرط١ ٚايٛاٜيراو المنعيردد٠ ٚمٝصيرلر

 ٖ ٠ المُارش١ بنٛؾلر ناؾ١ الإَهاْٝاو الماد١ٜ ٚايبعر١ٜ.

        المعيررٚعاو ٚاييرلداَُ    ٚاقيرلذاح إٍرا٤ ايبْيرٌٛ ٚايدراشيراو بيراينعرف عًير٢ َعيره١ً ايعيربال

 عًٝٗا ينٓؿٝ  َا ٜنكرر َٓٗا. يًنػًكاياز١َ 

        َٔٚاعيرك ٚٚـيرع ْظيراّ     َٓعيرآو مٓظِٝ ٚمٓصيرٝل اشيرندداّ َرانيرس هُعيراو ايعيربال َير

 بجُٝع َا ٜصنًسّ َٔ َُٗاو ٚأدٚاو. ٚؼٝاْنٗا ٚهٗٝسٖاإدارمٗا 

 مباشزة الوحدات التالية ويتبعةوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث 
 :تىويختط بالآ ,مكتب الوكيل 

  اين٢ مرد ابح المهنك َٚنابع١ المٛـٛعاو ايؽادر٠ ١َٓ. المٛـٛعاودراش١ ٚعرض 

 .ايكٝاّ بايدراشاو ٚايبٌْٛ اين٢ ٜر٣ ٚنٌٝ ايه١ًٝ مهًٝؿ١ بٗا 

 .َنابع١ معًُٝاو ٚمٍٛٝٗاو ايٛنٌٝ ٚاعداد مكارٜر بٓنا٥ُ مًو المنابع١ 

 ُاعاو ٚالمحادىاو اينًٝؿ١ْٝٛ الخاؼ١ بٛنٌٝ ايه١ًٝ.مٓظِٝ المكاباو ٚالمٛاعٝد ٚالأٍن 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ايؽادر ٚايٛارد ٚامؿظ ٚأعُاٍ اينؽٜٛر المنعًك١ بالمهنك 

 :وتختط بالآتي ,الدراسات العليا و البحوث 
 ًايض الأقصاّ ٚ ايًَإ المدنؽ١.عًٞ اقلذاّاو ل إعداد خط١ ايه١ًٝ يًدراشاو ايعًٝا بٓا٤ا 

   ٝالخط١ بالأقصاّ المدنؽ١ بٗ ٙ ايه١ًٝ.َنابع١ مٓؿ ٙ ٖ 

 .ااا  إٍرا٤او مصٌَٝ رشا٥ٌ الماٍصنلر ٚ ايدننٛراٙ يطال ايدراشاو ايعًٝا 

 .إعداد شٌَ باماؼًين عًٞ ايدرٍاو ايع١ًُٝ 

           ايكٝاّ بالإعُيراٍ المنعًكير١ باَنْاْيراو بيرال ايدراشيراو ايعًٝيرا ٚ إبيراؽ ْنيرا٥ُ الاَنْاْيراو

 ًَاَع١.   ي

 الإعيريرداد ايؿيريرني لاٍنُاعيريراو لًيريرض ايدراشيريراو ايعًٝيريرا ٚ ايبْيريرٌٛ ؾُٝيريرا ٜنعًيريرل    المعيريرارن١ في

 بايدراشاو ايعًٝا ٚ ااا  الإٍرا٤او اياز١َ ينٓؿٝ  قرارام٘ في ٖ ا ايعإٔ.

    ٕإعيريرداد خطيرير١ ايبْيريرٌٛ ايعًُٝيرير١ في ايهًٝيرير١ بٓيريرا٤ عًيريرٞ اقلذاّيريراو ليريرايض الأقصيريراّ ٚ ايًَيريرا

 المدنؽ١ َٚنابع١ اينٓؿٝ .
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 لخاؼ١ بايٓعر ايعًُٞ في ايه١ًٝ ٚ َنابعير١ مٓؿٝير  ايصٝاشير١ المرشير١َٛ في     ااا  الإٍرا٤او ا

 ٖ ا ايعإٔ 

  مًكٞ بًباو ايبٌْٛ الخار١ٍٝ َٔ الأقصاّ المدنًؿ١ بايه١ًٝ ٚ َٔ ٍٗاز ايبٌْٛ بالجاَع١

 ٚ ااا  الإٍرا٤او اياز١َ بعأْٗا ٚ اْعا٤ ًَـ يهٌ بً َٚنابع١ َا ٜنِ ؾ١ٝ 

  ًَيريرٛا٥س ايعًُٝيرير١ ٚ اينكدٜرٜيرير١ ٚ ٍيريرٛا٥س ٍاَعيرير١    يلذظيريرٝح اايريرا  الإٍيريررا٤او الخاؼيرير١ باي

 يًبٌْٛ المنُٝس٠ ٚ إَصاى ايصَاو الخاؼ١ بٗا. المٓؽٛر٠

 .مًكٞ ْنا٥ُ الأباٌ ٚ ااا  ايازّ بإباغٗا لجٗاز ايبٌْٛ بالجاَع١ 

    المعيريرارن١ في الإعيريرداد ايؿيريرني لاٍنُاعيريراو لًيريرض ايدراشيريراو ايعًٝيريرا ٚ ايبْيريرٌٛ ؾُٝيريرا ٜنعًيريرل

 ١ُٝ ٚ اا  الإٍرا٤او اياز١َ ينٓؿٝ  قرارام٘ في ٖ ا ايعإٔ.بايبٌْٛ ايعً

:وتختط بالآتي ,العلاقات الجكافية
 .إقلذاح ٚ مٓظِٝ ايٓدٚاو ايع١ًُٝ في ايه١ًٝ ٚمٛيٞ ظ٦ٕٛ ايعاقاو اييكاؾ١ٝ ٚ الخار١ٍٝ 

 .إعداد َعرٚع خط١ ايبعياو ٚ الإٍازاو ايدراش١ٝ ٚ المٓح 

 ١ٝ َع الجاَعاو ٚ الماشصاو ايع١ًُٝ.الإعداد يعكد الامؿاقٝاو اييكاؾ 

      َنابع١ مطبٝل ايلداَُ اينٓؿٝ ١ٜ ٚ الامؿاقٝاو اييكاؾٝير١ ٚ إٍيررا٤او هدٜيردٖا ٚمعدًٜيرٗا

 ّصك َكنفٝاو ايظرٚف.

 .مٓظِٝ المعارن١ في الماتراو ٚ ايٓدٚاو ٚ امًكاو ايع١ًُٝ ٚ اييكاؾ١ٝ المح١ًٝ ٚ الخار١ٍٝ 

 و لًيريرض ايدراشيريراو ايعًٝيريرا ٚ ايبْيريرٌٛ ؾُٝيريرا ٜنعًيريرل  المعيريرارن١ في الإعيريرداد ايؿيريرني لاٍنُاعيريرا

 بايعاقاو اييكاؾ١ٝ ٚ ايع١ًُٝ ٚ ااا  الإٍرا٤او اياز١َ ينٓؿٝ  قرارام٘ في ٖ ا ايعإٔ.

 :وتختط بالأتي, المكتبة
 .ااا  إٍرا٤او مسٜٚد المهنب١ بالمراٍع ٚ ايهنك ٚ ايدٚرٜاو 

 ايصَاو المدؽؽ١ ي يو. قٝد المراٍع ٚ ايهنك ٚ ايدٚرٜاو ايٛارد٠ يًُهنب١ في 

  ٌُالمرنس١ٜ المهنب١ٝ ايكٝاّ بأعُاٍ ايؿٗرش١ ببكا يلأؼٍٛ المهنب١ ٚؾكا لما يجرٟ ع١ًٝ ايع

 ٚ عٌُ ايؿٗارط المٛـٛع١ٝ ٚ ايٛؼؿ١ٝ.

  ٚ ٌٛايكٝيريراّ باايريرا  إٍيريررا٤او اينبيريرادٍ بالمطبٛعيريراو َيريرع ايهًٝيريراو ٚ المعاٖيريرد ٚ َرانيريرس ايبْيرير

 عالمٝا.الماشصاو ايع١ًُٝ المٓاظر٠ محًٝا ٚ 

 .مٓظِٝ الإعاراو الخار١ٍٝ ٚ ايداخ١ًٝ ٚ مكدِٜ الخدَاو المهنب١ٝ 

 .ايعٌُ ع٢ً مٓظِٝ عٗد٠ المهنب١ ٚؼٝا١ْ محنٜٛامٗا 

 .الاظلذاى َع ٍٗاز المهنباو بالجاَع١ في إعداد َعرٚع َٛاز١ْ المهنب١ 

 .المعارن١ في الإعداد ايؿني لاٍنُاعاو لج١ٓ ظ٦ٕٛ المهنباو بايهًٝاو 

 لية لشئون خدمة المجتنع وتينية البيئة و يتبعه مباشزة الوحدات التاليةوكيل الك
:تىويختط بالآ ,مكتب الوكيل



 

20 

 ىدليل التوصيف الوظيف

 .َ٘ٓ دراش١ ٚعرض المٛـٛعاو ايتي مرد إيٞ المهنك َٚنابع١ المٛـٛعاو ايؽادر٠ 

 .ايكٝاّ بايدراشاو ٚ ايبٌْٛ ايتي ٜرٟ ٚنٌٝ ايه١ًٝ مهًٝؿ٘ بٗا 

 ايٛنٌٝ ٚ إعداد مكارٜر ٚ ْنا٥ُ مًو المنابع١. َنابع١ مٓؿٝ  معًُٝاو ٚ مٍٛٝٗاو 

 .مٓظِٝ المكاباو ٚ المٛاعٝد ٚ الاٍنُاعاو ٚ المحادىاو اينًٝؿ١ْٝٛ الخاؼ١ بٛنٌٝ ايه١ًٝ 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ايؽادر ٚ ايٛارد ٚ امؿظ ٚ أعُاٍ ايٓصخ ٚ اينؽدٜر المنعًك١ بالمهنك 
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 :تىويختط بالآ ,ليةأمين  الك
  ٛ مؽيريردر َيريرٔ ايصيريرًطاو    اييريرتياْين ٚايًيريرٛا٥ح ٚايكيريرراراو ٚالمٓعيريرٛراو   َنابعيرير١ مٓؿٝيرير  ايكيرير

 المدنؽ١.

         مٍٛٝ٘ ايعاًَين  ٚالإظراف ع٢ً ميردرٜبِٗ ٚاقيرلذاح ٚشيرا٥ٌ عيراِ ايؽيرعٛباو اينير٢ معيرٛم

 شلر ايعٌُ بعد دراشنٗا َع ايعاًَين ٚرؤشا٥ِٗ.

  .الأظراف ع٢ً ناؾ١ الأعُاٍ الماي١ٝ ٚالإدار١ٜ بجُٝع أْعط١ ايه١ًٝ 

 ؼيريردار لًيريرض ايهًٝيرير١ ٚالأقصيريراّ ٚايًَيريرإ المدنًؿيرير١ بايبٝاْيريراو ايازَيرير١ يبْيريرً        َنابعيرير١ إ

 المٛـٛعاو َٚنابع١ مٓؿٝ  َا ٜؽدر ؾ٢ ظأْٗا َٔ قراراو.

 ظراف ع٢ً تحؽٌٝ الأَٛاٍ المصنْك١ يًَاَع١ ؾ٢ ْطام ايه١ًٝ قبيرٌ ايطيرال ٚغلرٖيرِ    الإ

عُيراٍ  الأبعير١  ٚرقاب١ أٍٚير٘ ايؽيررف المدنًؿير١ ؾير٢ ّيردٚد الاعنُيراداو المدؽؽير١ ييرا َٚنا        

 المنعًك١ بايع٦ٕٛ الماي١ٝ بايه١ًٝ.

 ظراف ع٢ً الأعُاٍ المنعًك١ بالمعلذٜاو ٚالمدازٕ بايه١ًٝ.الإ 

 ظراف ع٢ً ٚـع اينكارٜر ايص١ٜٛٓ يًعاًَين بايه١ًٝ بمعرؾ١ ايرؤشا٤ المباظرٜٔ.الإ 

 ب١ ايعٌُ ع٢ً المحاؾظ١ ع٢ً َٓعأو ايه١ًٝ ٚممنًهامٗا ٚٚـع ايٓظِ ايهؿ١ًٝ ب يو َٚراق

 مٓؿٝ ٖا.

 مؽاٍ ايدا٥ِ بإدار٠ الجاَع١ بفُإ ّصٔ شلر ايعٌُ ٚشرع١ إمداز٠.الإ 

    قلذاّيراو اينير٢ َيرٔ    إعداد اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ عٔ شلر ايعُيرٌ بايهًٝير١ ٚمكيردِٜ الإ

 ظأْٗا رؾع نؿا٠٤ ايعٌُ.

  :وتختط بالأتى ,المواسىة والحسابات 
  ا  إٍيريررا٤او إرشيريراي٘ إبح إدار٠ الجاَعيرير١ الاظيريرلذاى ؾيرير٢ إعيريرداد َعيريررٚع َٛازْيرير١ ايهًٝيرير١ ٚاايرير

 ينف١ُٓٝ َعرٚع المٛاز١ْ ايعا١َ يًَاَع١.

     َنابعيرير١ مٓؿٝيرير  المٛازْيرير١ بعيريرد اعنُادٖيريرا ٚؾيريرنح شيريرَاو الأرمبابيريراو ٚاٍيريررا٤ اينعسٜيريرساو

 اياز١َ.

   ٍرا٤او المراٍع١ المبد١ٝ٥ ايٛارد٠ َٔ ّٚداو ايه١ًٝ المدنًؿ١.إااا 

 50و ٚايبٝاْاو الماٜد٠ يًؽرف ٚاينٛقٝع ع٢ً اشنُار٠ شاينأند َٔ اشنٝؿا٤ جمٝع المصنٓدا 

( ٚ يو قبٌ إّاينٗا يًّٛد٠ امصاب١ٝ لمراٍعنٗيرا ْٗا٥ٝيرا ٚاايرا     5ع ح ( ّن٢ الجس٤ رقِ ش

 إٍرا٤او ايؽرف.

     امصيرال   إعيرداد  فيالاظلذاى َيرع ايّٛيرداو  امصيراب١ٝ ٞ ٝ يًهًٝير١ تٗٝيردا    الخنيراَ  ١ينفيرُٝٓ

 يًَاَع١. الخناَٞامصال 

 ََيريرٔ َصيريرنٓداو قبيريرٌ إّاينٗيريرا يًّٛيريرد٠  َيريرا ٜيريررداو المصيريراعد٠ ايازَيرير١ لإىبيريراو ؾيريرنح ايصيرير

 امصاب١ٝ ،

 .ااا  إٍرا٤او المراٍع١ ايٓٗا١ٝ٥ ٚايؽرف 

 عا٠ اينَدٜيرد ؾير٢ المٛاعٝيرد    ا/قٝد اينأَٝٓاو الإبندا١ٝ٥ ٚايٓٗا١ٝ٥ ٚايهؿالاو َع َر إَصاى

 المكرر٠.
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  إرشايايا عٔ المصنٓداو ايصابل ايرد ع٢ً اشنؿصاراو ايّٛد٠ امصاب١ٝ عٔ أ٣ َاّظاو 

 ٚاشنهُاٍ َامراٙ َٔ َاّظاو عٔ ٖ ٠ المصنٓداو ّن٢ مهٕٛ ٍاٖس٠ يًؽرف.

 .ؼرف َصنْكاو ايعاًَين ٚتحؽٌٝ ايرشّٛ ٚاينأَٝٓاو ٚأٟ إٜراداو أخر٣ 

 .مٓؿٝ  أّهاّ ايكٛاْين ٚايًٛا٥ح المعٍُٛ بٗا ؾ٢ لاٍ ايع٦ٕٛ الماي١ٝ 

  :ىوتختط بالأت ,الشئون الإدارية
  لااا الجاَع١  إدار٠ايه١ًٝ َٔ ٚظا٥ـ ايهادر ايعاّ ٚالخاؿ ٚمخابب١  اّنٝاٍاوتحدٜد 

 مدبلرٖا. إٍرا٤او

          ٔالأظلذاى َع إدار٠ الجاَع١ ؾ٢ مصيرهين أعفيرا٤ ٦ٖٝير١ اينيردرٜض يعيرػٌ ٚظيرا٥ـ أعًير٢ َير

 ٚظا٥ؿِٗ مطبٝكا يكإْٛ مٓظِٝ الجاَعاو ٚلا٥ْن١ اينٓؿٝ ١ٜ.

 ا٤ ١٦ٖٝ ايندرٜض ٚايعاًَين َٔ ٚابح ايه١ًٝ.إاا  اٍرا٤او ْدل ْٚكٌ أعف 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ايٓظاؾ١ ٚالخد١َ ٚاينًٝؿْٛاو ٚايلدقٝاو ٚالأعُاٍ المنعًك١ بالأْار٠ ٚالمٝا٠ 

 .إَصاى دؾامر امفٛر ٚالأْؽراف يًعاًَين بايه١ًٝ ٚاا  الأٍرا٤او اياز١َ بعأْٗا 

 ٛاْين ٚايًيرٛا٥ح ٚاينعًُٝيراو المكيررر٠ ؾير٢     ايكٝاّ بهاؾ١ الأعُاٍ المنعًك١ بالأٍازاو ببكا يًك

 ٖ ا ايعإٔ.

  ايكٝاّ بالأعُاٍ المنعًك١ بأّنصال الأٍٛر ٚالمهاؾأو ٚناؾ١ الأشنْكاقاو ٚأَصاى شَامٗا

 اا  اٍرا٤او ؼرؾٗا لأعفا٤ ١٦ٖٝ ايندرٜض ٚايعاًَين بايه١ًٝ.اٚ

  هًٝيرير١ ٚمٓؿٝيرير  المايٝيرير١ لأعفيريرا٤ ٦ٖٝيرير١ اينيريردرٜض ٚايعيريراًَين باي  ايازَيرير١اشيريرنٝؿا٤ اقيريرراراو

 معًُٝاو إدار٠ ايهصك غلر المعرٚع.

      ٚ ايهيرادر   إْعا٤ ّٚؿظ ًَؿاو الخد١َ ايؿرع١ٝ لجُٝيرع ايعيراًَين الخاـيرعين يًهيرادر ايعيراّ 

َيرِٓٗ  الخاؿ َٚنابع١ اشنٝؿا٤ مًو المًؿاو ٚمكدِٜ ناؾ١ ايبٝاْاو ٚالمعًَٛاو اين٢ مطًك 

 َٔ ٚاقع ًَـ الخد١َ.

  ّٚالمٓعٛراو ٚايكراراو المنعًك١ بعير٦ٕٛ الأؾيرراد ٚايعُيرٌ    هُٝع ايًٛا٥ح ٚايؿنا٣ٚ ٚالأّها

 ع٢ً مطبٝكٗا 

     إعداد ٚهٌُٝ َبا٢ْ ايه١ًٝ َٔ ايداخٌ ٚامدا٥ل المًْك١ بٗا ٚمٓؿٝير  ايعًُٝيراو المنعًكير١

 بٗا َٔ أعُاٍ اينعَلر ٚغرط ٚأّٛاض ايس١ٜٓ ٚمٓصٝكٗا بالأشًٛل ايؿني ايصًِٝ.

  :وتختط بالآتي ,المشتريات والمخاسن
 ا  الإٍرا٤او اياز١َ ينٛؾلر الأؼٓاف المدنًؿ١ ايتي تحناٍٗا ايه١ًٝ َٔ ايصيرٛم المحًير٢   اا

 ٕ.أؾ٢ ـ٤ٛ ايكٛاعد ٚايٓظِ المكرر٠ ؾ٢ ٖ ا ايع

 ٚأباغٗيرا لمعيرلذٜاو الجاَعير١ يًعُيرٌ      دشلذاتحدٜد الأؼٓاف المطًٛل مٛؾلرٖا عٔ برٜل الإ

 اّ ايع١ًُٝ.ظلذاى َع الأقصبالإع٢ً مدبلر ايؽافي ؾ٢ ايٛقه المٓاشك 

 ؾٝٗا. بالاظلذاىؾ٢ ايًَإ اين٢ مكنف٢ ايًٛا٥ح  الاظلذاى 

 المطايباو الخاؼ١ بالأؼٓاف يًَٗاو المٛرد٠ َٚٛالاو اٍرا٤او اينٛرٜد. تحرٜر 

  ٚإعيريرداداَصيريراى شيريرَاو ايعكيريرٛد ٚمؽيريرؿ١ٝ ّصيريراباو المنعٗيريردٜٔ بعيريرد اْنٗيريرا٤ َيريرد٠ اينٛرٜيريرد 

 ايًٛا٥ح المعٍُٛ بٗا. ف٢مكالخاؼ١ بمرنس المنعٗدٜٔ ببكا لما  الاشنُاراو
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   الخاؼ١ باينٛرٜداو ٚمأٍلر المكاؼـ ٚالأنعاى الخاؼ١ بايه١ًٝ. الإٍرا٤اوااا 

  ٜطًبٕٛ  قٝدِٖ نيرا   ٚ اي ٜٔاَصاى شَاو قٝد المٛردٜٔ ٚالمكاٚيين ٚالمنعاًَين بايه١ًٝ

 ؾ٢ اؽؽ٘.

 .ّؿظ الأٚرام ٚايدؾامر  او ايك١ُٝ 

 ؽرؾٗا َٚراقب١ خرِٚ الأؼٓاف َٔ المدازٕ.مٓظِٝ عًُٝاو ؼرف الأؼٓاف المرخؾ ب 

 دؾامر ٚشَاو أربال ايعٗد ببكا يًكٛاعد المكرر٠ ؾ٢ ٖ ا ايعإٔ. إَصاى 

 .اينؿنٝغ ايدٚر٣ ع٢ً المدازٕ ايؿرع١ٝ يلأقصاّ ٚايعٗد 

 .مصًِٝ الأؼٓاف المرهع١ ٚااا  الأٍرا٤او المنعًك١ باينهٗين 

 ٝٗا ظرٚف ايعٌُ.اَصاى ايصَاو ٚايدؾامر ٚايُٓا ِ اين٢ مكنف 

 عداد اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚايصير١ٜٛٓ عيرٔ ْعيراة المعيرلذٜاو ٚالمديرازٕ ٚالأظيرراف عًير٢ بيررم         إ

 ايندسٜٔ ٚالمٍٛٛداو المدس١ْٝ.

  :وتختط بالآتى, المعامل
       ٕٛإعيرداد المعُيريرٌ لإيكيرا٤ اييريردرٚط ايعًُٝير١ ٚهٗٝيريرس المعيرداو ٚالأدٚاو ٚالأٍٗيريرس٠ بٝيرً مهيرير

ٝيريرٌ ٚامٝٛاْيريراو ٚايطٝيريرٛر ٚامعيريرراو ٚنيريرٌ َيريراًٜسّ ؼيريرام١ ياشيريرندداّ ٚنيرير ا إعيريرداد المحاي

 يًدراش١ ايع١ًُٝ ٚالأباٌ 

 .َعا١ْٚ ايطًب١ ؾ٢ اشندداّ الأٍٗس٠ ٚالأدٚاو ٚالآلاو 

  ايبٌْٛ بإٍرا٤ اينَارل ٚالاّنٝاٍاو اياز١َ اين٢ ٜنِ مٓؿٝ ٖا َع الأشام ٠ ٚايكا٥ُين

 ؾ٢ ايه١ًٝ.

 .مدرٜك ايطًب١ ّصك الخط١ ٚالمُٓٗ المٛـٛع 

 ٌُع٢ً مٛؾلر اّنٝاٍاو المعٌُ َٔ المعداو ٚالأٍٗس٠ ٚالأدٚاو ٚقطع ايػٝار ٚالمحايٌٝ  ايع

 ؾ٢ أعُاٍ المعلذٜاو ٚالجرد ٚايؿْؾ الخاؿ بٗا. ٚالاظلذاى

 :و تختط بالاتى ,الورش
    الأشيرام ٠ ٚـع المٛاؼؿاو ايؿ١ٝٓ ياعُاٍ اين٢ ٜنِ مٓؿٝ ٖا ؾ٢ ايٛرػ بالاظيرلذاى َيرع  ٚ

 بٌْٛ ؾ٢ ايه١ًٝ.ايدارشين ٚ ايكا٥ُين باي

    الاظلذاى ؾ٢ عٌُ ايندطٝط يًرشَٛاو المطًٛل مٓؿٝ ٖا ٚ ٚـع اينؽيرُُٝاو ايٓدشير١ٝ

 يا بالاظلذاى َع الاشام ٠ ٚ ايدارشين بايه١ًٝ.

 .اعداد المكاٜصاو الخاؼ١ بالاعُاٍ اين٢ ٜنِ مٓؿٝ ٖا بايٛرػ 

   نُيرد٠ ؾٓٝيرا ٚ اينأنيرد    ايكٝاّ بهاؾ١ الاعُاٍ اينٓؿٝ ١ٜ ٚؾكا يًُٛاؼيرؿاو  ٚ اينؽيرُُٝاو المع

 َٔ َطابكنٗا ينًو المٛاؼؿاو ٚ اينؽُُٝاو.

  اخطيرار   ايػٝيرار ٚقطيرع   الأٍٗيرس٠ ايٛرػ َٔ المعداو ايؿ١ٝٓ ٚ الخاَيراو ٚ   اّنٝاٍاوتحدٜد

 المعلذٜاو ٚ المدازٕ ينٛؾلرٖا.

  ؾ٢ مدرٜك ايطًب١ ّصك الخط١ ٚ المُٓٗ المعنُد.المعا١ْٚ 

 ٜٛط ٚ ن ا الأباٌ الخاؼ١ بايدراشاو ايعًٝا.مٓؿٝ  المطًٛل َٔ َعارٜع بًب١ ايبهايٛر 
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 ايدر١ٍ  المجُٛع١ ايٓٛع١ٝ اشِ ايٛظٝؿ١ ّ

 ٚظا٥ـ الإدار٠ ايعًٝا 

 َدٜر عاّ  أَين ايه١ًٝ  -1

 لُٛع١ ايٛظا٥ـ ايندؽؽ١ٝ

 الأٚبح  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ  َدٜر َهنك عُٝد ايه١ًٝ   -2

 الأٚبح ن١ُٝٓ الإدار١ٜ اي َدٜر َهنك ٚنٌٝ ايه١ًٝ يع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال   -3

4-  
َدٜر َهنك ٚنٌٝ ايه١ًٝ يع٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ 

 ٚايعاقاو اييكاؾ١ٝ 
 الأٚبح اين١ُٝٓ الإدار١ٜ 

5-  
َدٜر َهنك ٚنٌٝ ا يه١ًٝ يع٦ٕٛ خد١َ المجنُع ٚم١ُٝٓ 

 ايب١٦ٝ 
 الأٚبح اين١ُٝٓ الإدار١ٜ 

 بح الأٚ اينعًِٝ  َدٜر إدار٠ ظ٦ٕٛ اينصٌَٝ ٚالخريجين   -6

 الأٚبح اينعًِٝ  َدٜر إدار٠ ظ٦ٕٛ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو  -7

 الأٚبح اينعًِٝ  َدٜر إدار٠ ايعاقاو اييكاؾ١ٝ  -8

 الأٚبح اينعًِٝ  َدٜر إدار٠ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ  -9

 الأٚبح الخدَاو لاٍنُاع١ٝ  َدٜر إدار٠ رعا١ٜ ايطال  -10

 الأٚبح المهنباو ٚايٛىا٥ل  َدٜر إدار٠ المهنب١  -11

 الأٚبح اينٌُٜٛ ٚالمحاشب١ َدٜر إدار٠ امصاباو ٚالمٛاز١ْ  -12

 الأٚبح اينٌُٜٛ ٚالمحاشب١ َدٜر إدار٠ المعلذٜاو ٚالمدازٕ  -13

 الأٚبح اين١ُٝٓ الإدار١ٜ  َدٜر إدار٠ ايع٦ٕٛ الإدار١ٜ  -14

 الأٚبح ايعًّٛ  َدٜر إدار٠ المعاٌَ  -15

 الأٚبح ايٓدش١ َدٜر إدر٠ ايٛرػ  -16

 اييايي١ ايعًّٛ  أخؽا٥ٞ َعٌُ ىايً  -17

 اييا١ْٝ ايٓدش١ َٗٓدط ايهلذْٚاو ٚامؽالاو ىإ   -18

 اييايي١ ايٓدش١ َٗٓدط ايهلذْٚاو ٚامؽالاو ىايً  -19



 

25 

 ىدليل التوصيف الوظيف

 ايدر١ٍ  المجُٛع١ ايٓٛع١ٝ اشِ ايٛظٝؿ١ ّ
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 اييايي١ اين١ُٝٓ الإدار١ٜ  أخؽا٥ٞ ظ٦ٕٛ إدار١ٜ ىايً  -42

 اييا١ْٝ  ايٛىا٥ل ٚالمهنباو أخؽا٥ٞ ٚىا٥ل َٚهنباو ىإ  -43
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 أَين ن١ًٝ.اسه الوظيفة:  الإدار٠ ايعًٝا.المجنوعة الوظيفية: 

 َدٜر عاّ.الدرجة المالية:  الإدار٠ ايعًٝا.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ١.منبع عُٝد ايهًٝ ايتيبالأٍٗس٠ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ 

  لإدار١ٜ بايه١ًٝبالإظراف ع٢ً أعُاٍ ايع٦ٕٛ الماي١ٝ ٚاانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

        ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظيرر يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بكؽد ا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ِ ايعُيرٌ بٗيرا    الإظراف ع٢ً ّصٔ شلر ايعٌُ بالأقصاّ الإدار١ٜ المنعًك١ بايه١ًٝ ٚمٓظيرٝ

 .تحه إظراف عُٝد ايه١ًٝ

       مؽيردر َيرٔ ايصيرًطاو     اييرتي َراقب١ مٓؿٝير  ايكيرٛاْين ٚايًيرٛا٥ح ٚايكيرراراو ٚالمٓعيرٛراو

 المدنؽ١ َٚنابع١ مٓؿٝ ٖا.

    ْطيريرام ايهًٝيرير١ قبيريرٌ ايطيريرال   فيالإظيريرراف عًيرير٢ تحؽيريرٌٝ الأَيريرٛاٍ المصيريرنْك١ يًَاَعيرير١

او المدؽؽ١ يا ٚؾير٢  ّدٚد الاعنُاد فيٚغلرِٖ ٚرقاب١ ايؽرف ع٢ً َٝسا١ْٝ ايه١ًٝ 

ايكيرٛاْين ٚايًيرٛا٥ح َٚنابعير١ ناؾير١ ايعير٦ٕٛ       فيٜيرٓؾ عًٝٗيرا    اييرتي ّدٚد أٍٚ٘ ايؽرف 

 الماي١ٝ بايه١ًٝ.

  مٛاٍ٘  ايتيمٍٛٝ٘ ايعاًَين ٚالإظراف ع٢ً مدرٜبِٗ ٚاقلذاح ٚشا٥ٌ عاِ ايؽعٛباو

 ايعٌُ بعد دراشنٗا َع ايعاًَين ٚرؤشا٥ِٗ.

 المدنًؿ١ بايبٝاْيراو ايازَير١ ييربعض المٛـيرٛعاو     إَداد لًض ايه١ًٝ ٚالأقصاّ ٚايًَا ٕ

 المعرٚـ١ عًٝٗا َٚنابع١ مٓؿٝ  ايكراراو.

 .ٜٔٚـع اينكارٜر ايص١ٜٛٓ يًعاًَين بايه١ًٝ بعد أخ  رأ٣ ايرؤشا٤ المباظر 

 .ايلذخٝؾ بالأٍازاو الاعنٝاد١ٜ ٚايعارـ١ يًعاًَين بايه١ًٝ 

 ٛالمعلذٜاو ٚالمدازٕ بايه١ًٝ.الإظراف ٚالمنابع١ ع٢ً ناؾ١ الأعُاٍ المنعًك١ بع٦ ٕ 

       الامؽاٍ ايدا٥ِ بهٌ إداراو الجاَع١ يًنٓصيرٝل بيرين ّٚيرداو ايهًٝير١ الإدارٜير١ ٚالإداراو

 الخاؼ١ بٗا بالجاَع١ مصٔ أدا٤ ايعٌُ ٚشرع١ إمدازٙ.

    ايعُيريرٌ عًيرير٢ المحاؾظيرير١ عًيرير٢ أبٓٝيرير٘ ايهًٝيرير١ َٚنعًكامٗيريرا ٚٚـيريرع اييريرٓظِ ايهؿًٝيرير١ بيرير يو

 َٚراقب١ مٓؿٝ ٖا.

 ً٢ الأعُاٍ الماي١ٝ ٚالإدار١ٜ بايه١ًٝ.الإظراف ع 

  ايتيإعداد اينكارٜر ايعٗر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ عٔ شلر ايعٌُ بايه١ًٝ ٚمكدٜر الاقلذاّاو  َٔ

 ظأْٗا زٜاد٠ نؿا٠٤ ايعٌُ.

 ٟ١.اىًَا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مم ٜاد 



 

32 

 ىدليل التوصيف الوظيف

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١ الأدْيرير٢ بالإـيريراؾ١ إبح   فيبٝٓٝيرير١ قيريردرٖا شيريرٓنإ  ا٤ َيريرد٠ قفيرير

ٚلا٥ْنير٘ اينٓؿٝ ٜير١ ٚايهنيرك     91( يصير١ٓ  5ايٛارد٠ بايكيرإْٛ رقيرِ ش   الاظلذاباو

 .ٖ ا ايعإٔ فيايدٚر١ٜ ايؽادر٠ 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 مووةتمج
 الوظائف التخصصيت
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 َدٜر َهنك عُٝد ايه١ًٝ اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ وظيفية: المجنوعة ال

 الأٚبح الدرجة المالية:  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ ـُٔ اينكصِٝ ايٛظٝؿٞ يعُٝد ايه١ًٝ. 

 عُاٍ المنعًك١ بمهنك عُٝد ايه١ًٝ.انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بنٓؿٝ  الأ 
 

 ومسئوليات الوظيفة:  واجبات

  ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘ بكؽيرد      يًر٥ٝض المدنؾ اينٍٛٝ٘ ايعاّيخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.ا
 

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ايه١ًٝ. بعُٝدمٓظِٝ أعُاٍ ايسٜاراو ٚالمكاباو الخاؼ١ 

 ٚ ايهًٝير١   عُٝيرد قٝيردٖا بايصيرَاو ٚعرـيرٗا عًير٢     هُٝع ناؾ١ المٛـٛعاو ايٛارد٠ يًُهنك

 ايكرار المٓاشك بعأْٗا. لااا 

  ايه١ًٝ ع٢ً المٛـٛعاو ٚالخطاباو ٚايكراراو. عُٝدَنابع١ مٓؿٝ  مأظلراو 

  ايه١ًٝ. عُٝدلاٍ أعُاٍ  فيٜؽدرٖا لًض ايه١ًٝ ٚمكع  ايتيَنابع١ مٓؿٝ  ايكراراو 

  ًعيررض عًير٢   ي ٚإعداد مكرٜرايه١ًٝ  عُٝد منبع ايتيَنابع١ أعُاٍ اينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ

 ايعإٔ.في ٖ ا  ايه١ًٝ عُٝد

 ٟ١.َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماىً ٜاد 

 شزوط شغل الوظيفة:
 المؤهددددددل الدراسددددددي:  

 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددددددبرة العنليددددددة:  
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التددددددددددددددددددددريب: 
 

 درٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.اٍنٝاز اين
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َيردٜر َهنيرك ٚنٝيرٌ ايهًٝير١     اسه الوظيفدة:   ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 يع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال.

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 يع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ ـُٔ اينكصِٝ ايٛظٝؿٞ يٛنٌٝ ايه١ًٝ. 

       ِٝانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بنٓؿٝ  الأعُاٍ المنعًك١ بمهنيرك ٚنٝيرٌ ايهًٝير١ يعير٦ٕٛ اينعًير

 .ٚايطال
 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

    يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘      اينٍٛٝير٘ ايعيراّ   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿير١ تحيره

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او
 

 ظيفة بالأعنال الآتية: يكوو شاغل الو 

 .مٓظِٝ أعُاٍ ايسٜاراو ٚالمكاباو الخاؼ١ بٛنٌٝ ايه١ًٝ 

  ٌهُٝيريرع ناؾيرير١ المٛـيريرٛعاو اييريرٛارد٠ يًُهنيريرك ٚقٝيريردٖا بايصيريرَاو ٚعرـيريرٗا عًيرير٢ ٚنٝيرير

 ايكرار المٓاشك بعأْٗا. لااا ايه١ًٝ 

 .َنابع١ مٓؿٝ  مأظلراو ٚنٌٝ ايه١ًٝ ع٢ً المٛـٛعاو ٚالخطاباو ٚايكراراو 

  ليريراٍ أعُيريراٍ ٚنٝيريرٌ  ٚمكيريرع فيٜؽيريردرٖا لًيريرض ايهًٝيرير١  اييريرتيمٓؿٝيرير  ايكيريرراراو َنابعيرير١

 ايه١ًٝ.

  ًعيررض  ي ٚإعيرداد مكرٜيرر  منبع ٚنٌٝ ايه١ًٝ  ايتيَنابع١ أعُاٍ اينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ

 ع٢ً ٚنٌٝ ايه١ًٝ.

 ٟمماى١ً. أخر٣َٔ أعُاٍ  إيٝ٘ ٜصٓد َا ٜاد 
 

 شزوط شغل الوظيفة:  

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

َيريردٜر َهنيريرك ٚنٝيريرٌ ايهًٝيرير١   اسدده الوظيفددة:   ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

يعيريريريريرير٦ٕٛ ايدراشيريريريريريراو ايعًٝيريريريريريرا  

 ٚايبٌْٛ ٚايعاقاو اييكاؾ١ٝ.

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ.نوعة اليوعية: المج

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 ُٔيع٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ يٛنٌٝ ايه١ًٝ ايٛظٝؿٞاينكصِٝ  مكع ٖ ٙ ـ. 

      يعًٝيرا ٚايبْيرٌٛ ٚايعاقيراو    مٓؿٝ  الأعُاٍ المنعًكير١ بٛنٝيرٌ ايهًٝير١ يعير٦ٕٛ ايدراشيراو ا

 اييكاؾ١ٝ.

 
 الوظيفة:  واجبات ومسئوليات

    يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘      اينٍٛٝير٘ ايعيراّ   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿير١ تحيره

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بكؽد ا

 
 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .مٓظِٝ أعُاٍ ايسٜاراو ٚالمكاباو الخاؼ١ بٛنٌٝ ايه١ًٝ 

 َاو ٚعرـيريرٗا عًيرير٢ ٚنٝيريرٌ هُٝيريرع ناؾيرير١ المٛـيريرٛعاو اييريرٛارد٠ يًُهنيريرك ٚقٝيريردٖا بايصيرير

 ايكرار المٓاشك بعأْٗا. لااا ايه١ًٝ 

 .َنابع١ مٓؿٝ  مأظلراو ٚنٌٝ ايه١ًٝ ع٢ً المٛـٛعاو ٚالخطاباو ٚايكراراو 

  ليريراٍ أعُيريراٍ ٚنٝيريرٌ  فيٜؽيريردرٖا لًيريرض ايهًٝيرير١ ٚمكيريرع  اييريرتيَنابعيرير١ مٓؿٝيرير  ايكيريرراراو

 ايه١ًٝ.

  إٍرا٤او ايعيررض   ٚااا ١ٝ منبع ٚنٌٝ ايهً ايتيَنابع١ أعُاٍ اينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ

 ع٢ً ٚنٌٝ ايه١ًٝ.

 ٟمماى١ً. أخر٣َٔ أعُاٍ  إيٝ٘ ٜصٓد َا ٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة:  

 المؤهددددددل الدراسددددددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددددددبرة العنليددددددة:  
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التددددددددددددددددددددريب: 
 

 ْٝ٘ الجاَع١.اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ من
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

َدٜر َهنك ٚنٌٝ ايه١ًٝ اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 يع٦ٕٛ خد١َ 

 المجنُع ٚم١ُٝٓ ايب١٦ٝ. 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  يٛنٌٝ ايه١ًٝ ايٛظٝؿٞـُٔ اينكصِٝ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ. 

 الأعُاٍ المنعًك١ بمهنك ٚنٌٝ ايه١ًٝ يع٦ٕٛ خد١َ المجنُع ٚم١ُٝٓ ايب١٦ٝمٓؿ  ٝ. 

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ اينٍٛٝ٘ ايعاّ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 
 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ٍايسٜاراو ٚالمكاباو الخاؼ١ بٛنٌٝ ايه١ًٝ. مٓظِٝ أعُا 

  ٌٝهُٝع ناؾ١ المٛـٛعاو ايٛارد٠ يًُهنك ٚقٝدٖا بايصَاو ٚعرـٗا ع٢ً ٚن

 ايكرار المٓاشك بعأْٗا. لااا ايه١ًٝ 

 .َنابع١ مٓؿٝ  مأظلراو ٚنٌٝ ايه١ًٝ ع٢ً المٛـٛعاو ٚالخطاباو ٚايكراراو 

  لاٍ أعُاٍ ٚنٌٝ  فيه١ًٝ ٚمكع ٜؽدرٖا لًض اي ايتيَنابع١ مٓؿٝ  ايكراراو

 ايه١ًٝ.

  إٍرا٤او ايعرض  ٚااا منبع ٚنٌٝ ايه١ًٝ  ايتيَنابع١ أعُاٍ اينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ

 ع٢ً ٚنٌٝ ايه١ًٝ.

 ٟمماى١ً. أخر٣َٔ أعُاٍ  إيٝ٘ ٜصٓد َا ٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددددل الدراسدددددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددددددبرة العنليددددددة: 
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  ١ٝ6 قدرٖا قفا٤ َد٠ بٝٓ

 َباظر٠.

 التددددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.



 

39 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

َيردٜر إدار٠ ظير٦ٕٛ اينصيرٌَٝ    اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 ٚالخريجين.

 الأٚبح.الدرجة المالية:  .اينعًِٝالمجنوعة اليوعية: 

 
   الوصف العاو للوظيفة:

 ه١ًٝايمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال ب. 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالإظراف ع٢ً أعُاٍ اينصٌَٝ ٚالخريجين. 

 
 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد اينٍٛٝ٘ ايعاّ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.ا

 
 ة بالأعنال الآتية: يكوو شاغل الوظيف

  ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُايِ. بالإدار٠الإظراف ع٢ً ايعاًَين 

  بايه١ًٝ.لالاو اينصٌَٝ ٚالخريجين  فيإعداد ٚرشِ ايصٝاش١ ايعا١َ  فيالمعارن١ 

 ع٢ً المًؿاومصٌَٝ ايطال المػلذبين ٚالمكٝدٜٔ بايه١ًٝ َٚطابك١ بٝاْامٗ الإظراف ع٢ً ِ. 

 ٝاْاو الإّؽا١ٝ٥ اياز١َ عٔ الأعداد ايطاب١ٝ َع اينٛزٜع ّصك الإظراف ع٢ً إعداد ايب

 .ايٓٛع ٚايؿرق١ ٚايععب١

  الإظراف ع٢ً تحرٜر ايعٗاداو َٚراٍعنٗا ع٢ً ايصَاو ٚعرـٗا ع٢ً ايٛنٌٝ المدنؾ

 لاعنُادٖا.ٚأَين ايه١ًٝ 

 اٚايكراراو ٚايًٛا٥ح المعٍُٛ بٗ ـ٤ٛ ايكٛاْين فيمٓؿٝ  ظ٦ٕٛ الخريجين  الإظراف ع٢ً. 

 مصٌَٝ ايٓنا٥ُ ٚأعُاٍ ايهٓلذٍٚ ٚالماّظ١ ٚاشنُاراو َهاؾآو اينؽْٝح الإظراف ع٢ً. 

 .َراٍع١ ظٗاداو ايندرِ ٚايعٗاداو الماقن١ ٚمٛقٝعٗا َٔ ايصًط١ المدنؽ١ 

 .٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي 

 ٟمماى١ً. أخر٣َٔ أعُاٍ  إيٜٝ٘صٓد  َا ٜاد 
 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 لمؤهدددددل الدراسدددددي: ا
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخدددددبرة العنليدددددة: 
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التدددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َدٜر إدار٠ ظ٦ٕٛ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.عة اليوعية: المجنو

 

 الوصف العاو للوظيفة:  

 ه١ًٝايمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال ب. 

 ه١ًٝايانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالإظراف ع٢ً أعُاٍ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو ب. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدناينٍٛٝ٘ ايعاّ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُايِ بالإدار٠الإظراف ع٢ً ايعاًَين. 

  مٓؿٝ  ايكٛاْين ٚايكراراو ٚايًٛا٥ح الخاؼ١ بع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال ٚايدراش١

 .بايه١ًٝٚالاَنْاْاو 

 إعداد الخطط ٚايلداَُ اياز١َ يع٦ٕٛ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو المعارن١ في. 

   ايٛاؾدٜٔ َٚراٍع١ ٚالمٓكٛيين ٚاشناّ المًؿاو الخاؼ١ بايطال الجدد الإظراف ع٢ً

 .ًَؿامِٗ َراٍع١ نا١ًَ بايه١ًٝ

  الأعٛاّ ايدراش١ٝ ايكاد١َ. في عداد ايدراش١ اياز١َ بخؽٛؿ الأعداد المطًٛب١ يًه١ًٝإ 

 نْٜٛاو ايطاب١ٝ بين ايهًٝاو الأخر٣ ٚايه١ًَٝنابع١ اي. 

 ٚ عداد ايُٓا ِ اياز١َ ي يو إمعُِٝ ايٓظِ المنها١ًَ يع٦ٕٛ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو

 .ظراف ع٢ً َنابع١ مطٜٛرٖاٚالإ

  طًبٗا َٜراٍع١ ْنا٥ُ الاَنْاْاو يصٓٛاو ايدراش١ بايه١ًٝ ٚاعنُاد ايعٗاداو ايتي

 ١ٍٝ.خارين ينكديمٗا إبح ٍٗاو يجالخر

  ايع٦ٕٛ ايطب١ٝ ٚايع٦ٕٛ ايكا١ْْٝٛ بمٛاعٝد الاَنْإ يًُعارن١ إخطارالإظراف ع٢ً. 

  لاعنُادٖاعرض ْنا٥ُ اَنْاْاو ايه١ًٝ ع٢ً ٚنٌٝ ٚعُٝد ايه١ًٝ الإظراف ع٢ً. 

  الإظراف ع٢ً عٌُ ايهارْٝٗاو ٚاشنُار٠ ايبطاقاو ايعدؽ١ٝ يًطال المكٝدٜٔ بهاؾ١

 .ايؿرم ايدراش١ٝ

 قاعاو الاَنْاْاو ٚإعداد أرقاّ الجًٛط الإظراف ع٢ً. 

 ٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي. 

 ٟمماى١ً. أخر٣َٔ أعُاٍ  إيٜٝ٘صٓد  َا ٜاد 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 .شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠ 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١. التددددددددريب: 
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 

 َدٜر إدار٠ ظ٦ٕٛ ايعاقاو اييكاؾ١ٝ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ه١ًٝايب ٌ ٚايعاقاو اييكاؾ١ٝايدراشاو ايعًٝا ٚايبْٛبع٦ٕٛ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ. 

 انؾ ايٛظٝؿ١ بالإظراف ع٢ً أعُاٍ ايعاقاو اييكاؾ١ٝ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

    يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘      اينٍٛٝير٘ ايعيراّ   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿير١ تحيره

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُايِ بالإدار٠راف ع٢ً ايعاًَين الإظ. 

 مٓظيريرِٝ ايٓيريردٚاو ايعًُٝيرير١ في ايهًٝيرير١ ٚميريرٛيٞ ظيرير٦ٕٛ ايعاقيريراو اييكاؾٝيرير١ ٚ        اقيريرلذاح ٚ

 الخار١ٍٝ.

  إعداد َعرٚع خط١ ايبعياو ٚ الإٍازاو ايدراش١ٝ ٚ المٓحالإظراف ع٢ً. 

 يع١ًُٝالإعداد يعكد الامؿاقٝاو اييكاؾ١ٝ َع الجاَعاو ٚ الماشصاو ا. 

 مطبٝل ايلداَُ اينٓؿٝ ١ٜ ٚ الامؿاقٝاو اييكاؾٝير١ ٚ إٍيررا٤او هدٜيردٖا     الإظراف ع٢ً

 .ٚمعدًٜٗا ّصك َكنفٝاو ايظرٚف

  في الماتراو ٚ ايٓدٚاو ٚ امًكاو ايع١ًُٝ ٚ اييكاؾٝير١ المحًٝير١ ٚ    ع٢ً المعارن١الإظراف

 الخار١ٍٝ.

   ايعًٝيرا ٚ ايبْيرٌٛ ؾُٝيرا ٜنعًيرل     المعارن١ في الإعداد ايؿني لاٍنُاعاو لًض ايدراشيراو

بايعاقيريراو اييكاؾٝيرير١ ٚ ايعًُٝيرير١ ٚ اايريرا  الإٍيريررا٤او ايازَيرير١ ينٓؿٝيرير  قراراميرير٘ في ٖيرير ا   

 .ايعإٔ

 ٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي. 

 ٟمماى١ً. أخر٣َٔ أعُاٍ  إيٜٝ٘صٓد  َا ٜاد 
 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددددل الدراسدددددي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 برة العنليدددددة: الخددددد
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التدددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف

 َدٜر إدار٠ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح. الدرجة المالية: اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 الوصف العاو للوظيفة:  

  ه١ًٝايب ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ ٚايعاقاو اييكاؾ١ٝبع٦ٕٛ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ. 

 ٌْٛانؾ ايٛظٝؿ١ بالإظراف ع٢ً أعُاٍ ايدراشاو ايعًٝا ٚايب. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  يير٘ بكؽيرد   يًر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُا   اينٍٛٝ٘ ايعاّ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُايِ بالإدار٠الإظراف ع٢ً ايعاًَين. 

  ايض الأقصيراّ ٚ  عًيرٞ اقلذاّيراو لير    بٓيرا٤اً ٚايبٌْٛ إعداد خط١ ايه١ًٝ يًدراشاو ايعًٝا الإظراف ع٢ً

 .ايًَإ المدنؽ١

 الخط١ بالأقصاّ المدنؽ١ بٗ ٙ ايه١ًٝمٓؿٝ الإظراف ع٢ً ٙ ٖ  . 

 ااا  إٍرا٤او مصٌَٝ رشا٥ٌ الماٍصنلر ٚ ايدننٛراٙ يطال ايدراشاو ايعًٝا. 

 إعداد شٌَ باماؼًين عًٞ ايدرٍاو ايع١ًُٝ. 

 ًَاَع١يالإعُاٍ المنعًك١ باَنْاْاو بال ايدراشاو ايعًٝا ٚ إباؽ ْنا٥ُ الاَنْاْاو  الإظراف ع٢ً. 

 في الإعداد ايؿني لاٍنُاعاو لًض ايدراشاو ايعًٝا ٚ ايبٌْٛ ؾُٝا ٜنعًل بايدراشاو ايعًٝا  المعارن١

 .ٚ ااا  الإٍرا٤او اياز١َ ينٓؿٝ  قرارام٘ في ٖ ا ايعإٔ

   إعيريرداد خطيرير١ ايبْيريرٌٛ ايعًُٝيرير١ في ايهًٝيرير١ بٓيريرا٤ عًيريرٞ اقلذاّيريراو ليريرايض الأقصيريراّ ٚ ايًَيريرإ المدنؽيرير١

 اينٓؿٝ .َٚنابع١ 

 و الخاؼ١ بايٓعر ايعًُٞ في ايه١ًٝ ٚ َنابع١ مٓؿٝ  ايصٝاش١ المرش١َٛ في ٖ ا ايعإٔااا  الإٍرا٤ا. 

      مًكٞ بًباو ايبٌْٛ الخار١ٍٝ َٔ الأقصاّ المدنًؿ١ بايه١ًٝ ٚ َٔ ٍٗاز ايبْيرٌٛ بالجاَعير١ ٚ اايرا

 .ؾًَٝ٘ـ يهٌ بً َٚنابع١ َا ٜنِ  إْعا٤الإٍرا٤او اياز١َ بعأْٗا ٚ 

  يًبٌْٛ  المٓؽٛر٠ًَٛا٥س ايع١ًُٝ ٚ اينكدٜر١ٜ ٚ ٍٛا٥س ٍاَع١ يبايلذظٝح ااا  الإٍرا٤او الخاؼ١

 .ُٝس٠ ٚ إَصاى ايصَاو الخاؼ١ بٗاالمن

 مًكٞ ْنا٥ُ الأباٌ ٚ ااا  ايازّ بإباغٗا لجٗاز ايبٌْٛ بالجاَع١. 

   ٌْٛالمعيريرارن١ في الإعيريرداد ايؿيريرني لاٍنُاعيريراو لًيريرض ايدراشيريراو ايعًٝيريرا ٚ ايبْيريرٌٛ ؾُٝيريرا ٜنعًيريرل بيريرايب

 .يع١ًُٝ ٚ اا  الإٍرا٤او اياز١َ ينٓؿٝ  قرارام٘ في ٖ ا ايعإٔا

 ١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي٘: ايدراشٞٚـع مكا. 

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً َ٘ا ٜصٓد إيٝ ٜاد َٔ. 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددددل الدراسددددي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددددبرة العنليددددة:  
 

 َباظر٥.٠ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ شٓٛاو في ٚظا 6 قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا

 التدددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َدٜر إدر٠ رعا١ٜ ايطال.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  خدَاو إٍنُاع١ٝ.المجنوعة اليوعية: 

 الوصف العاو للوظيفة:  

  ـ اينابع١ يٛنٌٝ ايه١ًٝ يع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال بايه١ًٝ.ايٛظٝؿ١ ـُٔ ايٛظا٥ ٖ ٙمكع 

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالاظراف ع٢ً الأْعط١ ايطاب١ٝ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  َٔ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ يًنٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد اينأند

 شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 عنال الآتية: يكوو شاغل الوظيفة بالأ 

 .ِالإظراف ع٢ً ايعاًَين بالإدار٠ ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُاي 

         المعارن١ في إعداد َعيررٚع خطير١ َٝساْٝير١ ايٓعيرط١ ايطابٝير١ بايهًٝير١ شالأْعيرط١ ايرٜاـير١ٝ 

 الاٍنُاعٞ(. اييكافي ايٓعاة ايؿني المعصهراو ايرّاو الخد١َ ايعا١َ الجٛاي١

  ٚبيرين  ام مل ٚمٛىٝيرل ايعاقيراو بٝيرِٓٗ ٚبيرين أشير     بً ايرٚح الجاَع١ٝ ايص١ًُٝ بين ايطيرا ِٗ

 .بال ايهًٝاو ٚالمعاٖد ٚالجاَعاو الأخر٣

           مٓؿٝير  اييرلداَُ ٚالمعيررٚعاو اينير٢ ٜعنُيردٖا اتحيراد بيرال الجاَعير١ ٚميردعُٝٗا بالإَهاْٝيريراو

 الماد١ٜ ٚايبعر١ٜ.

  خر٣.ايلداَُ َع ايهًٝاو الأ ٖ ٙمٓؿٝ  َعرٚعاو ٚبراَُ الخط١ ع٢ً َصن٣ٛ ايه١ًٝ ٚمٓصٝل 

 .م١ُٝٓ ايٛعٞ ايكَٛٞ بين ايطال بايه١ًٝ 

 .مٓظِٝ الأؾاد٠ َٔ ايٓعاة ايطاب٢ ؾ٢ أٚقاو ؾراغِٗ نُا ٜعٛد عًِٝٗ ٚع٢ً ايٛبٔ بايٓؿع 

  ّايدراشٞإؼدار ايلداَُ اينٓؿٝ ١ٜ ؾ٢ ننٝك مٛزٜع١ ع٢ً ايطال ؾ٢ بدا١ٜ ايعا. 

 ٛاٜاو المنعدد٠ ٚمٝصيرلر  ايعٌُ ع٢ً مٛشٝع قاعد٠ المُارشين بين ايطال ٚالأْعط١ ٚاي ٙ  ٖير 

 المُارش١ بنٛؾلر ناؾ١ الإَهاْٝاو الماد١ٜ ٚايبعر١ٜ.

  المعرٚعاو ٚايلداَُ اياز١َ  ٚاقلذاحإٍرا٤ ايبٌْٛ ٚايدراشاو باينعرف ع٢ً َعه١ً ايعبال

 عًٝٗا ينٓؿٝ  َا ٜنكرر َٓٗا. يًنػًك

  ْظيراّ إدارمٗيرا   َٚاعك ٚٚـع  َٓعآوشندداّ َرانس هُعاو ايعبال َٔ إمٓظِٝ ٚمٓصٝل

 بجُٝع َا ٜصنًسّ َٔ َُٗاو ٚأدٚاو. ٚؼٝاْنٗا ٚهٗٝسٖا

 .٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 بهايٛرٜٛط خد١َ إٍنُاع١ٝ / يٝصاْض آدال اٍنُاع.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. ٤6 َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا قفا

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َدٜر إدار٠ المهنب١.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  المهنباو ٚايٛىا٥ل.المجنوعة اليوعية: 

 

 العاو للوظيفة:  الوصف 

  ه١ًٝايبع٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ ٚايعاقاو اييكاؾ١ٝ بمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ. 

  ع٢ً الأعُاٍ المنعًك١ بالمهنب١ َٚنابع١ مٓؿٝ  مًو انؾ ايٛظٝؿ١ بالإظراف

 .الأعُاٍ

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

    ع أعُايير٘  يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍير    اينٍٛٝير٘ ايعيراّ   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿير١ تحيره

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُايِ بالإدار٠الإظراف ع٢ً ايعاًَين. 

       ايازَير١ يصيرلر ايعًُٝير١     ااا  إٍيررا٤او مسٜٚيرد المهنبير١ بيرالمراٍع ٚ ايهنيرك ٚ اييردٚرٜاو

 .اينع١ًُٝٝ ٚايبْي١ٝ بايه١ًٝ

 ًقٝد المراٍع ٚ ايهنك ٚ ايدٚرٜاو ايٛارد٠ يًُهنب١ في ايصَاو المدؽؽ١ ٢ الإظراف ع

 .ي يو

  ٚؾكا لما يجيررٟ  ؾٗرش١ المهنباو  فيالمنبع١ أعُاٍ ايؿٗرش١ ببكا يلأؼٍٛ الإظراف ع٢ً

 .١ايٛ ؼؿٝالمرنس١ٜ ٚ عٌُ ايؿٗارط المٛـٛع١ٝ ٚ بالمهنب١ ع١ًٝ ايعٌُ 

 َع ايهًٝاو ٚ المعاٖيرد ٚ َرانيرس ايبْيرٌٛ ٚ    إٍرا٤او اينبادٍ بالمطبٛعاو  الإظراف ع٢ً

 .الماشصاو ايع١ًُٝ المٓاظر٠ محًٝا ٚ عالمٝا

  مٓظِٝ الإعاراو الخار١ٍٝ ٚ ايداخ١ًٝ ٚ مكدِٜ الخدَاو المهنب١ٝالإظراف ع٢ً. 

 مٓظِٝ عٗد٠ المهنب١ ٚؼٝا١ْ محنٜٛامٗا الإظراف ع٢ً. 

 ١ْ المهنب١الاظلذاى َع ٍٗاز المهنباو بالجاَع١ في إعداد َعرٚع َٛاز. 

 المعارن١ في الإعداد ايؿني لاٍنُاعاو لج١ٓ ظ٦ٕٛ المهنباو بايهًٝاو. 

   ٍالإظيريرراف عًيرير٢ مسٜٚيريرد المهنبيرير١ بهاؾيرير١ أٍٗيريرس٠ اماشيريرك ٚايٛىيريرا٥ل الإيهلذْٚٝيرير١ لإدخيريرا

 .ّٚد٠ المهنب١ الإيهلذ١ْٝٚ بالمهنب١

 ٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي. 

 ٟاٍ أخر٣ مماى١ًَا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُ ٜاد. 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددددل الدراسددددي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

 شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التدددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ار٠ امصاباو ٚالمٛاز١ْ.َدٜر إداسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اينٌُٜٛ ٚالمحاشب١.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ بالأٍٗس٠ اينابع١ لأَين ايه١ًٝ. 

 بالأعُاٍ الخاؼ١ بامصاباو ٚ المٛاز١ْ بايه١ًٝ انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ اينٍٛٝ٘ ايعاّ ٌ ايٛظٝؿ١ تحه يخفع ظاغ

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُايِ بالإدار٠الإظراف ع٢ً ايعاًَين. 

   ارد٠ َٔ المراٍع١ المبد١ٝ٥ يًُصنٓداو ٚالمصندًؽاو ايٛ إٍرا٤اوَنابع١ ااا

 .ّٚداو ايه١ًٝ يًنأند َٔ اشنٝؿا٥ٗا جمٝع المصنٓداو ٚايبٝاْاو الماٜد٠ يًؽرف

  يًه١ًٝ تٗٝداَ ينفُٝٓ٘  الخناَٞامصال  إعداد فيالاظلذاى َع ايّٛد٠ امصاب١ٝ

 .يؿرع الجاَع١ الخناَٞامصال 

   ١ ايعرا٤ بايٓصب إٍرا٤اواينأظلر ع٢ً المصنٓداو بصُاح ايبٓد يًؽرف قبٌ ااا

 .ايبٓٛد يباقٞايؽرف بايٓصب١  أٚ قبٌيًُعلذٜاو 

   بًك اينعسٜساو الخار١ٍٝ َٔ إدار٠ ؾرع الجاَع١ بدَٝاة إٍرا٤اوَنابع١ ااا. 

 ايكٝاّ بإٍرا٤ اينعسٜساو ايداخ١ًٝ بعد َٛاؾك١ ايصًط١ المدنؽ١. 

 ع٢ً َصن٣ٛ ايبال ٚايبٓد ٚايٓٛع  ايعٗرٟبٝإ بالمٓؽرف  إعدادع٢ً  الإظراف

المٛاز١ْ ٚامصاباو بإدار٠ ؾرع الجاَع١ بدَٝاة ظٗرٜاً باينعإٚ َع ايّٛد٠  ٚإخطار

 بأٍٚ.المطابك١ أٍٚ  ٚإٍرا٤امصاب١ٝ 

 ع٢ً اشناّ ناؾ١ المصنٓداو ٚالمصندًؽاو الماي١ٝ َٔ ّٚداو ايه١ًٝ المدنًؿ١  الإظراف

اٜد٠ ٚاينأند َٔ اشنٝؿا٤ جمٝع ايبٝاْاو ٚالمصنٓداو ٚمٛقٝعاو ايصًط١ المدنؽ١ الم

 الخاؼ١.يًؽرف شٛا٤ نإ ايؽرف َٔ أبٛال ٚبٓٛد المٛاز١ْ أٚ امصاباو ٚايؽٓادٜل 

  اينأند َٔ إٔ نعٛف ايؽرف المصْٛل ظٝهامٗا ع٢ً َٓدٚل ايؽرف قد شًُه

 لمصنْكٝٗا.

  اّظاو ع٢ً  َٔ  َ اَ مراٙ اٚشنهُاٍ  َنابع١ ايرد ع٢ً اشنؿصاراو ايّٛد٠ امصاب١ٝ 

اٗ  .َصنٓداو ايؽرف المص١ًُ إيٝ

  ايصًط١ المدنؽ١ َا مراٙايًَإ الماي١ٝ ٚؾل  فيالاظلذاى. 

 ٚايهٗربا٤ ٚايلدٜد ٚايامـ  المٝاٙع٢ً إَصاى شَاو َراقب١ اشنٗاى  الإظراف

ٚاينأند َٔ عدّ مهرار ايؽرف ٚايصداد أٚلًا بأٍٚ َع رؾع مكارٜر دٚر١ٜ يًرؤشا٤ 

 ايعإٔ.ٖ ا  في المباظرٜٔ



 

46 

 ىدليل التوصيف الوظيف

 بايه١ًٝ.لخاؼ١ بايعاًَين َنابع١ ؼرف جمٝع الاشنْكاقاو ا 

  َبايؼ أخر٣ بعد َٛاؾك١ ايصًط١  ٚ أ٣َنابع١ تحؽٌٝ ايرشّٛ الجاَع١ٝ ٚاينأَٝٓاو

 .ٖ ا ايعإٔ فيالمدنؽ١ ٚؾكاً يًٛا٥ح المعٍُٛ ٚايكٛاعد الماي١ٝ بٗا 

 ببكاً  ٚاشنعاـنٗاع٢ً ايكٝاّ بأعُاٍ ايؽرف َٔ ايصًؿ١ المصنديم١  الإظراف

 .يًنعًُٝاو

  المٛاعٝد المكرر٠ بايا١ْ٥ الماي١ٝ فيالمنْؽاو يًبٓو َنابع١ مٛرٜد. 

  يًدس١ٜٓ ٚؾكاً يًٛا٥ح الماي١ٝ ايدٚرَٟنابع١ الجرد. 

 ٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي. 

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜصٓد إيٜٝ٘ادٟ َا َٔ. 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ هارٟ َٓاشك.

 ة العنليددددة: الخدددبر 
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 َدٜر إدار٠ المعلذٜاو ٚالمدازٕ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح ة: الدرجة المالي اينٌُٜٛ ٚالمحاشب١.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 .مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ بالأٍٗس٠ اينابع١ لأَين ايه١ًٝ 

 .ٕانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ المعلذٜاو ٚالمداز 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 ٤او.بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ِالإظراف ع٢ً ايعاًَين بالإدار٠ ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُاي 

  َنابع١ مطبٝل ايكٛاْين ٚايًٛا٥ح ٚاينعًُٝاو ايتي تحهِ ايعٌُ ٚاينأند َٔ شا١َ

 اينطبٝل.

 ٛم َنابع١ الإٍرا٤او اياز١َ ينٛؾلر الأؼٓاف المدنًؿ١ ايتي تحناٍٗا ايه١ًٝ ٚايص

 المح٢ً في ـ٤ٛ ايكٛاعد ٚايٓظِ المكرر٠ في ٖ ا ايعإٔ.

  الاظلذاى في تحدٜد الأؼٓاف المطًٛل مٛؾلرٖا عٔ برٜل الاشنلراد ٚإباغٗا يًَاَع١

 يًعٌُ ع٢ً مدبلرٖا في ايٛقه المٓاشك.

 .الاظلذاى في ايًَإ المدنًؿ١ ايتي مكف٢ ايًٛا٥ح بالاظلذاى ؾٝٗا 

 ١ بالأؼٓاف يًَٗاو المٛرد٠ َٚٛالا٠ إٍرا٤او اينٛرٜد.َنابع١ تحرٜر المطايباو الخاؼ 

  الإظراف ع٢ً إَصاى شَاو ايعكٛد ٚمؽؿ١ٝ ّصاباو المنعٗدٜٔ بعد اْنٗا٤ َد٠

اينٛرٜد ٚإعداد الاشنُاراو الخاؼ١ بمرانس المنعٗدٜٔ ببكاً بما مكف٢ ب٘ ايًٛا٥ح 

 المعٍُٛ بٗا.

  ٚمأٍلر المكاؼـ ٚالأنعاى الخاؼ١ الإظراف ع٢ً ااا  الإٍرا٤او الخاؼ١ بالمساٜداو

 بايه١ًٝ.

  َنابع١ ايكٝد بصَاو ايكٝد بايؿٛاملر ٚاينأَٝٓاو ٚايهؿالاو َع َراعا٠ المٛاعٝد

 المكرر٠ لااا  َا ًٜسّ مذٛ اينَدٜد.

  الإظراف ع٢ً إعداد ناؾ١ اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ عٔ ْعاة المدازٕ ٚالمعلذٜاو

 بايه١ًٝ.

 ف ايٛارد٠ يًه١ًٝ ٚمٓظِٝ المدازٕ ٚالإظراف ع٢ً برم اسٜٔ َنابع١ مصًِٝ الأؼٓا

 المٍٛٛداو المدس١ْٝ.

 .َنابع١ ّؿظ الأٚرام ٚايدؾامر  او ايك١ُٝ 

  َنابع١ مٓظِٝ عًُٝاو ؼرف الأؼٓاف المرخؾ بؽرؾٗا َٚراقب١ خرِٚ الأؼٓاف

 َٔ المدازٕ.
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 ر٠ في ٖ ا ايعإٔ.الإظراف ع٢ً إَصاى دؾامر ٚشَاو أربال ايعٗد ببكاً يًكٛاعد المكر 

 .ايكٝاّ بنعهٌٝ لجإ اينؿنٝغ ع٢ً المدازٕ ايؿرع١ٝ يلأقصاّ ٚايعٗد بؽؿ١ دٚر١ٜ 

 .َنابع١ مصًِ الأؼٓاف المرهع١ ٚااا  الإٍرا٤او المنعًك١ باينهٗين 

 .٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي 

 ٝأعُاٍ أخر٣ مماى١ً. ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ 

 يفة: شزوط شغل الوظ

 المؤهدددددل الدراسدددددي: 
 

 َاٌٖ عايٞ هارٟ َٓاشك.

 الخدددددبرة العنليدددددة: 
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التدددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 .َدٜر إدار٠ ايع٦ٕٛ الإدار١ٜاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 ه١ًٝايمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ في ايع٦ٕٛ الإدار١ٜ ب. 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بهاؾ١ الأعُاٍ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الإدار١ٜ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًراينٍٛٝ٘ ايعاّ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

        ْٕٛالإظراف عًٞ َباظر٠ جمٝع الأعُيراٍ الخاؼير١ بايعيراًَين الخاـيرعين لأّهيراّ ايكيرا

ي٘ ؾُٝيرا يخيرؾ ظير٦ٕٛ أعفيرا٤ ٦ٖٝير١ اينيردرٜض        المعدي١ٚايكٛاْين  1972( يص١ٓ 49رقِ ش

ٚلا٥ْنيرير٘  1978( يصيرير١ٓ 47ِْٝٗ ايعيريراًَين الخاـيريرعين لأّهيريراّ ايكيريرإْٛ رقيريرِ ش    َٚعيريراٚ

 ي٘. المعدي١اينٓؿٝ ١ٜ ٚايكٛاْين 
      ٕٛالمنابعيرير١ َيريرع الإدار٠ ايعاَيرير١ يعيرير٦ٕٛ أعفيريرا٤ ٦ٖٝيرير١ اينيريردرٜض ٚالإدار٠ ايعاَيرير١ يعيرير٦

إٍيررا٤او اينعيرٝين    لاايرا  ايعاًَين ٚالإدار٠ ايعا١َ يًنٓظِٝ ٚالإدار٠ بالجاَعير١ ٚ ييرو   

 ٝـ أٚ الإعإ لأعفا٤ ١٦ٖٝ ايندرٜض ٚايٛظا٥ـ المعا١ْٚ يا باينهً
  ًٚؾكيريرا ّ نا٤ ٚرؤشيريرا٤ الأقصيريرا اٚييريٛر ين ايصيريراد٠ ايعُيريردا٤  يريررا٤او اشنؽيريردار قيريرراراو معيريٝر َنابعيرير١ إٍ

 .1972( يص١ٓ 49لأّهاّ ايكإْٛ رقِ ش
        بٛظٝؿير١ ِ نٗيره خيردَنٗ ٔ اْ َنابع١ الإٍرا٤او اياز١َ ينعٝين أعفا٤ ٦ٖٝير١ اينيردرٜض ايير ٜ

نؿرؽ أشام ٠ أٚشنا  غلرَ   .َنؿرؽ 
         َنابع١ مٓؿٝ  الأعُيراٍ المنعًكير١ بيرالأٍٛر ٚالاشيرنْكاقاو ٚقيرراراو ايعيراٚاو ايدٚرٜير١

ٚايعاٚاو اينعَٝع١ٝ ٚقراراو ايلذقٝاو يًعاًَين ٚأعفا٤ ١٦ٖٝ  –ٚايعاٚاو الخاؼ١ 

 .ايندرٜض ٚايٛظا٥ـ المعا١ْٚ يا
 اٚيٓدل اٚيكراراو الخاؼ١ بايٓكٌ  أٚعفيرا٤ ٦ٖٝير١     َنابع١ الإٍرا٤او  ًين  إٚبح ايه١ًٝ يًعيراَ  َٔ

اٚيٛظا٥ـ المعا١ْٚ يا  .ايندرٜض 
   َنابع١ الإٍرا٤او ٚايكراراو الخاؼ١ بالأٍازاو ٚ إَصاى شَاو خاؼ١ بٗا يًعيراًَين

 .ٚأعفا٤ ١٦ٖٝ ايندرٜض ٚايٛظا٥ـ المعا١ْٚ يا
   َنابعيرير١ الأعُيريراٍ الخاؼيرير١ باينأَٝٓيريراو ٚالمعاظيريراو ٚ ييريرو بنٓؿٝيرير  إٍيريررا٤او ـيريرِ َيريردد 

إٍيررا٤او مصير١ٜٛ    –َنابع٘ أعُاٍ بطاقاو الأٍٛر المنػلر٠  –الخد١َ ايصابك١ يًُعاػ 

 .المعاػ َٚهاؾآو ْٗا١ٜ الخد١َ
          الإظيريرراف عًيرير٢ إعيريرداد ٚمٓظيريرِٝ ّٚؿيريرظ المصيريرنٓداو ٚايكيريرراراو ٚايٛىيريرا٥ل الخاؼيرير١

بايعاًَين باينعإٚ َع الإدار٠ ايعا١َ يعير٦ٕٛ أعفيرا٤ ٦ٖٝير١ اينيردرٜض ٚالإدار٠ ايعاَير١      

 ايعاًَين.ايعاًَين ٚ يو بمًؿاو خد١َ يع٦ٕٛ 
  الخاؼير١ بيرأَٔ ٚشيرا١َ َبيراْٞ     َنابعير١ الأعُيراٍ    َنابع١ مٓؿٝ  أعُاٍ ايكٝد ٚامؿيرظ

 ايه١ًٝ.
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 ٓاقفيراو  َنابع١ ايردٚد ع٢ً َ مٓؿٝ  أعُاٍ اي١ًَٓ المرنس١ٜ يًصا١َ ٚايؽ١ْ الم١ٝٓٗ

 الجٗاز المرنسٟ يًُْاشباو.
  ٓ ظيريرإٔ  فيعيريرٛراو ٚايهنيريرك ايدٚرٜيرير١ ايؽيريرادر٠  َنابعيرير١ مٓؿٝيرير  ايكيريرٛاْين ٚايكيريرراراو ٚالم

 .ايعاًَين ٚأعفا٤ ١٦ٖٝ ايندرٜض ٚايٛظا٥ـ المعا١ْٚ يا
   قبين لأعُيريراٍ الماّظيرير١ َنابعيرير١ اْنيريرداباو اّنٝاٍيريراو ايهًٝيرير١ َيريرٔ الماّظيريرين ٚالميريررا

 ياَنْاْاو.
   مبصيرٝط   فيَنابعير١ ايعيراًَين    َنابع١ ّفٛر ٚاْؽراف ايعاًَين ٚأعُيراٍ ايٓٛبنَٝيراو

 دار١ٜ.الإٍرا٤او الإ
    المنابع١ ٚاينٓصٝل َع الإدار٠ ايعا١َ يًنٓظِٝ ٚالإدار٠ مؽر الاّنٝاٍيراو ايندرٜبٝير١

 َٗارامِٗ.براَُ ايندرٜب١ٝ المٛـٛع١ يرؾع نؿا٠٤ ايعاًَين ٚم١ُٝٓ  في ياظلذاى
 1978( يص١ٓ 47ّهاّ ايكإْٛ رقِ شيًعاًَين الخاـعين لأ الأدا٤مكارٜر نؿا١ٜ  إعداد.ّ 

 ٚأدبٝا أٚ مرؾٝٗٝاًعاًَين ؼْٝاً َنابع١ رعا١ٜ اي. 

 أعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜصٓد إيٝ٘ ٜادٟ َا َٔ. 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددددددل الدراسددددددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددددددبرة العنليددددددة:  
 

شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التددددددددددددددددددددريب: 
 

 ع١.اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَ
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 َدٜر إدار٠ المعاٌَ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  ايعًّٛ.المجنوعة اليوعية: 

 الوصف العاو للوظيفة:  

 ٌَه١ًٝايب مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ٝ ع٢ً ق١ُ ٚظا٥ـ إدار٠ المعا. 

 بالإظراف ع٢ً أعُاٍ المعاٌَ انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 يات الوظيفة: واجبات ومسئول

    يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘      اينٍٛٝير٘ ايعيراّ   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿير١ تحيره

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚمٍِٛٝٗٗ َٚنابع١ أعُايِ بالإدار٠الإظراف ع٢ً ايعاًَين. 

 ١ٝ في مٓؿٝ  ايصاعاو اينطبٝك١ٝ يًُكرراو ايدراش١َٝع الأقصاّ ايع١ًُٝ المدنًؿ١ بايهً الاظلذاى. 

 ٞالإظراف ع٢ً مؽُِٝ ايلداَُ اياز١َ ينٓؿٝ  المكرر ايدراش. 

 الإظراف ع٢ً مصٌَٝ ايطال ٚالإباؽ عٔ ّالاو ايػٝال. 

  الاخنؽاؿ.َراٍع١ أعُاٍ المص٦ٛيين عٔ المعاٌَ المدنًؿ١ ّصك 

  ّايندرٜك.ٚإخطار الأقصاّ بمٛاعٝد  دراشٞايإعداد ٚمٛزٜع خط١ ايدراش١ ع٢ً َدار ايعا 

 في أعُاٍ المُارشاو ٚالمٓاقؽاو الخاؼ١ بنٛرٜد يٛازّ المعاٌَ ايتي ٜكّٛ بالإظراف عًٝٗا. الاظلذاى 

 في لجإ ؾْؾ الأٍٗس٠ ٚالمعداو ٚالأدٚاو ٚأعُاٍ الجرد ايصٟٓٛ بايه١ًٝ. الاظلذاى 

 ٍٗس٠ ٚالأدٚاو ٚقطع ايػٝار.الإظراف ع٢ً مٛؾلر اّنٝاٍاو المعاٌَ َٔ المعداو ٚالأ 

 الإظراف ع٢ً اشندداّ الأٍٗس٠ ٚالمعداو ٚالأدٚاو المدؽؽ١ لأعُاٍ ايطال ٚايباّيين بايه١ًٝ. 

     الإظيريرراف عًيرير٢ إٍيريررا٤او ايؽيريرٝا١ْ الخاؼيرير١ بيريرالأٍٗس٠ بالمعاَيريرٌ المدنًؿيرير١ ٚؾيريرنح ايصيريرَاو الخاؼيرير١

 .ٚمصٌَٝ َٛاعٝد ايؽٝا١ْ

   َ َعاَيرٌ ايهًٝير١    فيصيرنًسَاو اينعيرػٌٝ المدنًؿير١ المصيرندد١َ     الإظراف ع٢ً مٛؾلر الميرٛارد ايبعيرر١ٜ ٚ

 .ّصك ايندؽؾ

        الإظراف ع٢ً هُٝع ناؾ١ ايبٝاْاو ٚالمعًَٛاو ايازَير١ بإعيرداد الخطير١ ٚالمٛازْير١ ٚؾكيراً يًنكيردٜراو

 .ٚاّنٝاٍاو الأقصاّ المدنًؿ١ َٚنابع١ مٛؾلر الإعنُاداو الماي١ٝ اياز١َ

 عٌُ ٚرؾعٗا يًصًط١ المدنؽ١اينكارٜر ايدٚر١ٜ عٔ ْعاة الم إعداد. 

 ٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي. 

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً. َ٘ا ٜصٓد إيٝ ٜاد َٔ 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 بهايٛرٜٛط عًّٛ.

 الخدددبرة العنليدددة:  
 

 شٓٛاو في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 َدٜر إدر٠ ايٛرػ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  ايٓدش١.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ ع٢ً ق١ُ ٚظا٥ـ إدار٠ ايٛرػ. ٖ ٙمكع 

  اعُاٍ ايؽٝا١ْ يهاؾ١ المعداو ٚالآلاو ٚأٍٗس٠ انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالاظراف ع٢ً

 ايٛرػ.

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ يًنٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد

 اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ٍَِٗٗٝٛٚنابع١ أعُايِ. الإظراف ع٢ً ايعاًَين بالإدار٠ ٚم 

  ٚـع المٛاؼؿاو ايؿ١ٝٓ يلأعُاٍ ايتي ٜنِ مٓؿٝ ٖا في ايٛرػ بايػعلذاى َع الاشام ٠

 ٚايدارشين ٚايكا٥ُين بايبٌْٛ في ايه١ًٝ.

 .إعداد المكاٜصاو الخاؼ١ بالأعُاٍ ايتي ٜنِ مٓؿٝ ٖا بايٛرػ 

 ؾٓٝا ٚايناند  ايكٝاّ بهاؾ١ الأعُاٍ اينٓؿٝ ١ٜ ٚؾكا يًُٛاؼؿاو ٚاينؽُُٝاو المعنُد٠

 َٔ َطابكنٗا ينًو المٛاؼؿاو ٚاينؽُُٝاو.

  تحدٜد اّنٝاٍاو ايٛرػ َٔ المعداو ايؿ١ٝٓ ٚالخاَاو ٚالأٍٗس٠ ٚقطع ايػٝار

 ٚاخطار المعلذٜاو ٚالمدازٕ ينٛؾلرٖا.

 .المعا١ْٚ في مدرٜك ايطًب١ ّصك الخط١ ٚالمُٓٗ المعنُد 

  الاباٌ الخاؼ١ بايدراشاو مٓؿٝ  المطًٛل َٔ َعارٜع بًب١ ايبهايٛرٜٛط ٚن ا

 ايعًٝا.

 .٘ٚـع مكارٜر ايهؿا١ٜ يهاؾ١ ايعاًَين اينابعين ي 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 بهايٛرٜٛط ٖٓدش١.

 الخبرة العنلية: 
 

 باظر٠.شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َ 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 الوظائف التخصصيت
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 .ىايًَعٌُ  أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  ايعًّٛ.المجنوعة اليوعية: 

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  ايدقٝك١ َٚعاٌَ ايهًٝاو اينْايٌّٝٚد٠  فيايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

  ١ٝايٛظٝؿ١ بأعُاٍ المعاٌَ ايعًُ ٖ ٙانؾ. 

 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ٜراٍع أعُاي٘  اي ٟظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ  يخفع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية: 

 ٝايه١ًٝ بندؽؽامٗا المدنًؿ١ايؿْٛؿ المع١ًُٝ الخاؼ١ بمعاٌَ اّ بأعُاٍ ايك. 

  ع٢ً  ٚعرـ٘إعداد اينكارٜر اياز١َ عٔ ْنا٥ُ ايؿْٛؿ المع١ًُٝ المعارن١ في

 لإقرارٖا.المدنؽين 

  الأٍٗس٠ ٚالأدٚاو ٚايهُٝاٜٚاو المع١ًُٝ ٚايعٌُ ع٢ً مٛؾلرٖاالمعارن١ في هٗٝس. 

  ايباّيين ٚ ايدارشين في ايؿْٛؿ المع١ًُٝمكدِٜ المعا١ْٚ يلأشام ٠ ٚ. 

 َٟا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜاد. 

 :شزوط شغل الوظيفة
 المؤهل الدراسي: 

 

 بهايٛرٜٛط عًّٛ.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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َٗٓيردط ايهلذْٚٝيراو ٚ امؽيرالاو    اسه الوظيفدة:   ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 نٗربا١ٝ٥ ىإ.

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  ايٓدش١.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

  بايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚٚرػ ايهًٝاو ايع١ًُٝمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ ايٓدش١ٝ المنعًك١ بالإيهلذْٚٝاو ٚالامؽالاو

 .ايهٗربا١ٝ٥

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد  الإظرافيخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية: 

    ايكٝيريراّ بالأعُيريراٍ اييريرتي ميريردخٌ في ليريراٍ الايهلذْٚٝيريراو ٚالامؽيريرالاو ايهٗربا٥ٝيرير١ بهاؾيرير١ 

 َٓعآو الجاَع١ ّٚٚدامٗا المدنًؿ١.

 أعُاٍ المكاٜصاو اياز١َ يًلذنٝباو ايهٗربا١ٝ٥ ٚالايهلذ١ْٝٚ. 

  الأٍٗس٠أعُاٍ معػٌٝ ٚؼٝا١ْ. 

 َنابع١ معػٌٝ المؽاعد ٚؼٝاْنٗا بؽؿ١ دٚر١ٜ. 

 ايدٚرٟ ايؿني الإظراف. 

 ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 :شزوط شغل الوظيفة
 ي: المؤهل الدراس

 

 امؽالاو. بهايٛرٜٛط ٖٓدش١

 الخبرة العنلية: 
 

 .ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠ٚظا٥ـ  فيع٢ً الأقٌ  ٛاوشٓ 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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َٗٓيردط ايهلذْٚٝيراو ٚامؽيرالاو    اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايً.نٗربا١ٝ٥ ى

 اييايي١.الدرجة المالية:  ايٓدش١.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

  بايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚٚرػ ايهًٝاو ايع١ًُٝ.مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ ايٓدش١ٝ المنعًك١ بالإيهلذْٚٝاو ٚالامؽالاو

 ايهٗربا١ٝ٥.

 :الوظيفةومسئوليات  تواجبا
 يٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظيرر يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘       يخفع ظاغٌ ا

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 :يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية 

 .معػٌٝ الآلاو ٚالأٍٗس٠ ايهٗربا١ٝ٥ ٚأٍٗس٠ الامؽالاو ٚايدٚا٥ر ايهٗربا١ٝ٥ 

 .معػٌٝ اماشباو الآي١ٝ ٚالإيهلذ١ْٝٚ 

 يهٗربا١ٝ٥ ٚؼٝاْنٗا بؽؿ١ دٚر١ٜ.معػٌٝ المؽاعد ا 

 .معػٌٝ ٚؼٝا١ْ آلاو اينؽٜٛر 

 .ٍمعػٌٝ ٚؼٝا١ْ أٍٗس٠ ايصٓلذا 

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً. ٜصٓد إيٜٝ٘ادٟ َا َٔ 

 :شزوط شغل الوظيفة
 المؤهددل الدراسددي: 

 

 امؽالاو. –بهايٛرٜٛط ٖٓدش١ 

 الخددبرة العنليددة: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددددريب: 
 

 اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ 
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 َٗٓدط أٍٚ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  ايٓدش١.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

  في الإدار٠ ايعا١َ يًع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚٚرػ ايهًٝاو ايع١ًُٝمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 ؽ١ٝ في لاٍ ايٓدش١انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ ايندؽ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية: 

    لمطًيرٛل  ايكٝاّ بأعُاٍ ايندطٝط ٚ ايرشَٛاو ٚ اينؽيرُُٝاو ايٓدشير١ٝ يًُعيررٚعاو ا

 .مٓؿٝ ٖا

 ٘الاظلذاى في ايًَإ ايؿ١ٝٓ ٚ مكدِٜ الخلد٠ في لاٍ اؽؽ 

 ٘عٌُ المكاٜصاو الخاؼ١ بالمعرٚعاو ايٓدش١ٝ في لاٍ اؽؽ 

  ِٝمٓؿٝيرير  مخططيريراو ايهًٝيريراو في ليريراٍ اينيريردرٜك ٚايبْيريرٌٛ ٚالإرظيريراد في ليريرالاو اينعًيرير

 ايٓدشٞ.

  لاٍ اؽؽ٘.الاظلذاى في لجإ ؾْؾ اشناّ الأٍٗس٠ ايتي مدخٌ في 

 إٍرا٤ ايدراشاو الأٚي١ٝ يًُعرٚعاو ايٓدش١ٝ ٚ دراشاو الجد٣ٚ. 

  ايٓدش١ٝ.إٍرا٤ اينَارل لخد١َ أعُاٍ الاشنعاراو ٚ ايبٌْٛ ٚ ايدراشاو 

 إٍرا٤او ايلذنٝك ٚاينعػٌٝ ٚالأٍٗس٠ ٚالمعداو المدنًؿ١ ٚإٍيررا٤ اينَيرارل    في الاظلذاى

 .الاخنؽاؿعًٝٗا ّصك 

  لاٍ اؽؽ٘ فيَٚنابع١ أعُاٍ ايؽٝا١ْ المدنًؿ١ َراٍع١  فيالاظلذاى  

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜصٓد إيٜٝ٘ادٟ َا َٔ. 

 شزوط شغل الوظيفة:

 المؤهدددددل الدراسددددددي:  
 

 بهايٛرٜٛط ٖٓدش١.

 الخددددددبرة العنليددددددة: 
 

ايدرٍيرير١ ٚظيريرا٥ـ  فيعًيرير٢ الأقيريرٌ  ٛاوشيرير6ٓقفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 .الأد٢ْ َباظر٠

 التددددددددددددددددددريب: 
 

 ازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.اٍنٝاز ايندرٜك اي
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َٗٓدط إْناِ زراعٞ أٍٚ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  ايسراع١.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  محطير١ اينَيرارل ٚايبْيرٌٛ ايسراعٝير١ بهًٝير١ ايسراعير١ ّٚٚيرداو         فيايٛظٝؿير١   ٖ ٙمكع

 .١الجاَع١ المدنًؿ

  ايسراعٞ بالإْناِالخاؼ١  بالأعُاٍانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

           ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿير١ تحيره اينٍٛٝير٘ ايعيراّ يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بكؽد ا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

   ِايسراعيريرٞ يلإْنيريراِ ايعاَيرير١ ايصٝاشيرير١مٓؿٝيرير   في المديريرنؾ ايعًُيريرٞالاظيريرلذاى َيريرع ايكصيرير 

 .ٚاينعًُٝٞ الاْناٍٞبكصُٝٗا  ايطب١ٝٚالمحاؼٌٝ ٚايؿٛان٘ ٚالخفر ٚايٓباماو 

  الإْناِ شٝاش١يٛـع  اينٓؿٝ ١ٜٚـع الخطط ٚايلداَُ  فيالاظلذاى  ٞ بعيركٝٗا   ايسراعير

ٞ  ٚاينعًُٝٞ َٛـع اينٓؿٝ  َٚنابع١ ٖ ا اينٓؿٝ  باينعإٚ َع ايكصِ الاْناٍٞ  ايعًُير

 .المدنؾ بايه١ًٝ

 اير٥اشير١   إبحٚرؾعير٘   ايسراعٞ الإْناِناؾ١ اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ عٔ ْعاة  إعداد

 َا ًٜسّ.المباظر٠ لااا  

  ١ايعُيريرٌ عًيرير٢ ميريرٛؾلر ناؾيرير١ أْيريرٛاع ايٓباميريراو المدنًؿيرير١ الخاؼيرير١ بٓعيريراة ايّٛيريرد٠ ايازَيرير 

  يو.يًٓعاة ايعًُٞ ٚ يو بإْناِ ٖ ٙ ايٓباماو في امكٌ المعد ي

  بمَاٍ عٌُ نٌ ّٚد٠. اينٓظ١ُٝٝايدراشاو ٚايبٌْٛ  الإٍرا٤او فيالاظلذاى 

      َنابع١ مٓؿٝ  ناؾ١ الأعُاٍ الخاؼ١ بالمصطْاو الخفيررا٤ ٚاميردا٥ل ْٚباميراو ايسٜٓير١

 ْٚباماو ايظٌ.

 ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً. ٜادٟ َا 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 بهايٛرٜٛط زراع١.

 الخبرة العنلية: 
 

 .ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠ٚظا٥ـ  فيع٢ً الأقٌ  ٛاوش6ٓقفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 .ْعاة رٜاـٞ أٍٚ أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.المالية: الدرجة  خدَاو اٍنُاع١ٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  بالجاَع١. يرعا١ٜ ايعبال ٚايهًٝاوالإدار٠ ايعا١َ  فيمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

 ١بالأْعط١ ايرٜاـٝ انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  ٜراٍيريرع أعُاييرير٘  اييرير ٟتحيريره اينٍٛٝيرير٘ ايعيريراّ يًيريرر٥ٝض المباظيريرر ظيريراغٌ ايٛظٝؿيرير١  يخفيرع

 .١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤اوبكؽد اينأند َٔ شا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

     معيريرلذى ؾٝٗيريرا الجاَعيرير١    اييريرتيَراقبيرير١ اينيريردرٜباو ٚالمبارٜيريراو ٚالمصيريرابكاو ايرٜاـيرير١ٝ

 المكرر٠.ٚايهًٝاو ٚاينأند َٔ ّصٔ شلرٖا ٚؾل المبادئ 

  ـير٤ٛ   فيايرٜاـ١ٝ َٚرانس ايٓعاة ايرٜاـٞ  ٚالمٓعآوإعداد ٚهٗٝس ٚؼٝا١ْ الماعك

 الجاَع١. إَهاْٝاو

  المٓاقؽاو الخاؼ١ باينَٗٝساو ايرٜاـ١ٝ إعدادالمعارن١ في 

  ٚالمعصهراو.ٚالجٛاي١ ٚايرّاو  ٚايؿني ايرٜاـٞإَصاى شَاو ؾرم ايٓعاة 

          إَصاى شيرَاو ٚاؾٝير١ عيرٔ الماعيرك ٚالمٓعيرآو ايرٜاـير١ٝ ٚالأدٚاو ٚالأٍٗيرس٠ الخاؼير١

 بالجاَع١  ايرٜاـٞبايٓعاة 

  دٚرٜير١ ٚايصيرير١ٜٛٓ عيرٔ ايٓعيريراة   إعيرداد اينكيريرارٜر اي ٞ ٚرؾعيرير٘ يًر٥اشير١ المباظيريرر٠   ايرٜاـير

 لااا  ايازّ.

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً. ٜصٓد إيَٝ٘ا  ٜاد َٔ 

 
 شزوط شغل الوظيفة:  

 المؤهل الدراسي: 
 

 بهايٛرٜٛط مرب١ٝ رٜاـ١ٝ.

 الخبرة العنلية: 
 

 .ظر٠ايدر١ٍ الأد٢ْ َباٚظا٥ـ  فيع٢ً الأقٌ  ٛاوش6ٓقفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ْعاة رٜاـٞ ىإ. أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  خدَاو اٍنُاع١ٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  عا١ٜ ايعبال ٚايهًٝاو بالجاَع١الإدار٠ ايعا١َ ير فيايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

 ٞانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بالأعُاٍ المنعًك١ بايٓعاة ايرٜاـ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

        ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظيرر يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 لآتية: يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال ا 

   ةَٚعيررٚعاو ايٓعيرا  َنابع١ مٓؿٝ  خطير١  ٞ ٚمٓظيرِٝ المصيرابكاو ٚايبطيرٛلاو     ايرٜاـير

 .ايرٜاـ١ٝ ع٢ً َصن٣ٛ الجاَع١

 ايداخ١ًٝ بين نًٝاو الجاَع١ المدنًؿ١. ايرٜاـ١ٝ الأْعط١ع٢ً  الإظراف 

 دراش١ مٛؾلر اّنٝاٍاو الجاَع١ َٔ الماعك ٚايؽالاو ايرٜاـ١ٝ ٚالمعصهراو. 

  ٚالمُٗاو ٚالمابض ايرٜاـ١ٝ الأدٚاو ظرا٤ فيالمعارن١. 

  بالجاَع١ ايرٜاـَٞٝسا١ْٝ ايٓعاة  إعداد فيالمعارن١. 

  اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ عٔ ايٓعيراة   إعداد فيالاظلذاى ٞ ٚرؾعير٘ يًر٥اشير١    ايرٜاـير

 .ّايازالمباظر٠ لااا  

 ٟمماى١ً. أخر٣َٔ أعُاٍ  إيَٝ٘ا ٜصٓد  ٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة:  

 لدراسي: المؤهل ا
 

 بهايٛرٜٛط مرب١ٝ رٜاـ١ٝ.

 الخبرة العنلية: 
 

 .ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠ٚظا٥ـ  فيع٢ً الأقٌ  ٛاوشٓ 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ْعاة رٜاـٞ ىايً. أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  خدَاو اٍنُاع١ٝ.اليوعية: المجنوعة 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  الإدار٠ ايعا١َ يرعا١ٜ ايعبال ٚايهًٝاو بالجاَع١ فيايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

 ٞانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بالأعُاٍ المنعًك١ بايٓعاة ايرٜاـ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 ف المباظيرر يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘       يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظرا

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 الجاَع١ع٢ً َصن٣ٛ  ايرٜاـ١ٝمٓظِٝ المصابكاو ٚايبطٛلاو  في المعارن١. 

 ٚهٗٝس الماعك ٚالمٓعآو ايرٜاـ١ٝ َٚا ًٜسَٗا َٔ أدٚاو َٚعداو رٜاـٝ٘ إعداد. 

 ايندرٜب١ٝالماعك ٚؼالاو ايندرٜك ٚالمرانس  ؼٝا١ْ في المصا١ُٖ. 

 اياز١َ ٚالمصابكاو ايرٜاـ١ٝايلداَُ  إعداد. 

 ْعاة َنُٝس رٜاـٝا ٚإعداد بالجاَع١ ايرٜاـ١ٝ ايلذب١ٝأعُاٍ  في المصا١ُٖ. 

 َٟا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜاد. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 ايٛرٜٛط مرب١ٝ رٜاـ١ٝ.به

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.

 



 

63 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

ٞ اسده الوظيفددة:   ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية:  ْعيريراة اٍنُيراعٞ ٚرّيريراو   أخؽيرا٥

 ىإ.

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  خدَاو اٍنُاع١ٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 :عاو للوظيفةالوصف ال
  بالإدار٠ ايعا١َ يرعا١ٜ ايعبال ٚنًٝاو الجاَع١.مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

 بالأعُاٍ المنعًك١ بالخدَاو الاٍنُاع١ٝ ٚايرّاو بالجاَع١. انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد  اي ٟالإظراف ايعاّ يًر٥ٝض المباظر ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه  يخفع

 .َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤اواينأند 

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚاييريررّاو عًيرير٢ َصيريرن٣ٛ الجاَعيرير١    الاٍنُيريراعٞمٓؿٝيرير  خطيرير١ ايٓعيريراة    فيالمعيريرارن١

 .مِٗ ايكاعد٠ ايعرٜف١ َٔ ايطال ايتيناؾ١ المجالاو  فيٚالجاَعاو الأخر٣ 

  فيالمعارن١   ٛ ٍ يًُعيرانٌ الاٍنُاعٝير١   دراش١ امالاو الاٍنُاع١ٝ يًطال ٚإيجيراد امًير

 .ّٝامِٗ الجاَع١ٝ فيٍٜٛٗٗا ايطال  ايتي

     الاٍنُاعٝير١ ـير٤ٛ ايبْيرٌٛ    في إعاْيراو بً ّالاو ايطال المنكيردَين يًْؽيرٍٛ عًير٢ 

 .المكد١َ

      عُيريرٌ اييريررّاو يًيريرربط بيريرين ايطيريرال ٚأعفيريرا٤ ٦ٖٝيرير١ اينيريردرٜض ٚايعيريراًَين ٚميريرٛؾلر

 .دنًؿ١ايٓعاة الم أٍٚ٘المٝسا١ْٝ ايٓكد١ٜ اياز١َ يًؽرف ع٢ً 

  الإٍنُاعٞإعداد ناؾ١ اينكارٜر ايدٚر١ٜ عٔ ايٓعاة  فيالمصا١ُٖ. 

  ايدراش١ٝ ٚالمعٝع١ٝ اّنٝاٍامِٗايعٌُ ع٢ً مٝصلر ّؽٍٛ ايطال ع٢ً. 

  مٓظِٝ براَُ رعا١ٜ ايطال ايٛاؾدٜٔ ينٛؾلر ايظرٚف المعٝع١ٝ المٓاشيرب١   فيالمعارن١

 .يِ

  يِ الإقا١َ بالمدٕ الجاَع١ٝ ٚمٛؾلر  ٛاؾرلا منمٓظِٝ إشهإ ايطال اي ٜٔ  فيالمعارن١

 يِ.ايظرٚف المعٝع١ٝ المٓاشب١ 

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً. َ٘ا ٜصٓد إيٝ ٜاد َٔ 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهل الدراسي: 
 

 بهايٛرٜٛط خد١َ اٍنُاع١ٝ / يٝصاْض آدال اٍنُاع.

 الخبرة العنلية: 
 

 ا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠.شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظ 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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أخؽيرا٥ٞ ْعيراة اٍنُيراعٞ ٚرّيراو     اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 ىايً.

 اييايي١.الدرجة المالية:  خدَاو اٍنُاع١ٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 :الوصف العاو للوظيفة

 ٝٚنًٝاو الجاَع١ بالإدار٠ ايعا١َ يرعا١ٜ ايعبالؿ١ مكع ٖ ٙ ايٛظ. 

 بالأعُاٍ المنعًك١ بأعُاٍ الخدَاو الاٍنُاع١ٝ ٚايرّاو  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١

 .بالجاَع١

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ٜراٍع أعُاي٘  اي ٟالإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه  يخفع

 .ٍرا٤اوبكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإ

 
 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

         ـير٤ٛ ايبْيرٌٛ    فيايكٝاّ ببْيرً ّيرالاو ايطيرال المنكيردَين يًْؽيرٍٛ عًير٢ َصيراعداو

 .الاٍنُاع١ٝ المكلذ١ّ

  ايدراش١ٝ ٚالمعٝع١ٝ اّنٝاٍامِٗايعٌُ ع٢ً مٝصلر ّؽٍٛ ايطال ع٢ً. 

 مٓؿٝ  ايلداَُ الخاؼ١ بايرّاو. 

   اشيريراو الأدبٝيرير١ ٚميريرٛؾلر ٚشيريرا٥ٌ مُٓٝيرير١ ٖٛاٜيريرامِٗ    ايعُيريرٌ عًيرير٢ معيريرهٌٝ جماعيريراو ايدر

 .ْعر ايًػاو بين ايطال فيٚمعَٝع قٝاّ أْد١ٜ ايًػاو الأٍٓب١ٝ يًُعا١ْٚ 

  مخنًـ الأْعط١ الخاؼ١ بايطال فيمٓظِٝ ٚمٓؿٝ  المصابكاو ع٢ً َصن٣ٛ الجاَع١. 

  ؾعير٘  إعداد ناؾ١ اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ عٔ ْعيراة رعاٜير١ ايعيربال ٚر    فيالمصا١ُٖ

 .إبح اير٥اش١ المباظر٠ لااا  ايازّ

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً. َ٘ا ٜصٓد إيٝ ٜاد َٔ 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهل الدراسي: 
 

 بهايٛرٜٛط خد١َ اٍنُاع١ٝ / يٝصاْض آدال اٍنُاع.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 أخؽا٥ٞ ظ٦ٕٛ دراش١ ٚاَنْاْاو أٍٚ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.لمجنوعة الوظيفية: ا

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ بع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال بالجاَع١ ٖ ٙمكع. 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو. 

 يات الوظيفة: واجبات ومسئول

  اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘  المدنؾيخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚالاَنْاْيراو ٚاينعًيرِٝ    ايدراشير١ بعير٦ٕٛ   الخاؼير١  ايصٝاشير١ يرشيرِ   الإعيرداد  فيالمعارن١

 .ٚايطال

 ٚلًيريرض ظيرير٦ٕٛ  الجاَعيرير١يًَاَعيريراو ٚلًيريرض  الأعًيرير٢راراو المجًيريرض َنابعيرير١ مٓؿٝيرير  قيرير

 .ايهًٝاو بٗا ٚإباؽاينعًِٝ ٚايطال ٚٚـعٗا َٛـع اينٓؿٝ  

  ايؽٝؿ١ٝ ٚالأٍاز٠ٚاْنٗا٥٘  ايدراشٞببدا١ٜ ايعاّ  الخاؼ١تحدٜد المٛاعٝد  فيالاظلذاى 

 .يًهًٝاو ٚإباغٗا الجاَع١ـ٤ٛ قراراو لًض  فيْؽـ ايعاّ  ٚأٍازٙ

 أٚ لًيرض ظير٦ٕٛ اينعًيرِٝ     ايه١ًٝايكٝد يًطال ع٢ً لًض  ٚإٜكافَٛـٛعاو  عرض

 الأّٛاٍ.ّصك 

    بايهًٝيريراو َٚنابعيرير٘   الخاؼيرير١ ايداخًٝيرير١َراٍعيرير٘ َٛاعٝيريرد الاَنْاْيريراو عًيرير٢ ايًيريرٛا٥ح

 .معدًٜٗا إٍرا٤او

 يا يًندرٜض ٚتحدٜد ايصاعاو اياز١َ الجداٍٚ اياز١َ إعداد. 

 الاَنْاْاو ٚأعُاٍ ٚالمراقب١ ٚالماّظ١يًهٓلذٍٚ  ايازَ٘ايبطاقاو  إعداد. 

 قٝد ٚهُٝع ايٓنا٥ُ الخاؼ١ بالاَنْاْاو ٚمصًَٝٗا بايصَاو. 

 َٟا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜاد. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠.شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 أخؽا٥ٞ ظ٦ٕٛ دراش١ ٚاَنْاْاو ىإ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  ٕٛبالجاَع١اينعًِٝ ٚايطال مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بع٦. 

  ين بالجاَع١يجٚالخرايطال ٍ اايٛظٝؿ١ بأعُٖ ٙ انؾ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘     المباظريًر٥ٝض  ايعاّ الإظرافيخفع ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ٝايصٝاش١ ايعا١َ بخؽٛؿ ظ٦ٕٛ ايدراش١ ٚالاَنْاْاو ٚمٓؿٝ  قيرراراو المجًيرض   مٓؿ  

ٖير ٙ المجيرالاو    فييًَاَعاو ٚقيرراراو لًيرض الجاَعير١ ٚلًيرض ظير٦ٕٛ اينعًيرِٝ        الأع٢ً

 .ب يواو هًٝاي ٚإباؽ

  الأعداد يا فيمٓؿٝ  اينعًُٝاو الخاؼ١ بمٛاعٝد الاَنْاْاو ٚالأشايٝك المنبع١. 

 َاو الخاؼ١ بمٛاعٝد بدا١ٜ ايعاّ ايدراشٞ ٚإْٗيرا٤ ايعيراّ ايدراشيرٞ    إعداد الجداٍٚ ٚايص

 .ن يو َٛاعٝد ابندا٤ الإٍاز٠ ايؽٝؿ١ٝ

 عٌُ ايكٛا٥ِ الخاؼ١ بالاَنْاْاو ٚايٓنا٥ُ ٚايعرض ع٢ً لًض الجاَع١ لاعنُادٖا. 

 مصٌَٝ ْنا٥ُ الاَنْاْاو ٚهُٝع ايكٛا٥ِ الخاؼ١ بايٓنا٥ُ َٔ ايهًٝاو. 

 ب يوبع٦ٕٛ ايدراش١ ٚظ٦ٕٛ الاَنْاْاو ٚمخابب١ ايهًٝاو  َنابع١ نٌ َا ٜنعًل. 

 َٟا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜاد. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١. اٍنٝاز
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 .ظ٦ٕٛ عاقاو ىكاؾ١ٝ ىايً أخؽا٥ٞ :الوظيفةاسه  .ايندؽؽ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .اييايي١الدرجة المالية:  .اينعًِٝ: اليوعية المجنوعة

 
 :الوصف العاو للوظيفة

 ١ بالجاَع١ظ٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ ٚايعاقاو اييكاؾٝ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ في. 

 انؾ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ المنعًك١ بايعاقاو اييكاؾ١ٝ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ٘يخفع ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ يلإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي 

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 عفا٤ ايبعياو ٚالأٍازاو ايدراش١ٝايكٝاّ بإٍرا٤او شؿر أ. 

 ااا  اٍرا٤او َد أٚ إْٗا٤ ايبعياو ٚالأٍازاو ايدراش١ٝ ٚهدٜدٖا. 

 ألخ ……شؿر أعفا٤ ١٦ٖٝ اينيردرٜض في َُٗير١ أٚ زٜيرار٠ أٚ ميردرٜك      اوايكٝاّ بإٍرا٤

 .شٛا٤ مح١ًٝ أٚ خار١ٍٝ

 الاّنؿاظ بمعًَٛاو َنها١ًَ عٔ ْعاة قصِ ايعاقاو اييكاؾ١ٝ. 

 ًٝاو بكراراو ٚمعًُٝاو ايًَٓ٘ ايعًٝا يًبعياوأخطار ايه. 

   ايكٝيريراّ بنًكيريرٞ َكلذّيريراو ايهًٝيريراو الخاؼيرير١ بالإمؿاقٝيريراو اييكاؾٝيرير١ ٚمبٜٛبٗيريرا ٚأخطيريرار

 .المجًض الأع٢ً يًَاَعاو ٚالإدار٠ ايعا١َ يًعاقاو اييكاؾ١ٝ بٛزار٠ اينعًِٝ ايعايٞ

        ًهًٝيراو أٚ إعيرداد َير نر٠    ايكٝاّ بدراشير١ المهامبيراو اييرتي ميررد َٜٛٝيراً تٗٝيرداً لإرشيرايا ي

 .بعأْٗا يًعرض ع٢ً اير٥ٝض المدنؾ

 ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 .ّدًٜ ايندرِ

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 أخؽا٥ٞ ظ٦ٕٛ بال ىإ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ. المجنوعة الوظيفية:

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في بع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال ٖ ٙمكع. 

 ٝؿ١ بأعُاٍ ظ٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال.انؾ ٖ ٙ ايٛظ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

    ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘    يًيرر٥ٝض المديرنؾ   ايعيراّ   الإظيرراف تحيره  يخفع ظيراغٌ ايٛظٝؿير١

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بكؽد ا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

   المعاْٚيرير٘ ؾيرير٢ مٓؿٝيرير  ايصٝاشيرير٘ الخاؼيرير٘ بعيرير٦ٕٛ اينعًيريرِٝ ٚايطيريرال لمراّيريرٌ ايًٝصيريراْض

 .ٚايبهايٛرٜٛط

  يٛـيرع ايصٝاشير٘ ايعاَير٘ يًنصيرٌَٝ     المعاْٚ٘ ؾ٢ مٓؿٝ  اعداد الخطط ٚايلداَُ ايازَير ٘

 .ٚايكٝد ٚاينْرٜر

    َٕٛنابع١ مٓؿٝ  الاعُاٍ المنعًك٘ باعداد ايصَاو ٚايبطاقاو ٚالمًؿاو المنعًكير٘ بعير٦

 .اينعًِٝ ٚايطال لمراٌّ ايًٝصاْض ٚايبهايٛرٜٛط

     َ٘نابع٘ الاعُاٍ المنعًك٘ بالمٓح ٚالجٛا٥س ٚالمهاؾآو ايدراشٝ٘ َٚهاؾيرأٙ اينؿيرٛم الخاؼير

 .طالباي

         َنابع١ مٓؿٝ  الأعُاٍ الخاؼير١ المنعًكير١ بصيرَاو اماؼيرًين عًير٢ اييردرٍاو ايعًُٝير١

 .ٚقٝد ايطال المٓنظُين ٚالمٓنصبين ٚايٛاؾدٜٔ

 ٘المنعًك٘ برؼد ْنا٥ُ الاَنْاْاو ٚالاٍرا٤او الخاؼير٘   َنابع٘ مٓؿٝ  الاعُاٍ الخاؼ

 .باعنُادٙ بعد َراٍعنٗا

    الاَنْاْيريراو ٚاينعًُٝيريراو الخاؼيرير٘ بيريرٓظِ    َنابعيرير٘ مٓؿٝيرير  ايًيريرٛا٥ح الخاؼيرير٘ بأعُيريرا ٍ

 .ايدراش٘

           َنابع٘ ّؿظ ْٚظِ ايدراشير٘ بهًٝيراو الجاَعير٘ المدنًؿير٘ ٚعيررض َيرا ًٜيرسّ ؾير٢ ّايير١

 .اننعاف هاٚزاو اايـ ايًٛا٥ح المٓظُ٘ ي يو

 ٘اينطٛراو ايع١ًُٝ ؾ٢ براَُ ٚاشايٝك ْٚظِ اينعًِٝ ٚقرارو المجًيرض الاعًير٢    َنابع

 .يًَاَعاو

 ايكيريررارو الخاؼيرير٘ بعيرير٦ٕٛ اينعًيريرِٝ ٚايطيريرال ٚاايريرا  الاٍيريررا٤او  َراٍعيرير١ َعيريررٚعاو

 .اينٓؿٝ ٜ٘ الخاؼ٘ بنطبٝكٗا

 ٙتحرٜر ايدرٍاو ايع١ًُٝ َٚراٍعنٗا ع٢ً الاٍرا٤او المعنُد. 
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 َ٘راقب٘ ايدرٍاو ايعًُٝ٘ بعإٔ َٓح ايدرٍاو ايعًُٝ٘ ايٛاردٙ َٔ نًٝاو الجاَع. 

 ًِٝٚايطال ا عداد اينكارٜر ايدٚرٜ٘ عٔ ْعاة ظ٦ٕٛ اينع. 

 .َاٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠ 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .ظ٦ٕٛ بال ىايً أخؽا٥ٞ:اسه الوظيفة .ايندؽؽ١ٝ:لوظيفيةالمجنوعة ا

 .اييايي١:الدرجة المالية .اينعًِٝ:المجنوعة اليوعية

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

 ظ٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال. مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ في 

  ٚايطال.ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ظ٦ٕٛ اينعًِٝ ٖ ٙ انؾ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  ٙ ٖ ٌ٘ايٛظٝؿ١ يلإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاييخفع ظاغ 

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

     إعيريرداد ايصيريرَاو ٚايبطاقيريراو الخاؼيرير١ ٚالمنعًكيرير١ بعيرير٦ٕٛ ايطيريرال لمرًّيرير١ ايًٝصيريراْض

  ٚايبهايٛرٜٛط َٚنابع١ إعداد بٝاْامٗا

 ١ ببطاق١ ايطال المٓنظُين ٚالمٓنصيربين ٚميررقُِٝٗ أبجيردٜاً بهيرٌ     إعداد ايٓظِ الخاؼ

 .ن١ًٝ

 شَاو ايطال ايٛاؾدٜٔ ٚؾكاً ينعًُٝاو المجًض الأع٢ً يًَاَعاو إعداد. 

     ِمٓؿٝ  ايٓظِ الخاؼ١ بع٦ٕٛ ايكبٍٛ يهًٝاو الجاَع١ ٚاينصيرٌَٝ ٚالإَنْاْيراو ْٚظير

 .ايدراش١

  ٚ الإعاْيريراو يًطيريرال ٚبيريرً اميريرالاو مٓؿٝيرير  الإٍيريررا٤او المايٝيرير١ الخاؼيرير١ بؽيريررف الميريرٓح 

 .الخاؼ١ بالاو الإعؿا٤ َٔ ايرشّٛ ايدراش١ٝ

 َعا١ْٚ ايهًٝاو في ناؾ١ الأعُاٍ المنعًك١ بع٦ٕٛ ايطال. 

 ًِٝمٓؿٝ  قراراو لًض ظ٦ٕٛ اينع. 

 ًُ١ في ناؾيريريرير١ المراّيريريريرٌ اينعًُٝٝيريريرير١ لمرًّيريريرير١ ايًٝصيريريريراْض  ٝيريريريرمصيريريريرٌَٝ اييريريريردرٍاو ايع

 .ٚايبهايٛرٜٛط

 بٓنا٥ُ الاَنْاْاو الخاؼ١ أَصاى ايصَاو. 

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ًَٔ  ٜصٓد إيَٝ٘ا  ٜاد. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهددل الدراسددي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددبرة العنليددة:  
 

 .ّدًٜ ايندرِ

 التدددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ٕ دراشاو عًٝا ٚبٌٛ ىايً.ظ٦ٛ أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في ظ٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايعاقاو اييكاؾ١ٝ ٚايبٌْٛ بالجاَع١. ٖ ٙمكع 

 .ٌْٛانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بع٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايب 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ يلأظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد

 .اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

     ايعٌُ ع٢ً مطبٝل ايٓظِ ٚاينعًُٝاو الخاؼ١ بنصٌَٝ ايرشيرا٥ٌ ايعًُٝير١ يًُاٍصيرنلر

 ٚايدننٛراٙ ٚايدبًَٛاو.

  كيريرراراو ٚايًيريرٛا٥ح ٚمعًُٝيريراو لًيريرض الجاَعيرير١ ٚالمجًيريرض الأعًيرير٢    مٓؿٝيرير  ايكيريرٛاْين ٚاي

 يًَاَعاو ٚلًض ظ٦ٕٛ ايدراشاو ؾُٝا ٜنعًل بع٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ.

 .هُٝع ايبٌْٛ ايع١ًُٝ ٚإعدادٖا في ْعراو ٚديٌٝ ٚمصٌٗٝ ١َُٗ الإباع ٚالإرظاد 

 اَعيريرير١ في اايريريرا  إٍيريريررا٤او اعنُيريريراد ٚقيريريرراراو لًيريريرض ظيريرير٦ٕٛ ايدراشيريريراو ٚلًيريريرض الج

 المٛـٛعاو ايتي منعًل بع٦ٕٛ ايدراشاو ايعًٝا ٚايبٌْٛ.

           اعداد اييرلداَُ ايهاًَير١ عيرٔ ايدراشيراو ايعًٝيرا في ايهًٝيراو المٓيراظر٠ ٚالجاَعيراو ٚإٍيررا٤

 أشايٝك اينبادٍ ايعًُٞ ٚإعداد الم نراو الاز١َ يًعرض ع٢ً ظ٦ٕٛ ايدراشاو.

 .ٜادٟ َاٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 الوظيفة:  شزوط شغل

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

ظيرير٦ٕٛ اينصيريرٌَٝ   أخؽيريرا٥ٞاسدده الوظيفددة:   ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 ٚالخريجين أٍٚ.

 الأٚبح. الدرجة المالية: اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بع٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال بالجاَع١.  

 انؾ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ اينصٌَٝ ٚالخريجين بالجاَع١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘ بكؽيرد     

 ٚالإٍرا٤او.اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ 

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

   َٕٛراٍعيرير١ ناؾيرير١ الاعُيريراٍ المنعًكيرير١ باينصيريرٌَٝ ٚايصيريرَاو ٚايبطاقيريراو المنعًكيرير١ بعيرير٦

 ايطال.

  َنابع١ مٓؿٝ  ايصٝاش١ ايعا١َ في لاٍ اينصٌَٝ ٚالخريجين َٚنابع١ مطبٝل ايكٛاعد

 ٚايكراراو ٚايًٛا٥ح.

      إٍيريررا٤او اعنُيريراداو ايعيريرٗاداو اييريرتي ٜنطًبٗيريرا     َراقبيرير١ ْنيريرا٥ُ الاَنْاْيريراو ٚاايريرا

 الخريجين ينكديمٗا إبح ٍٗاو خار١ٍٝ.

  َنابع١ إعداد شَاو ايطال بهاؾ١ شٓٛاو ايدراش١ َٚنابع١ ّالامِٗ بايكٝد ٚإعداد

 ايبٝاْاو الاقنؽاد١ٜ اياز١َ عٓد ايطًك.

 .مٓؿٝ  ايٓظِ المنها١ًَ يع٦ٕٛ ايكبٍٛ ٚاينصٌَٝ ٚالاَنْاْاو 

 َاعُاٍ الاَنْاْاو ٚأعُايا ٚايهٓلذٍٚ ٚالماّظ١ َٚراٍع١ اشنُاراو َنابع١ مص ٌٝ

 َهاؾأ٠ الاَنْاْاو عا ايصَاو.

     مٓؿٝ  ايكٛاعد ٚايكٛاْين ٚايكراراو ايتي ٜؽدرٖا المجًض الاعًير٢ يًَاَعيراو ٚلًيرض

 الجاَع١ ٚلًض ايه١ًٝ ٚلًض ظ٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال.

 ى١ً.ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مما 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َدرط يػ١ َٚاد٠ أٍٚ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في ٚظا٥ـ ظ٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال بايه١ًٝ. ٖ ٙمكع 

 يخنؾ ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بندرٜض ايًػ١ الأٍٓب١ٝ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 اّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايع

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .المعارن١ في ٚـع خط١ ايدراش١ ٚمٛزٜع ايدرٚط ٚؾكا يًُُٓٗ ايدراشٞ المكرر 

         ايكٝاّ بندرٜض الماد٠ أٚ ايًػير١ الأٍٓبٝير١ المهًيرـ بندرٜصيرٗا ّصيرك ٍيردٍٚ المحاـيرراو

 المعنُد.

          مكٝيرِٝ َٚنابعير١ ايطيرال مكُٝٝيريرا دٚرٜيرا عًير٢ َيردار ايصيرير١ٓ ّصيرك ايا٥ْير١ ايداخًٝيرير١

 يًه١ًٝ.

     ّٚـع اش١ً٦ اَنْاْاو الماد٠ أٚ ايًػ١ المهًـ بندرٜصٗا ٚ يو بعد قٝيراط المصيرن٣ٛ ايعيرا

 يًطال.

        الاظلذاى في ناؾ١ اعُاٍ لجإ الاَنْاْيراو بايهًٝير١ َيرٔ َاّظير١ َٚراقبير١ ٚمؽيرْٝح

 ٚخاؾ٘.

 ظلذاى في ناؾ١ الاعُاٍ ايتي َيرٔ ظيرأْٗا رؾيرع المصيرن٣ٛ ايعًُيرٞ ٚاييكيرافي ٚالاٍنُيراعٞ        الا

 ٚايصٝاشٞ يًطال.

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك / اؽؾ يػ١.

 الخبرة العنلية: 
 

 في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. شٓٛاو ع٢ً الأقٌ 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف

 َدرط يػ١ َٚاد٠ ىايً.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  اينعًِٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ٥ـ ظ٦ٕٛ اينعًِٝ ٚايطال بايه١ًٝ.ايٛظٝؿ١ في ٚظا ٖ ٙمكع 

 يخنؾ ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بندرٜض ايًػ١ الأٍٓب١ٝ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 رن١ في ٚـع خط١ ايدراش١ ٚمٛزٜع ايدرٚط ٚؾكا يًُُٓٗ ايدراشٞ المكرر.المعا 

         ايكٝاّ بندرٜض الماد٠ أٚ ايًػير١ الأٍٓبٝير١ المهًيرـ بندرٜصيرٗا ّصيرك ٍيردٍٚ المحاـيرراو

 المعنُد.

          مكٝيرِٝ َٚنابعير١ ايطيرال مكُٝٝيريرا دٚرٜيرا عًير٢ َيردار ايصيرير١ٓ ّصيرك ايا٥ْير١ ايداخًٝيرير١

 يًه١ًٝ.

 يًػ١ المهًـ بندرٜصٗا ٚ يو بعد قٝيراط المصيرن٣ٛ ايعيراّ    ٚـع اش١ً٦ اَنْاْاو الماد٠ أٚ ا

 يًطال.

        الاظلذاى في ناؾ١ اعُاٍ لجإ الاَنْاْيراو بايهًٝير١ َيرٔ َاّظير١ َٚراقبير١ ٚمؽيرْٝح

 ٚخاؾ٘.

         ٞالاظلذاى في ناؾ١ الاعُاٍ ايتي َيرٔ ظيرأْٗا رؾيرع المصيرن٣ٛ ايعًُيرٞ ٚاييكيرافي ٚالاٍنُيراع

 ٚايصٝاشٞ يًطال.

 ُاٍ أخر٣ مماى١ً.ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أع 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك / اؽؾ يػ١.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 أخؽا٥ٞ مػ ١ٜ أٍٚ.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اينػ ١ٜ ٚايندبلر المٓسيٞ. المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ ـُٔ ٚظا٥ـ الإدار٠ ايعا١َ يًُدٕ الجاَع١ٝ / رعا١ٜ ايعبال ٖ ٙمكع  

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بالأعُاٍ المنعًك١ باينػ ١ٜ  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 ٍ٘ٝٛاي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ ايعاّ  يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اين

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بكؽد ا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

      الاظلذاى َع المص٦ٛيين بالجاَع١ ؾ٢ اعداد ٚمٓؿٝ  شٝاشير٘ اينػ ٜير٘ ٚٚـيرعٗا َٛـيرع

 .اينٓؿٝ 

  الخاؼ٘اعداد ظرٚة مٛرٜد اينػ ٜ٘ ٚلاظلذاى ف لجإ ايبه ؾ٢ المٓاقؽاو. 

 َنابع١ اشناّ المٛاد ايػ ا٥ٝ٘ ٚالاظراف ع٢ً نٝؿ١ٝ ّؿظٗا ٚارٜٓٗا. 

 المرٚر ع٢ً الادٚاو َُٚٗاو الاغ ٜ٘ بكؽد اينأند َٔ ااا  ناؾ١ اٍرا٤او ايٓظاؾ١. 

     اينأند َيرٔ مطبٝيرل ظيررٚة ٔ ايؽيرٓاع٢ ّرؼيرا عًير٢ شيرا١َ ايطًبير١ ٚايطايبيراو        الأَير

 .ٚايعاًَين بالمدٕ الجاَعٝ٘

 ٚمٓؿٝ  خطير١ ايؽيرٝا١ْ ايدٚرٜير١ ٚايصيرٜٓٛ٘ يًُديرازٕ ٚالمطيرابخ ٚأدٚاو        َنابع١ اعداد

 .المطاعِ

        َراٍعير٘ شيرَاو المديريرازٕ الخاؼير٘ بالاغ ٜيرير٘ ٚـيرُإ شيراَه ايؽيريررف َٓٗيرا ٚميريرٛؾلر

 .الاّناٍاو الازَ٘

 َٟاٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً. ٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 العنلية:  الخبرة
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 مػ ١ٜ ىايً. أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

اينػ ٜيريرير١ ٚاينيريريردبلر المجنوعدددة اليوعيدددة: 

 المٓسيٞ.

 اييايي١.المالية: الدرجة 

 
  الوصف العاو للوظيفة:  

  ـُٔ ٚظا٥ـ الإدار٠ ايعا١َ يًُدٕ الجاَع١ٝ / رعا١ٜ ايعبالمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بالأعُاٍ المنعًك١ باينػ ١ٜ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 أعُاي٘  يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 المعارن١ في ب٢ٗ الأبع١ُ َٚراعا٠ أؼٍٛ ايط٢ٗ. 

 المعارن١ في مٛزٜع الأغ ١ٜ بالمكرراو المحدد٠. 

 َنابع١ ْظاؾ١ اَانٔ ايط٢ٗ ٚأٚا٢ْ اينٛزٜع. 

 ٠اَصاى م انر اينػ ١ٜ الخاؼ١ بهٌ ٍٚب١ ع٢ً ّد. 

   اينأنيريرد َيريرٔ مٓظٝيريرـ المطعيريرِ ٚالمطيريربخ ٚالأٚاْيرير٢ المصيريرنع١ًُ ؾيرير٢ ايطٗيرير٢ ٚمكرٜيريرر َيريرد٣

 .ؼا١ّٝ الأدٚاو المصندد١َ يًعٌُ ع٢ً مدبلرٖا

  ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددل الدراسددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددبرة العنليددة:  
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التدددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 إّؽا٤ ىايً. أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  .ايندؽؽ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

الاّؽا٤ ٚ ايرٜاـاو ٚ المجنوعة اليوعية: 

 .اماشباو الايهلذ١ْٝٚ

 اييايي١.الدرجة المالية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 لمعًَٛاو بمرنس المعًَٛاو ٚادار٠ الاّؽا٤او دار٠ الإّؽا٤ ٚاإكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ ؾ٢ م

 .المرنس١ٜ بالجاَع١

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بنَُٝع ّٚؽر ٚمصٌَٝ ناؾ١ ايبٝاْاو ٚ المعًَٛاو

 الإّؽا١ٝ٥.

 :  اجبات و مسئوليات الوظيفةو
  اي ٣ ٜراٍع  يًر٥ٝض المدنؾ المباظر الاظرافيخفع ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ تحه

 .الإٍرا٤او أعُاي٘ بكؽد اينأند َٔ شا١َ

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 لإظلذاى ؾ٢ ايكٝد ؾ٢ دؾامر ايصَاو ٚ ايبطاقاو ٚ ايُٓا ِ الإّؽا١ٝ٥.ا 

 .الإظلذاى ؾ٢ إعداد ايبٝاْاو ٚ إشنُار٠ المنابع١ المدنًؿ١ 

        الإظلذاى ؾ٢ مٛزٜع ايُٓا ِ ٚ الإّؽا٥ٝاو عًير٢ ناؾير١ ّٚيرداو الجٗير١ يًْؽيرٍٛ عًير٢

 ّؽا١ٝ٥ المطًٛب١.المعًَٛاو الإ

      ٌالإظلذاى ؾ٢ إعداد ايديٌٝ الإّؽا٢٥ ايعاّ يٓعاة الإدار٠ ايصير٣ٛٓ ؾير٢ ليرالاو ايعُير

 المدنًؿ١.

 .َ٘ٓ جمع ايبٝاْاو ٚ المعًَٛاو الإّؽا١ٝ٥ اين٢ مطًك 

 .ٍٚإشنٝؿا٤ ايكٝد ؾ٢ دؾامر ايصَاو ٚ ايبطاقاو ٚ ايُٓا ِ أٚلًا بأ 

 َٟا ٜصٓد ايٝ٘ َٔ اعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜاد. 

 
 شزوط شغل الوظيفة:

 المؤهددل الدراسددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددبرة العنليددة:  
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التدددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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ّاشيريريرباو  أخؽيريريرا٥ٞاسددده الوظيفدددة:  .ايندؽؽ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .إيهلذ١ْٝٚ ىإ

الإّؽيريريرا٤ ٚايرٜاـيريريرٝاو  المجنوعدددة اليوعيدددة:  

  .اماشباو الإيهلذ١ْٝٚٚ

 .اييا١ْٝالدرجة المالية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ بمرنس المعًَٛاو ٚاينٛىٝل ّٚٚداو الجاَع١ المدنًؿ١ ٖ ٙمكع. 

 ٞانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ اطٝط ٚمؽُِٝ ٚتحًٌٝ براَُ اماشك الآي. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

    تحيره الإظيرر  يخفع ظيراغٌ ايٛظٝؿير١ ّ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘    يًيرر٥ٝض المديرنؾ    اف ايعيرا

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

           المعارن٘ ؾ٢ أعُيراٍ اينؽيرٛر المبيرد٢٥ ٚالاشيرايٝك المنبعير٘ عٓيرد مؽيرُِٝ اييرلداَُ يهاؾير١

 .اينطبٝكاو الايهنْٛٝ٘ المدنًؿ٘

 ًٜٛٗا ابح ْظِ َعًَٛاو َنها١ًََٝهٓ٘ ايٓظِ ايٝد١ٜٚ ٚاينكًٝد١ٜ ٚتح. 

 ايعٌُ ع٢ً مٛؾلر ٚشا٥ٌ امُا١ٜ ٚالاَإ لاْظ١ُ ٚبراَُ اماشك الابح. 

 َراٍع١ تحًٌٝ ٚمؽُِٝ ايٓظِ اين٢ مؽُِ بمعرؾ١ المرنس. 

 َّراٍع١ اينؽٛر المبد٥ٞ ٚالأشايٝك عٓد مؽُِٝ ايٓظا. 

 نؽٛر المبد٢٥ يهناب١ المعارن٘ ؾ٢ اطٝط جمٝع ايلداَُ اين٢ ٜٓؿ ٖا المرنس ٚٚـع اي

 .ايرباَُ المدنًؿ١ ٚأعُاٍ مدرٜك ايطال

  َٟاٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً.ٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠ 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 از ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.اٍنٝ
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 ظ٦ٕٛ إدار١ٜ أٍٚ. أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  بايع٦ٕٛ ا لإدار١ٜ بّٛداو الجاَع١ المدنًؿ١ايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

 بالأعُاٍ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الإدار١ٜٖ ٙ ايٛظٝؿ١  انؾ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

      ّايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘    يًيرر٥ٝض المديرنؾ   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحيره اينٍٛٝير٘ ايعيرا

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٕٛالخد١َ يًعاًَين الخاـعين لاّهاّ ايهادر ايعيراّ  َنابع١ ناؾ١ الاعُاٍ المنعًك١ بع٦

ٚامك/اٍازاو/مصيريريرٜٛاو/هٓٝد/اعاراو عاٚاو/ر ٚايهيريريرادر الخاؿ/ْيريريردل/مرقٝاو/

 ./مهًٝـ/اْٗا٤ خد١َ

         / مٓؿٝ  قرارو لًض الجاَعير١ / لًيرض ظير٦ٕٛ اينعًيرِٝ / لًيرض ظير٦ٕٛ ايدراشيراو

 .لًض ايه١ًٝ

  يًعيريراًَين الخاـيريرعين يًهيريرادر ايعيريراّ َنابعيرير١ الاعُيريراٍ المنعًكيرير١ بيريرالاٍٛر ٚالاشيريرنْكاقاو

 .ٚالخاؿ

  ٚالمعاظاو ٚااا  الاٍرا٤او المنؽ١ً باتاّ الاعُاٍ باينأَينَنابع١ الاعُاٍ المنعًك١. 

         َنابع١ اْعا٤ ٚاعداد ٚمٓظِٝ ّٚؿيرظ ٚىيرا٥ل ٚشيرَاو الخدَير١ ٚ ييرو باينعيرإٚ َيرع

 .الاقصاّ المدنًؿ١

 عٌُ ايرلز١ٝ ٚايٓظر ؾ٢ َعانًٗااشناّ ٚمٛزٜع المرشاو ايعا١ًٍ ؾ٢ غلر أٚقاو اي. 

 مًك٢ ايهنك ٚايٓعراو ايدٚر١ٜ المدنًؿ١ ٚمٛزٜعٗا ع٢ً الاٍٗسٙ المدنًؿ١. 

          اعداد اينكارٜر ايدٚرٜير١ ٚايصيرٜٓٛ٘ عيرٔ ْعيراة ايعير٦ٕٛ الادارٜير١ بايّٛيرداو المدنًؿير١

 .ٚرؾعٗا يًر٥اش١ المباظر٠ لااا  ايازّ

  َٟاٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً.ٜاد 

 
 شغل الوظيفة:  شزوط

 المؤهددددل الدراسددددي: 
 

 .َاٌٖ عايٞ َٓاشك
 الخددددبرة العنليددددة: 

 

 .شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 
 التدددددددددددددددريب: 

 

 .اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١



 

80 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .ىإظ٦ٕٛ إدار١ٜ  أخؽا٥ٞ: إسه الوظيفة   .ايندؽؽ١ٝالمجنوعة الوظيفية:
 .اييا١ْٝالدرجة المالية:  .: اين١ُٝٓ الإدار١ٜالمجنوعة اليوعية

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  بايع٦ٕٛ الإدار١ٜ بّٛداو الجاَع١ المدنًؿ١مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

  بالاعُاٍ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الإدار١ٜانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

  اي ٣ ٜراٍع أعُاي٘  يًر٥ٝض المدنؾايعاّ يخفع ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ الإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

         ٕمٓؿٝ  قراراو المجًض الأعًير٢ ٚ لًيرض الجاَعير١ ٚلًيرض ايهًٝير١ ٚ المجيرايض ٚ ايًَيرا

ٟٛ الأخرٟ أٚ ْا٥ك ر٥ٝض الجاَع١ أٚ أَين الجاَع١ أٚ عُٝد ايه١ًٝ ٚ أعداد مكرٜر شٓ

 .َٔ ٖ ٙ ايكراراو ٚ َا لم ٜنِ مٓؿٝ ٙ ببٝإ َا تم إمداز٠

   ٜٔالإظلذاى في أَصاى ايصَاو ٚ ايدؾامر اياز١َ يًعٌُ بٗا ّصك ١ٍٗ ايعٌُ يًهيرادر

 .ايعاّ ٚالخاؿ

     ٌالإظيريرلذاى في إْعيريرا٤ ّٚؿيريرظ ًَؿيريراو الخدَيرير١ ايؿرعٝيرير١ لجُٝيريرع ايعيريراًَين بجٗيرير١ ايعُيرير

 .يًهادرٜٔ ايعاّ ٚالخاؿ

 داد اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚ ايص١ٜٛٓ عٔ ْعاة ايّٛد٠ ٚرؾع١ إييرٞ اير٥اشير١   الإظلذاى في إع

 .ايازّ لااا المباظر٠ 

   ٚ الإظيريرلذاى في الإٍيريررا٤او المنعًكيرير١ بيريراينعٝين ٚ ايٓيريردل ٚ ايٓكيريرٌ ٚ الإعيريرار٠ ٚ الإٍيريرازاو

 .الإشنْكاقاو ٚ المعاظاو ٚ اينأَين بايٓصب١ يًعاًَين ّصك ١ٍٗ ايعٌُ

  المنعًكيرير١ بايعيرير٦ٕٛ الإدارٜيرير١ ٚ اييريرتي منعًيريرل بيريرالأٍٛر ٚ   َنابعيرير١ مٓؿٝيرير  ناؾيرير١ الأعُيريرا ٍ

 .الإشنْكاقاو ٚ المساٜا ايٓكد١ٜ ٚ اينأ١َٝٓٝ ٚ ايرٚامك ٚ ايبدلاو

 مٓؿٝ  قراراو الجاَع١ يًهادرٜٔ ايعاّ ٚ الخاؿ. 

 ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً٘ ٜادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهل الدراسي: 
 

 .َاٌٖ عايٞ َٓاشك 

 لخبرة العنلية: ا
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ ؾ٢ ايدر١ٍ الأد٢ْ. 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا  

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٣ من١ْٝ الجاَع١. 



 

81 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 أخؽا٥ٞ ظ٦ٕٛ إدار١ٜ ىايً اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١ الدرجة المالية:  اين١ُٝٓ الإدار١ٜ المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ بايع٦ٕٛ ا لإدار١ٜ بّٛداو الجاَع١ المدنًؿ١ ٖ ٙمكع. 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الإدار١ٜ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير٘     الإظراف المباظيرر يًيرر٥ٝض المديرنؾ   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 ٌُ ٚالإٍرا٤او.يعبكؽد اينأند َٔ شا١َ ا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

   المعارن١ ؾ٢ َنابع١ قراراو المجًض الاع٢ً يًَاَعاو ٚلًض الجاَع١ ٚلًض ايهًٝير١

ٚالمجيريرايض ٚايًَيريرإ الاخيريرر٣ اينيرير٢ ٜرأشيريرٗا ر٥يريرٝض الجاَعيرير١ أٚ اَيريرين الجاَعيرير١ أٚ عُٝيريرد  

ارو َٚا لم ٜيرنِ مٓؿٝير ٙ   ايهًٝ٘ ٚاعداد مكرٜر ش٣ٛٓ ببٝإ َا تم امدازٙ َٔ ٖ ٙ ايكر

 .بايٓصب١ يٛظا٥ـ ايهادر ايعاّ ٚالخاؿ

  يًعٌُ ٚايكٝد بٗا ّصك ١ٍٗ ايعٌُ اياز١َالاظلذاى ؾ٢ اَصاى ايصَاو ٚايدؾامر. 

         ٌالاظيرلذاى ؾير٢ اْعيريرا٤ ّٚؿيرظ ًَؿيراو الخدَيرير١ ايؿرعٝير١ لجُٝيرع ايعيريراًَين بجٗير٘ ايعُيرير

 .يًهادرٜٔ ايعاّ ٚالخاؿ

 ٚر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ عٔ ْعاة ايّٛد٠ ٚرؾعير١ ابح اير٥اشير١   الاظلذاى ؾ٢ اعداد اينكارٜر ايد

 .المباظر٠ لااا  ايازّ

        الاظيريرلذاى ؾيرير٢ الاٍيريررا٤او المنعًكيرير١ بيريراينعٝين ٚايٓيريردل ٚايٓكيريرٌ ٚالاعيريرار٠ ٚالاٍيريرازاو

 .ٚالاشنْكاقاو ٚالمعاظاو ٚاينأَين بايٓصب٘ يًعاًَين بٛظا٥ـ ايهادر ايعاّ ٚالخاؿ

  ٟ١ً.َاٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماىٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددل الدراسددي:  
 

 .َاٌٖ عايٞ َٓاشك

 الخددبرة العنليددة:  
 

 .ّدًٜ ايندرِ

 التددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١ 
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 .ٚىا٥ل َٚهنباو ىإ أخؽا٥ٞ :اسه الوظيفة .ايندؽؽ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .اييا١ْٝ درجة المالية:ال .المهنباو ٚايٛىا٥لالمجنوعة اليوعية: 

 

 الوصف العاو للوظيفة: 

  بالإدار٠ ايعا١َ يًُهنباو َٚرنس المعًَٛاو َٚهنب١ ايه١ًٝ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعداد براَُ ايعٌُ اينؿؽ١ًٝٝ ؾُٝا ٜنعًل بالخد١َ المهنب١ٝ

  ٚمٓؿٝ ٖا

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 راف ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظ

 نأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤اواي

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية: 

  ايعٌُ ع٢ً مسٜٚد المهنب١ بهٌ َا تحنا١ٍ َٔ ننك َٚراٍع ٚدٚرٜاو 

   َراٍع١ الأعُاٍ الخاؼ١ بإٍرا٤ ايبٌْٛ ؾ٢ لاٍ المهنب١ ٚامباع الأشًٛل ايع٢ًُ ؾير٢

 يبًْ بمرا١ًّ المدنًؿ١ ٚاشنداؿ ايٓنا٥ُ َٔ الأباٌ ا

   َراٍعيرير١ ارشيريراٍ ايهنيريرك ٚالمراٍيريرع اينيرير٢ تحنيريراِ إبح هًٝيريرد أٚ إعيريراد٠ هًٝيريرد إبح الجٗيريراو

 المدنؽ١ ينًَٝدٖا 

         ٜعٌُ ع٢ً ٌّ َا ٜعلذض ايعٌُ َيرٔ َعيرانٌ ٚعكبيراو ٚ ييرو يرؾيرع َصيرن٣ٛ الخدَير١

 المهنب١ٝ 

 ١ٜ عٔ ْعاة المهنب١ ٚرؾعٗا اير٥ٝض المدنؾاينكارٜر ايعٗر١ٜ ٚايصٓٛ َراٍع١ اعداد 

 َنابع١ مٛؾلر ايظرٚف الما١ُ٥ يلإباع ٚايكرا٠٤  

 ٚـع ايٓظِ الخاؼ١ بالاشنعار٠ ٚارظاد ايباّيين ٚايكرا٤ 

  ايكٝاّ باعُاٍ اينؽٓٝـ ٚايؿٗرش١ يًهنك ٚالمراٍع ٚايدٚرٜاو ايعا١ًَٝ بالمهنب١ 

 ١ٍٝ ببكا يًٛا٥ح ٚايكراراوالاظراف ع٢ً عًُٝاو الاعار٠ ايداخ١ًٝ ٚالخار 

   ٌمٛؼيريرٝـ ايٛىيريرا٥ل َادٜيريراً َٚٛـيريرٛعٝاً عًيرير٢ مذيريرٛ ٜيريربين عٓاؼيريررٖا ٚمحنٜٛامٗيريرا ٚعُيرير

 ؾٗارط َٛـٛع١ٝ يا

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً إيٝ٘ ٜادٟ َا ٜصٓد َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 يٝصاْض آدال/ ٚىا٥ل َٚهنباو. 

 الخبرة العنلية: 
 

 ع٢ً الأقٌ ؾ٢ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. شٓٛاو 8درٖا قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ ق 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ من١ْٝ الجاَع١. 
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ٚىا٥ل ٚ َهنباو  أخؽا٥ٞ اسه الوظيفة: .ايندؽؽ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .ىايً

 .اييايي١ الدرجة المالية: .المهنباو ٚايٛىا٥لالمجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

  بالإدار٠ ايعا١َ يًُهنباو َٚرنس المعًَٛاو َٚهنب١ ايه١ًٝ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعداد براَُ ايعٌُ اينؿؽ١ًٝٝ ؾُٝا ٜنعًل بالخد١َ المهنب١ٝ ٚمٓؿٝ ٖا  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 .كؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤اوب

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  اشناّ المكنٓٝاو المدنًؿ١ ٚمصًَٝٗا ؾ٢ ايصَاو الخاؼ١ بالمهنب١ 

     ايكٝاّ بأعُاٍ بطاقاو ايؿٗرش١ ٚمؽٓٝـ ٚمرمٝك ايبطاقاو ؾير٢ الأدراِ الخاؼير١ بٗيرا

 ّٚؿظ ايهنك ؾ٢ الأَانٔ المحدد٠ يا

  ايعرب١ٝ ٚالاؾرمد١ٝ ٚالمصندرٍاو ٚالمحؿٛظاو ٚالمؽٛراو ٚالخراٜط ايتي قٝد ايهنك

 مرد ابح المهنب١ عٔ برٜل ايعرا٤ ٚاينبادٍ ٚالأٖدا٤

          ايعٌُ ع٢ً امؽٍٛ ع٢ً اقنٓيرا٤ قيرٛا٥ِ ايٓاظيررٜٔ ٚ ييرو يًعُيرٌ عًير٢ مسٜٚيرد المهنبير١

 بأّدٌ َا ٜؽدر 

  ايعٌُ ع٢ً مٛؾلر ايظرٚف الما١ُ٥ يلإباع ٚايكرا٠٤ 

 د ايهعٛف الخاؼ١ بايهنك اين٢ تحنيراِ إبح هًٝيرد أٚ إعيراد٠ هًٝيرد ٚإرؾاقٗيرا ب     اعدا ٙ  ٗير 

 ايهنك ٚإرشايا إبح المطبع١ لااا  ايازّ مذٛ هًٝدٖا 

        ٜٔهُٝع ايبٝاْاو اياز١َ لإعداد الإّؽيرا٥ٝاو ايعيرٗر١ٜ ٚايصير١ٜٛٓ عيرٔ عيردد ايسا٥يرر

  أٜدِٖ ايباّيين ٚأعُارِٖ ٚأْٛاعِٗ ٚعدد ايهنك اين٢ ٜداٚيْٛٗا بين

  ٜكّٛ بالأعُاٍ المنعًك١ بالاشنعار٠ الخار١ٍٝ ٚالاشنعار٠ ايداخ١ًٝ 

 ٍالاظلذاى ؾ٢ أعُاٍ إعاد٠ ايهنك إبح أَانٔ ع٢ً الأرؾـ ّن٢ مهٕٛ َعد٠ ياشنعُا  

 اعداد ؾٗرط َطبٛع بمْنٜٛاو المهنب١. 

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً إيٝ٘ ٜادٟ َا ٜصٓد َٔ. 
 

 شزوط شغل الوظيفة:  

 راسدددي: المؤهدددل الد
 

 يٝصاْض آدال / ٚىا٥ل َٚهنباو. 

 الخدددبرة العنليدددة:  
 

 .ّدًٜ ايندرِ 

 التدددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ من١ْٝ الجاَع١. 
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 ظ٦ٕٛ َاي١ٝ أٍٚ  أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح الدرجة المالية:  اينٌُٜٛ ٚالمحاشب١ المجنوعة اليوعية: 

 
 العاو للوظيفة:   الوصف

   ايٛظٝؿ١ في ّٚداو الجاَع١ المدنًؿ١  ٖ ٙمكع 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بهاؾ١ الأعُاٍ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الماي١ٝ  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ّاي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعا

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او 

 كوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية: ي 

  مٓؿٝ  ايكٛاْين ٚايكراراو ٚايًٛا٥ح المعٍُٛ بٗا ؾير٢ ليراٍ ايعير٦ٕٛ المايٝير١ بميرا       َنابع١

ٜهؿٌ شا١َ الاٍرا٤او َٚراٍعير١ اعُيراٍ ايكٝيرد ٚاييردؾامر ٚايصيرَاو المايٝير١ ٚأعُيراٍ        

 امصاباو ٚالمٝسا١ْٝ ٚالمعلذٜاو ٚالمدازٕ

  راقب١ ايؽيررف عًير٢ الاعنُيراداو المايٝير١ ٚاينصيرُٝح عًير٢       مٓؿٝ  اينعًُٝاو الخاؼ١ بم

 ايبٓٛد

  ٍٚايكٝاّ بمراٍع١ َصنْكاو ايعاًَين المحن١ًُ َٔ ايبال الا 

  المعارن١ ؾ٢ اعداد امصاباو الخنا١َٝ ٚالمرانس الماي١ٝ 

  ؾْؾ ناؾ١ المٓاقفاو الماي١ٝ ٚاعداد ايردٚد ايكاْْٛٝ٘ عًٝٗا 

     ٕ ٚالمعيرلذٜاو ٚايعٗيرد َٚراقبير١ عًُٝيراو اينديرسٜٔ       المعارن١ ؾ٢ مٓظيرِٝ اعُيراٍ المديراز

 ٚاينٛرٜد ٚايؽرف َٔ الاؼٓاف المدنًؿ١

  َ٘ٝنابع١ عًُٝاو الجرد المؿا٤٢ٍ ٚالجرد ايص٣ٛٓ َٚراٍع١ الاعُاٍ الماي١ٝ امصاب 

         عٌُ الاٍرا٤او يهاؾ١ عًُٝاو ايعرا٤ المدنًؿير١ شيرٛا٤ َٓٗيرا بالمُارشير١ ٚالاَيرر المباظيرر

 ّٚفٛر ايًَإ ؾنح المظارٜـ ٚايًَإ ايؿ١ٝٓ ٚايبه ٚن يو المساداو ايع١ًٝٓ

      المعيريرارن١ ؾيرير٢ ناؾيرير١ الاعُيريراٍ المايٝيرير١ َٚنابعيرير١ مٓؿٝيرير ٖا ٚاعيريردا اينكيريرارٜر ايازَيرير١ ييريرا

 ٚعرـٗا ع٢ً اير٥ٝض المدنؾ

   ٟٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً. َاٜاد 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 .َاٌٖ عايٞ هارٟ َٓاشك

 ة العنلية: الخبر
 

 .شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠ 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ 

 التددددددددريب: 
 

 .اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١
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 ظ٦ٕٛ َاي١ٝ ىإ  أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ المجنوعة الوظيفية: 

 اييا١ْٝ الدرجة المالية:  اينٌُٜٛ ٚالمحاشب١ المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ بايع٦ٕٛ الماي١ٝ بّٛداو الجاَع١ المدنًؿ١ ٖ ٙمكع. 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايع٦ٕٛ الماي١ٝ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ ايعاّ  الإظرافيخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

   مٓؿٝ  ايكٛاْين ٚايكراراو ٚايًٛا٥ح الماي١ٝ الخاؼ١ بايع٦ٕٛ الماي١ٝ ٚايكٝد ؾ٢ شيرَاو

 .يهاؾ١ أبٛال ٚبٓٛد ٚاْٛاع المٛازْ٘ ايصَاوايع٦ٕٛ الماي١ٝ ٚايدؾامر ٚ 

 ؽرفَراٍع١ ناؾ١ ايعًُٝاو امصاب١ٝ ٚالاشنْكاقاو ٚالمهاؾأو ٚالاٍٛر ٚا ٕٚ اي. 

 المصا١ُٖ ؾ٢ َعرٚع َٛاز١ْ ايه١ًٝ أٚ الج١ٗ ٚمصُٝح ايؽرف َٔ الاعنُاداو الماي١ٝ. 

 اعداد امصاباو الخنا١َٝ ٚالمرانس الماي١ٝ. 

 ايرد ع٢ً الماقفاو الماي١ٝ ٚاعداد اينكارٜر اياز١َ ي يو. 

 اعداد ايصَاو الماي١ٝ ٚايكٝد يهاؾ١ ايعًُٝه امصاب١ٝ اياز١َ. 

 ًُٝاو المنعًك١ بايعرا٤ يًُصنًسَاو ايصًع١ٝ ٚالخدَٝير١ بهاؾير١ أْٛاعٗيرا    مٓؿٝ  ناؾ١ ايع

 .ؾ٢ ـ٤ٛ الاّنٝاٍاو ايؿع١ًٝ ٚالاعنُاداو الماي١ٝ ّٚفٛر ايًَإ المدنًؿ١ بايعرا٤

 ايعًُٝاو المنعًكير١ بيرايندسٜٔ يًُيرٛاد ٚالادٚاو َٚراقبير١ عًُٝيره اينٛرٜيرد        مٓؿٝ  ناؾ١

 ٚايؽرف ٚالجرد الخنُا٢َ ايص٣ٛٓ 

  ٟٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً. َاٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددددل الدراسددددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ هارٟ َٓاشك.

 الخددددبرة العنليددددة:  
 

شيرٓٛاو عًيرير٢ الأقيرٌ في ٚظيرا٥ـ ايدرٍير١ الأدْيرير٢      8قفيرا٤ َيرد٠ بٝٓٝير١    

 َباظر٠.

 التددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 .ظ٦ٕٛ َاي١ٝ ىايً أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  .ايندؽؽ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .اييايي١الدرجة المالية:  .اينٌُٜٛ ٚالمحاشب١المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ بايع٦ٕٛ الماي١ٝ بّٛداو الجاَع١ المدنًؿ١ ٖ ٙمكع. 

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايع٦ٕٛ الماي١ٝ. 

  واجبات ومسئوليات الوظيفة:
  اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘  الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾيخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

         ايكٝاّ بهاؾ١ اْٛاع المحاشيرب١ ٚامصيراب١ٝ ٚالمراقبيراو المايٝير١ ٚاٍيررا٤ ايكٝيرٛد المحاشيرب١ٝ

 .ٚاْٛاع المٛاز١ْ ديًكٛاعد ٚايكراراو يهاؾ١ ابٛال ٚبٓٛبايصَاو الماي١ٝ َٚطابكنٗا 

 ايعرا٤ ٚالمعلذٜاو بهاؾ١ اْٛاعٗا ؾ٢ ـير٤ٛ المكلذّيراو    مٓؿٝ  الاعُاٍ المنعًك١ بعًُٝاو

 .ٚالاعنُاداو الماي١ٝ ٚايكٛاْين اين٢ مٓظِ  يو ّٚفٛر ايًَإ الخاؼ١ بايعرا٤

  ٜ ٔ لاؼيرٓاف ٚالميرٛاد ٚالمصيرنًسَاو    مٓؿٝ  ناؾ١ الاعُاٍ المنعًك١ بالمدازٕ ٚاعُاٍ اينديرس

 .ايصًع١ٝٚااا  اٍرا٤او امؿظ اياز١َ

 ايرد ع٢ً َٓاقفاو الجٗاز المرنس٣ يًُْاشباو. 

 المعارن١ ؾ٢ اعداد اينكارٜر ايدٚر١ٜ ٚايص١ٜٛٓ اياز١َ يًعًُٝاو الماي١ٝ. 

 يطًك لاعنُاداو اياز١َ يًؽرف اعداد الم نراو الماي١ٝ. 

 اشب١ٝ ٚالماي١ٝ ٚاعُاٍ المدازٕ ٚالمعلذٜاوايعًُٝاو المح مٓؿٝ  ناؾ١. 

 المعارن١ ؾ٢ امصاباو الخنا١َٝ ٚالمرانس الماي١ٝ. 

  ٟٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً. َاٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ هارٟ َٓاشك.

 الخدددبرة العنليدددة:  
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التدددددددددددددريب: 
 

 اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١. اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ
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 أَٔ ىايً. أخؽا٥ٞاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  الأَٔ.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

 ١ ـُٔ ٚظا٥ـ الإدار٠ ايعا١َ يلأَٔ بالجاَع١.مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ 

  أَٔ الاؾراد ٚالمٓعآو بالجاَع١ ٚنًٝامٗا انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ ببًْ ٚدراش١ اٍرا٤او

 ّٚٚدامٗا المدنًؿ١.

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

        ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظيرر يًيرر٥ٝض المديرنؾ ايير ٟ ٜراٍيرع أعُايير

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 الجاَع١ ٚنًٝامٗا ّٚٚدامٗا المدنًؿ١ ـيرد ناؾير١ أعُيراٍ    المصاعد٠ في بً ٚدراش١ مأ َٔ

ايندرٜيريرك الميريرادٟ أٚ المعٓيريرٟٛ أٚ اينعطٝيريرٌ ايعُيريردٟ يصيريرلر ايعُيريرٌ بٗيريرا أٚ أٟ أؾعيريراٍ أخيريرر٣  

 عُد١ٜ مهٕٛ َاد١ٜ ابح الاـرار بٗا.

 .المصاعد٠ في بً إٍرا٤او المحاؾظ١ ع٢ً شر١ٜ المٓاقعاو ٚالماتراو 

 ٚشا٥ٌ الامؽالاو ينكرٜر َد٣ َا٤َنٗا. المصاعد٠ في إٍرا٤او مأَين ناؾ١ 

  المصيريراعد٠ في إٍيريررا٤او ميريرأَين ناؾيرير١ ؼيريرٛر اييريردخٍٛ يًَاَعيرير١ َٚراؾكٗيريرا المدنًؿيرير١ ٚنيرير ا

 الخرِٚ َٓٗا.

     ٍالمصاعد٠ في إٍرا٤او مأَين ناؾ١ َٓعآو الجاَع١ َٚراؾكٗا المدنًؿ١ ـيرد ناؾير١ أعُيرا

 ايندرٜك.

 لمدايؿاو ٚعرـٗا.مٓؿٝ  معًُٝاو الأَٔ المٛـٛع١ بالجاَع١ ٚدراش١ ا 

     المصاعد٠ في بً ٚدراش١ الاٍرا٤او اياز١َ يًكٝاّ بأعُاٍ الابؿيرا٤ ٚالاْكيرا  المدنًؿير١

 بالجاَع١ ٚايهًٝاو.

 .المحاؾظ١ ع٢ً شر١ٜ المعًَٛاو ٚايٛىا٥ل 

 .المصاعد٠ في ْعر ٚعٞ الأَ ٚايٓظاّ بين ايعاًَين بالجاَع١ ٚن ا ايطال 

 ١ٜ ٚاي١َٝٛٝ ٚرؾعا يًُص٦ٛيين.الاظلذاى في اعداد اينكارٜر ايدٚر 

 ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً. ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددل الدراسددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخدددبرة العنليدددة: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 خؽا٥ٞ ؾٕٓٛ معه١ًٝٝ أٍٚ.أاسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في ظ٦ٕٛ المكر بايع٦ٕٛ الإدار١ٜ / رعا١ٜ ايعبال. ٖ ٙمكع 

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بع٦ٕٛ ايؿٕٓٛ اينعه١ًٝٝ بالجاَع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ١ يًنٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ

 اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ًٞٝالمعارن١ في المعارض ٚالمناّـ ٚالمصارح ؾُٝا ٜنعًل بايؿٔ اينعه 

    اَعيريراو المعيريرارن١ َيريرع المصيرير٦ٛيين ؾيريرك عُيريرٌ برْيريراَُ اينبيريرادٍ اييكيريرافي ٚايؿيريرني بيريرين الج

 ٚاي٦ٝاو الأخر٣.

 .ًٞٝالمعارن١ في إقا١َ َصابكاو ايؿٔ اينعه 

 .ًٞٝايكٝاّ باينْهِٝ في َصابكاو ايؿٔ اينعه 

 .َنابع١ مدرٜك ايٛاٙ ايراغبين في معًِ ايؿٕٓٛ اينعه١ًٝٝ 

 .ًَٞٝنابع١ إعداد المعارض المنٓٛع١ يًؿٔ اينععه 

    ّ ٚظيرٗاداو اينكيردٜر ٚايٓعيرراو     المصا١ُٖ في عٌُ مؽُِٝ المٝيردايٝاو ٚاييردرٚع ٚالاعيرا

 ٚالمجاو.

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددددل الدراسدددددي:  
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخددددددبرة العنليددددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ     6قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا    

 ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددددددريب: 
 

  ٟ منْٝ٘ الجاَع١.اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي
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 أخؽا٥ٞ دٜهٛر ىايً.اسه الوظيفة:  ايندؽؽ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

   ايٛظٝؿ١ ـُٔ ٚظا٥ـ ظ٦ٕٛ المكر بايع٦ٕٛ ايع٦ٕٛ الإدار١ٜ بالجاَع١/  ٖ ٙمكع

 ا١ٜ ايعبال.ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / رع

  .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايدٜهٛر 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ ايعاّ اي ٟ ٜراٍع

 أعُاي٘ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ز١َ ينٓظِٝ َداخٌ الم٢ٓٝ ٚالمُيرراو ٚاَيرانٔ دخيرٍٛ    الاظلذاى في عٌُ ايدٜهٛراو ايا

 الأؾراد ٚالمرنباو.

  ّالمصيريرا١ُٖ في مٓؿٝيرير  الخطيريرط ٚاييريرراَُ ٚالمكاٜصيريراو اييريرتي معنُيريرد ينطيريرٜٛر المظٗيريرر ايعيريرا

 الخارٍٞ ٚايداخًٞ ٚـٝا١ْ المباْٞ َٚرؾكامٗا بالجاَع١.

   ندداَ٘ اشيريرندداّ الميريرٛاد ٚالخاَيريراو ايازَيرير١ ينٓؿٝيرير  أعُيريراٍ اييريردٜهٛراو ٚايسٜٓيرير١ ٚاشيرير

 بطرٜك١ إقنؽاد١ٜ.

       ٌٜعلذى في عٌُ المكاٜصاو اياز١َ لأعُاٍ ايدٜهٛر َيرٔ مديرار٠ ْٚكاظير١ ٚإـيرا٠٤ ٚعُير

ايصنا٥ر َٚا ٜنطًك َيرٔ مؿؽيرٝاو ؾٓٝير١ أخيرر٣ ٚنير يو المنعًكير١ بؿيررػ الأرـيرٝاو         

 ٚايصَاد.

 .ٜعلذى في با٤ المباْٞ ٚالمٛاشلر ٚايطٓابلر 

 ٓادم ٚالمصارح ٚالمناّـ.المصا١ُٖ في إعداد دٜهٛراو ايعُار٠ ٚايؿ 

 .ٜعلذى في مٓصٝل ٚمٓظِٝ امدا٥ل 

     ْٜٞعلذى في مٓؿٝ  اعُاٍ ايدٜهٛراو اياز١َ لاشنػاٍ ايؿراغاو المهاْٝير١ ّيرٍٛ َبيرا

 الجاَع١.

 .عٌُ دٜهٛراو ايؿٕٓٛ ايععب١ٝ ٚالاشنعراـ١ٝ 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

  المؤهدددل الدراسدددي:
 

 َاٌٖ عايٞ َٓاشك.

 الخدددبرة العنليدددة: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التدددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 مجمووةت 
 الوظائف الدكتبيت
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 نامك ظ٦ٕٛ إدار١ٜ أٍٚ اسه الوظيفة:  المهنب١ٝ المجنوعة الوظيفية: 

  الأٚبحالدرجة المالية:  المهنب١ٝ المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

   في الإداراو ايعا١َ ٚالإداراو ٚايهًٝاو ٚايّٛداو الخنًؿ١ ايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع

 .بالجاَع١

   بالأعُاٍ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الإدار١ٜ ٚن يو الأْعط١ المدنًؿ١انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ّاي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ المدنؾ يًر٥ٝض يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعا

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او 

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 المدنًؿير١ بيرالادار٠    ٚنير يو الأْعيرط١  أعُاٍ ايع٦ٕٛ الادار١ٜ ٚظ٦ٕٛ ايعيراًَين   َراٍع١

 ايعا١َ َٚطابكنٗا يًكٛاْين ٚايكراراو ٚايًٛا٥ح ٚالاّهاّ ٚاينعًُٝاو المكرر٠

 مٓؿٝ  اعُاٍ ظ٦ٕٛ ايعاًَين َٔ اٍازاو / مصٜٛاو/ ٚظ٦ٕٛ خد١َ/ ًَٚؿاو َنابع١ 

 َراٍع١ الاعُاٍ الخاؼ١ بصنْكاقاو ايعاًَين 

 اينْفلر يًَإ ظ٦ٕٛ ايعاًَين َٚنابع١ ايكراراو الخاؼ١ بٗا ٚمٓؿٝ ٖا 

      الاظيريرلذاى ؾيرير٢ اعيريرداد ايدراشيريراو ٚمٓؿٝيرير  اٍيريررا٤او اينصيريرٜٛاو ٚايلذقٝيريراو ٚايعيريراٚاو

 ١ٜ الخاؼ١ بايعاًَينٚمكارٜر ايهؿا

      اعداد الم نراو الخاؼ١ بايرد ع٢ً ايعها٣ٚ ٚاينظًُاو الخاؼير٘ بيرايطعٔ ؾير٢ قيرراراو

 ظ٦ٕٛ ايعاًَين ٚعرـٗا ع٢ً ايصًط١ المدنؽ١

  ٟٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً. َاٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 ة العنلية: الخبر
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 .نامك ظ٦ٕٛ إدار١ٜ ىإ: إسه الوظيفة  .المهنب١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .١ْٝايياالدرجة المالية:  .المهنب١ٝالمجنوعة اليوعية: 

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  الجاَع١  ّٚٚداو هًٝاوايايعا١َ ٚالإداراو اينابع١ ٚ اوايٛظٝؿ١ ؾ٢ الإدار ٖ ٙمكع

  المدنًؿ١

 ايع٦ٕٛ الإدار١ٜ بالجاَع١ ب بالاعُاٍ المهنب١ٝ المنعًك١ايٛظٝؿ١  ٖ ٙنؾ ا

 .ٚالاْعط١ المدنًؿ١

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 راف المباظر يًر٥ٝض المباظر اي ٣ ٜراٍع أعُاي١ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظ يخفع

  بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٚنير يو الأْعيرط١ المدنًؿير١ بيرالإداراو      ايكٝاّ بأعُاٍ ايع٦ٕٛ الإدار١ٜ ٚظ٦ٕٛ ايعيراًَين

 .ٛا٥حًببكاً يًكٛاْين ٚايايعا١َ ٚايهًٝاو ّصك الإخنؽاؿ 

 الأعُاٍ المنعًك١ بع٦ٕٛ ايعيراًَين َيرٔ أٍيرازاو َيرٔ أٍيرازاو ٚمصيرٜٛاو ٚظير٦ٕٛ        مٓؿ  ٝ

 .خد١َ

     قيريرراراو ظيرير٦ٕٛ  ٢إعيرداد الميرير نراو الخاؼير١ بايعيريرها٣ٚ ٚاينظًُيريراو الخاؼير١ بيريرايطعٔ ؾير

 .ايعاًَين ٚعرـٗا ع٢ً ايصًط١ المدنؽ١

 ايكٝاّ بالأعُاٍ الخاؼ١ بإشنْكاقاو ايعاًَين َٔ أٍٛر ّٚٛاؾس أخر٣  

 ٟد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ًَا ٜصٓ ٜاد. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 :نامك ظ٦ٕٛ إدار١ٜ رابع إسه الوظيفة  المهنب١ٝنوعة الوظيفية: المج 

 ايرابع١الدرجة المالية:  المهنب١ٝ :المجنوعة اليوعية

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  ٚالإداراو اينابع١ ٚايهًٝاو المدنًؿ١ او ايعا١َدارالإايٛظٝؿ١ ؾ٢  ٖ ٙمكع  

 ٚالاْعط١ المدنًؿ٦١ٕٛ الإدار١ٜ المنعًك١ بايع المهنب١ٝ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ ٖ ٙنؾ ا 

  بالجاَع١

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المباظر اي ٣ ٜراٍع أعُاي١  فعيخ

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ايلذقٝاو / ايٓدل/ ٚالإعار٠ مٓؿٝ  ايكراراو الخاؼ١ بالأٍازاو / اينصٜٛاو / 

 ايكٝاّ بهاؾ١ الأعُاٍ المنعًك١ بع٦ٕٛ ايعاًَين بايهادرٜٔ ايعاّ / الخاؿ. 

 ايكٝاّ بهاؾ١ أعُاٍ ايلدٜد ايؽادر ٚايٛارد َٚنابع١ مٓؿٝ  المهامباو. 

 ايكٝاّ بالأعُاٍ المنعًك١ بمعاظاو ايعاًَين ٚمص١ٜٛ ّالامِٗ بالخد١َ. 

 و ايّٛد٠ بايطرم امدٜي١ايكٝاّ بأعُاٍ ّؿظ المًؿا. 

  ايرد ع٢ً المهامباو الخاؼ١ بع٦ٕٛ الخد١َ ٚظ٦ٕٛ ايعاًَين ببكاً يًكٛاْين ٚايكراراو

  ٚايًٛا٥ح

 َٟا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜاد. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 يندرِ.ّدًٜ ا

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 .نامك ظ٦ٕٛ َاي١ٝ أٍٚاسه الوظيفة:  .المهنب١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .الأٚبحالدرجة المالية:  .المهنب١ٝالمجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ٖ ١ ٚنًٝاو الجاَع١ ّٚٚداو ايٛظٝؿ١ في الإداراو ايعا١َ ٚالإداراو اينابعٙ مكع

 .الجاَع١ المدنًؿ١

 انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ المهنب١ٝ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الماي١ٝ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ّاي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعا

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 بالأعنال الآتية:  يكوو شاغل الوظيفة 

  اعداد الم نراو ٚالمهامباو ٚؾكا يًكٛاْين ٚايًٛا٥ح ٚاينعًُٝاو. 

  َْ٘راٍع١ اعُاٍ امصاباو ٚايكٝد بايصَاو الماي١ٝ ٚشَاو المٛاز. 

  َ٘نابع١ مٓؿٝ  الاعُاٍ الخاؼ١ بالمٝسا١ْٝ ٚامصاباو ٚالمراٍع. 

  و ٚايصيريرَاو ببكيريرا يًكيريرٛاْين ايكٝيريراّ بالاعُيريراٍ الخاؼيرير١ بمراقبيرير١ ايؿيريرٛاملر ٚالمصيريرنٓدا

 .ٚايكراراو ٚايًٛا٥ح الماي١ٝ

  الاظلذاى ؾ٢ اعداد امصاباو الخنا١َٝ ٚاعداد المٝسا١ْٝ. 

        بيريرً المٓاقؽيريراو المايٝيرير١ ٚاييريررد عًٝيرير٘ َٚنابعيرير١ ايصيريرًـ الماقنيرير٘ ٚايصيريرًـ المصيريرنديم١

 .ٚاشنُاراو ايؽرف

       ٛ ى ٚايكٝيرد ؾير٢ دؾيرامر    مٓؿٝ  ايًٛا٥ح المايٝير١ ٚايكراراتنابعير٘ تحرٜيرر اخطيراراو ايبٓير

 .الاٜراداو ٚالمؽرٚؾاو

  َنابع١ اَصاى ايصَاو الخاؼ١ بالارمباباو الماي١ٝ ٚاينأَٝٓاو. 

  ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6ٖا قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدر

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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ناميرك شيرهرمار١ٜ ٚمحؿٛظيراو    اسه الوظيفة:  .المهنب١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .أٍٚ

 .الأٚبحالدرجة المالية:  .المهنب١ٝالمجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

   ٖ ايٛظٝؿ١ في إدار٠ الجاَع١ ٚالإداراو اينابع١ ٚفي نًٝاو الجاَع١ المدنًؿ١ ٙمكع. 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ المهنب١ٝ المنعًك١ بايصهرمار١ٜ ٚالمحؿٛظاو. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ّاي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعا

 .د َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤اوبكؽد اينأن

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

     اايريرا  الاٍيريررا٤او ايازَيرير١ ٚالخاؼيرير١ بفيريرُإ مٓؿٝيرير  اعُيريراٍ ايٓصيريرخ ٚايطباعيرير١ عًيرير٢

 .اماشك الابح ؾ٢ ناؾ١ الاْعط١ ٚايكطاعاو ٚالاداراو بالجاَع٘

         ؽيرادر ٚاييرٛارد   ااا  الاٍرا٤او اياز١َ يفيرُإ ّصيرٔ شيرلر ايعُيرٌ ؾير٢ قٝيرد ايلدٜيرد اي

 .ٚمٛزٜع٘ ع٢ً الجٗاو المدنؽ٘

          َنابع١ الاٍرا٤او الخاؼير١ بلذمٝيرك ٚمؽيرٓٝـ أرظيرٝـ الجاَعير١ ٚايّٛيرداو المدنًؿير١

 .اينابع١

  َنابع١ ّؿظ المصنٓداو ٚالاٚرام ٚالمًؿاو الخاؼ١ بالجاَع١. 

  ايكٝاّ بهاؾ١ الاعُاٍ المنعًك١ بايع٦ٕٛ الادار١ٜ ٚظ٦ٕٛ ايعاًَين. 

  هامباو ايٛارد٠ ٚااا  اٍرا٤او عرـٗا ع٢ً اير٥ٝض المدنؾ ٚالاظيرراف  مًك٢ ناؾ١ الم

 .ع٢ً اينٛزٜع

  مصٌَٝ ناؾ١ المهامباو ايٛاردٙ ٚايؽادر٠. 

  ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. ٤6 َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا قفا

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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نامك شهرمار١ٜ ٚمحؿٛظاو إسه الوظيفة:   .المهنب١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .رابع

 .ايرابع١ الدرجة المالية:  .المهنب١ٝالمجنوعة اليوعية: 

 
 وصف العاو للوظيفة: ال

  ٚالإداراو اينابع١ ٚايهًٝاو المدنًؿ١ او ايعا١َدارالإايٛظٝؿ١ ؾ٢  ٖ ٙمكع. 

 ايصهرمار١ٜ ٚالمحؿٛظاوبالأعُاٍ المهنب١ٝ المنعًك١ بايٛظٝؿ١  ٖ ٙنؾ ا. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 ١ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحيره الإظيرراف المباظيرر يًيرر٥ٝض المباظيرر ايير ٣ ٜراٍيرع أعُايير         فعيخ

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ٍاماشك الآيٞيٓصخ ع٢ً االإظلذاى ؾ٢ أعُا. 

 ٘الإظلذاى ؾ٢ قٝد ايلدٜد ايٛارد ٚمٛزٜع٘ َٚنابعن. 

 الإظلذاى ؾ٢ قٝد ايلدٜد ايؽادر ٚمؽدٜر٠. 

 ٠الإظلذاى ؾ٢ أعُاٍ مرمٝك ٚمبٜٛك ٚمؽٓٝـ أرظٝـ ايّٛد. 

 ّؿظ المصنٓداو ٚالأٚرام ؾ٢ المًؿاو الخاؼ١ بٗا. 

 الإظلذاى ؾ٢ الأعُاٍ الخاؼ١ بع٦ٕٛ ايعاًَين ٚظ٦ٕٛ الخد١َ. 

 َٟا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜاد. 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 .ّدًٜ ايندرِ

 تددددددددريب: ال
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 .ؼراف أٍٚاسه الوظيفة:  .المهنب١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 .الأٚبحالدرجة المالية:  .المهنب١ٝالمجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

   ًٝاوايٛظٝؿ١ في بعض الإداراو ايعا١َ ٚالإداراو اينابع١ يا ٚجمٝع ايه ٖ ٙمكع. 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالأعُاٍ المنعًك١ بالخس١ٜٓ ٚعًُٝاو اينْؽٌٝ ٚايؽرف. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ّاي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعا

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  رف جمٝع الاشنْكاقاو الخاؼ١ بايعاًَين َٔ َرمباو َٚهاؾأو ٚخاؾ١َنابع١ ؼ. 

  ايؽرف َٔ ايصًـ المصنديم١ ٚااا  الاٍرا٤او اياز١َ لاشنعاـامٗا. 

     َنابعيرير١ اايريرا  الاٍيريررا٤او ايازَيرير١ ينْؽيريرٌٝ الاٜيريرراداو يؿيريررع الجاَعيرير١ َيريرٔ مخنًيريرـ

 .الاْعط١ ٚاٜداعٗا بايبٓو

  بيريرايؼ اييريرٛارد٠ يؿيريررع الجاَعيرير١ بمٍٛيريرك قصيريرا٥ِ  اايريرا  الاٍيريررا٤او ايازَيرير١ ينْؽيريرٌٝ الم

 .اينْؽٌٝ ؾ٢ المٛاعٝد المكرررٙ ٚايًٛا٥ح الماي١ٝ

  ٌَاَصاى شٌَ ١َٜٝٛ الخس١ٜٓ ٚاىباو عًُٝاو الخس١ٜٓ ؾ٢ ٖ ا ايص. 

  ايكٝاّ بعًُٝاو الاٜداع ٚايؽرف َٔ ايبٓٛى يهاؾ١ عًُٝاو الاٜراداو ٚالمصنْكاو. 

  يصًـ المصنديم١ ٚايصًـ الماقن٘ااا  الاٍرا٤او ايازَ٘ ينص١ٜٛ ا. 

 ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.اٍنٝاز 

 

 

 



 

100 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َعرف أَٔ ىايً.اسه الوظيفة:  المهنب١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  المهنب١ٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

 ١ بالإدار٠ ايعا١َ يلأَٔ بالجاَع١.مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ 

 .َٔانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ الأ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ يلإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .مأَين َٛاقـ ايصٝاراو 

  مكاّ داخيرٌ اميررّ   ٜعد الإٍرا٤او الخاؼ١ بنأَين امؿاو ٚالماتراو ٚايٓدٚاو اين٢

 الجاَعٞ ٚخارٍ٘.

   ٌٜٓؿ  الخطط المٛـٛع١ بعإٔ مأَين الأَانٔ  او ايطبٝع١ الخاؼ١ نالمدازٕ ٚالمعاَير

 ٚالمهنباو.

        يحنؿظ بٓصخ َٔ َؿامٝح ناؾ١ المٛاقيرع بالجاَعير١ أٚ ايهًٝير١ أٚ ايّٛيرد٠ ّنير٢ ٜنصير٢ٓ

 اشندداَٗا في ّاي١ ايفرٚر٠.

 ًٝٗا.ٜعد مرمٝك ْٛباو امراش١ ٚايكا٥ُين ع 

 ٝأعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة:  

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 5قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 لجاَع١.اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ ا
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 مجمووةت 
 الوظائف الفنيت
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 .َعرف زراعٞ أٍٚ اسه الوظيفة:  .ايؿ١ٝٓالمجنوعة الوظيفية: 

 .الأٚيٞالدرجة المالية:   .ايسراع١ ٚاينػ ١ٜ المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

  ٦ٕٛ المكر / ظ/مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ في امدا٥ل ٚمحط١ اينَارل ٚ ايبٌْٛ ايسراع١ٝ

 .ٚامداو المدنًؿ١ بالجاَع١ المدٕ الجاَع١ٝ

  بأعُاٍ ايسراع١انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 : واجبات ومسؤوليات الوظيفة
  اي ٟ ٜراٍع أعُاي١ بكؽد يًر٥ٝض المباظرايعاّ اينٍٛٝ٘ ٜعٌُ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚ الإٍرا٤او

 ية: يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآت 

 الجاَع١.ب الإظراف عًٞ أعُاٍ امدا٥ل ٚ المعامٌ ٚ ايبصامين 

 ًٞأٚ اينَارل ناؾ١ الخفراٚاو اياز١َ يًنػ ١ٜ زراع١ أعُاٍ الإظراف ع. 

 ٚايسٖٛر ٚامٛيٝاو َنابع١ هٗٝساو ايسراع١ ٚ إْناِ المحاؼٌٝ ايسراع١ٝ. 

  دام٘ المدنًؿ١الجاَع١ ّٚٚبؿرع الإظراف عًٞ جمٝع الأعُاٍ المنعًك١ بايسراع١. 

   ٔٚخاؾير١ ٚعرـيرٗا   َصيرنًسَاو اينعيرػٌٝ   إعداد خط١ اّنٝاٍاو المعامٌ ٚ المسارع َير

 بالجاَع١ عًٞ المصاٚيين 

 الإظراف ع٢ً أعُاٍ المعامٌ َٔ إنيار ٚاشنٓباة ٚمٛؾلر امٛيٝاو يًْدا٥ل. 

 ٟأعُاٍ أخرٟ مماى١ً َ٘ا ٜصٓد إيٝ ٜاد َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 .َٓاشكَاٌٖ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط 

 الخبرة العنلية: 
 

  ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ.شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ىإ. َعرف زراعٞ اسه الوظيفة:  .ايؿ١ٝٓالمجنوعة الوظيفية: 

 .اييا١ْٝالدرجة المالية:   .نػ ١ٜايسراع١ ٚاي المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

 محط١ اينَارل ٚ ايبٌْٛ ايسراع١ٝ / المدٕ  – كرمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بإدار٠ ظ٦ٕٛ الم

 ./امدا٥ل ٚايّٛداو المدنًؿ١ بالجاَع١الجاَع١ٝ

  بأعُاٍ ايسراع١انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 : واجبات ومسؤوليات الوظيفة
 اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد  المباظريًر٥ٝض  ايعاّ ه الإظرافٜعٌُ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تح

 .اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚ الإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 الإظراف عًٞ الإْناِ ايسراعٞ المصنددّ في اينػ ١ٜ. 

 َنابع١ أعُاٍ هٗٝس الأرض ايسراع١ٝ ٚؾكا لخط١ الإْناِ ايسراع٢. 

 ْنا١ٍٝ يًُْاؼٌٝ المدنًؿ١ َٚكاَٚن١ الآؾاو ايسراع١َٝنابع١ الأعُاٍ الإ. 

 مٓؿٝ  جمايٝاو ظ٦ٕٛ المكر. 

 َنابع١ أعداد امدا٥ل ٚمٓصٝكٗا َٚكا١َٚ الآؾاو. 

 ايعٌُ عًٞ م١٦ٝٗ َسرع١ ايٓباماو ايطب١ٝ يًسراع١ ببكا يلأؼٍٛ ايع١ًُٝ. 

 ٟأعُاٍ أخرٟ مماى١ً  ٜصٓد إيَٝ٘ا  ٜاد َٔ 

 شزوط شغل الوظيفة: 

 لدراسي: المؤهل ا
 

 .َٓاشكَاٌٖ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط 

 الخبرة العنلية: 
 

  ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ.شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في 8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .ىايً َعرف زراعٞ اسه الوظيفة:  .ايؿ١ٝٓالمجنوعة الوظيفية: 

 يي١.ايياالدرجة المالية:   .سراع١ ٚاينػ ١ٜاي المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

 محط١ اينَارل ٚ ايبٌْٛ ايسراع١ٝ / المدٕ  – كرمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بإدار٠ ظ٦ٕٛ الم

 ./امدا٥ل ٚايّٛداو المدنًؿ١ بالجاَع١الجاَع١ٝ

  بأعُاٍ ايسراع١انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 : واجبات ومسؤوليات الوظيفة
  ٌايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ ٜعٌُ ظاغ

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚ الإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 الإظراف عًٞ َصنًسَاو اينػ ١ٜ َٚطابكنٗا يًُٛاؼؿاو. 

 َٞنابع١ أعُاٍ هٗٝس الأرض ايسراع١ٝ ٚؾكا يًدط١ الخاؼ١ بالإْناِ ايسراع. 

 َنابع١ الأعُاٍ الإْنا١ٍٝ يًُْاؼٌٝ المدنًؿ١ َٚكا١َٚ الآؾاو ايسراع١ٝ. 

 المصاعد٠ في جمايٝاو ظ٦ٕٛ المكر. 

 َنابع١ أعداد امدا٥ل ٚمٓصٝكٗا َٚكا١َٚ الآؾاو. 

  ببكا يلأؼٍٛ ايع١ًُٝ ايطب١َٝنابع١ ايعٌُ عًٞ م١٦ٝٗ َسرع١ ايٓباماو. 

 ٟأعُاٍ أخرٟ مماى١ً ٜصٓد إيَٝ٘ا  ٜاد َٔ. 

 
 وط شغل الوظيفة: شز

 المؤهل الدراسي: 
 

 .َٓاشكَاٌٖ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط 

 الخبرة العنلية: 
 

  ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ.شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في 5قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .ابعر َعرف زراعٞ اسه الوظيفة:  .ايؿ١ٝٓالمجنوعة الوظيفية: 

 .ايرابع١الدرجة المالية:   .ايسراع١ ٚاينػ ١ٜ المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 محط١ اينَارل ٚ ايبٌْٛ ايسراع١ٝ / المدٕ  – كرمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بإدار٠ ظ٦ٕٛ الم

 ./امدا٥ل ٚايّٛداو المدنًؿ١ بالجاَع١الجاَع١ٝ

  بأعُاٍ ايسراع١انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 :  وليات الوظيفةواجبات ومسؤ
  ٜ٘عٌُ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚ الإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ايعٌُ عًٞ جمايٝاو ظ٦ٕٛ المكر. 

      ٛ ـيرٛع١ في ٖير ا   الاظلذاى في َنابع١ أعُيراٍ هٗٝيرس الأرض ايسراعٝير١ ٚؾكيرا يًكٛاعيرد الم

 .ايعإٔ

 مٓصٝل امدا٥ل. 

 الاظلذاى في َنابع١ الإْنا١ٍٝ يًُْاؼٌٝ المدنًؿ١ ٚ َكا١َٚ الآؾاو ايسراع١ٝ. 

 الاظلذاى في َنابع١ أعداد امدا٥ل ٚمٓصٝكٗا ٚ َكا١َٚ الآؾاو. 

     ٍٛالاظيريرلذاى في ايعُيريرٌ عًيريرٞ م٦ٝٗيرير١ َسرعيرير١ ايٓباميريراو ايطبٝيرير١ يًسراعيرير١ ببكيريرا يلأؼيرير

 .ايع١ًُٝ

 ٟأعُاٍ أخرٟ مماى١ً د إيٜٝ٘صَٓا  ٜاد َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة:  

 المؤهل الدراسي: 
 

 .َٓاشكَاٌٖ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط 

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾني ٚرظ١ أٍٚ.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  ايٓدش١ المصاعد٠. المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ايٛرػ / ايع٦ٕٛ ايؿ١ٝٓ بايهًٝاو ايع١ًُٝايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

   بأعُاٍ مرنٝك ٚمعػٌٝ الأٍٗس٠ ٚالآلاو بايٛرػانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ نٍٛٝ٘ ايعاّ يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اي

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

        َنابع١ مرنٝك ٚمعيرػٌٝ الأٍٗيرس٠ ٚالآلاو ايهٗربا٥ٝير١ ٚالمٝهاْٝهٝير١ ٚإٍيررا٤ اينَيرارل

 ايٓدش١ٝ / ايع٦ٕٛ ايؿ١ٝٓ بايهًٝاو ايع١ًُٝ. داخٌ ايٛرػ ٚايع٦ٕٛ

   َنابعيريريرير١ أعُيريريريراٍ ايؽيريريريرٝا١ْ ٚالإؼيريريريراّاو ايازَيريريرير١ يلأٍٗيريريريرس٠ ٚالآلاو ايهٗربا٥ٝيريريرير١

ٚالمٝهاْٝه١ٝ ٚٚشا٥ٌ ايٓكٌ ٚالآلاو ايسراع١ٝ ٚالجيرراراو ٚالمانٝٓيراو اييرتي مصيرنددّ في     

 ٚايهًٝاو ايع١ًُٝ. ٚايٛرػ المسارع

    اً الاظلذاى في إعداد المكاٜصاو اياز١َ يعًُٝاو ايؽٝا١ْ ٚالإؼاح داخيرٌ ايٛرظير١ ببكير

 لأٚاَر اينعػٌٝ.

         اشناّ قطع ايػٝيرار ٚالخاَيراو ٚالأدٚاو ايازَير١ لأعُيراٍ ايؽيرٝا١ْ ٚالإؼيراح الخاؼير١

 بالأٍٗس٠ ايهٗربا١ٝ٥ ٚالمٝهاْٝه١ٝ ٚٚشا٥ٌ يًٓكٌ بالجاَع١.

    مدرٜك ايطال داخٌ ايٛرظ١ ع٢ً معػٌٝ ٚؼٝا١ْ الأٍٗس٠ ايهٗربا٥ٝير١ ٚالمٝهاْٝهٝير١

 بايهًٝاو ايع١ًُٝ ٚايٛرػ.

 ى في لجإ ؾْؾ الأؼٓاف ايٛارد٠ لمدازٕ ايٛرظ١.الاظلذا 

 .ٌَُراعا٠ إمباع معًُٝاو ٚإٍرا٤او الأَٔ ايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايع 

  َٟاٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً.ٜاد 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 .َٓاشكؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط دراشٞ َاٌٖ 

 الخبرة العنلية: 
 

 شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ َباظر٠. 6قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .ؾني ٚرظ١ ىإ الوظيفة: اسه .ايؿ١ٝٓ المجنوعة الوظيفية:
 .اييا١ْٝ الدرجة المالية: .ايٓدش١ المصاعد٠ المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

  ايٛرػ  بايهًٝاو ايع١ًُٝ ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ /في ايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع / 

  ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ مرنٝك ٚمعػٌٝ الأٍٗس٠ ٚالآلاو بايٛرػ ٖ ٙانؾ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 لإظراف ايعاّ يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي١ ايٛظٝؿ١ تحه ا ٖ ٙ ظاغٌ يخفع

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 ظيفة بالأعنال الآتية: يكوو شاغل الو 

         ايكٝاّ بلذنٝيرك ٚمعيرػٌٝ الأٍٗيرس٠ ٚالآلاو ايهٗربا٥ٝير١ ٚالمٝهاْٝهٝير١ ٚإٍيررا٤ اينَيرارل

 .ٚايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ بايهًٝاو ايع١ًُٝ –داخٌ ايٛرػ 

       ايكٝيريراّ بأعُيريراٍ ايؽيريرٝا١ْ ٚالإؼيريراّاو ايازَيرير١ يلأٍٗيريرس٠ ايهٗربا٥ٝيرير١ ٚالمٝهاْٝهٝيرير١

راو ٚالمانٝٓيريراو اييريرتي مصيريرنددّ في الميريرسارع    ٚٚشيريرا٥ٌ ايٓكيريرٌ ٚالآلاو ايسراعٝيرير١ ٚالجيريررا   

 .ٚايٛرػ

     ًالاظلذاى في إعداد المكاٜصاو اياز١َ يعًُٝاو ايؽٝا١ْ ٚالإؼاح داخيرٌ ايٛرظير١ ببكيرا

 .لأٚاَر اينعػٌٝ

 اشناّ قطع ايػٝار ٚالخاَاو ٚالأدٚاو اياز١َ لأعُاٍ ايؽٝا١ْ ٚالإؼاح. 

    س٠ ٚالآلاو ايهٗربا٥ٝيرير١ ميريردرٜك ايطيريرال داخيريرٌ اييريرٛرػ عًيرير٢ معيريرػٌٝ ٚؼيريرٝا١ْ الأٍٗيرير

 ٚالمٝهاْٝه١ٝ 

 الاظلذاى في لجإ ؾْؾ الأؼٓاف ايٛارد٠ لمدازٕ ايٛرظ١. 

 ٌَُراعا٠ إمباع معًُٝاو ٚإٍرا٤او الأَٔ ايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايع. 

 ٝأعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜ٘ادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة
 المؤهدددل الدراسدددي: 

 

 .َٓاشكؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط دراشٞ َاٌٖ 

 الخدددبرة العنليدددة: 
 

شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ الأد٢ْ  8قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 َباظر٠.

 التددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .ؾني ٚرظ١ ىايً الوظيفة: اسه ايؿ١ٝٓ. المجنوعة الوظيفية:
 يايي١.اي الدرجة المالية: .ايٓدش١ المصاعد٠ المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

  ايٛرػ  في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / بايهًٝاو ايع١ًُٝايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع / 

  بايٛرػ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ مرنٝك ٚمعػٌٝ الأٍٗس٠ ٚالآلاو المصندد١َ ٖ ٙانؾ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ع لإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍايٛظٝؿ١ تحه ا ٖ ٙ ظاغٌ يخفع

  أعُاي١ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

         ايكٝاّ بلذنٝيرك ٚمعيرػٌٝ الأٍٗيرس٠ ٚالآلاو ايهٗربا٥ٝير١ ٚالمٝهاْٝهٝير١ ٚإٍيررا٤ اينَيرارل

 .ٚايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚايع٦ٕٛ ايطب١ٝ بايهًٝاو ايع١ًُٝ –داخٌ ايٛرػ 

   ايازَيرير١ يلأٍٗيريرس٠ ايهٗربا٥ٝيرير١ ٚالمٝهاْٝهٝيرير١    ايكٝيريراّ بأعُيريراٍ ايؽيريرٝا١ْ ٚالإؼيريراّاو

ٚٚشيريرا٥ٌ ايٓكيريرٌ ٚالآلاو ايسراعٝيرير١ ٚالجيريرراراو ٚالمانٝٓيريراو اييريرتي مصيريرنددّ في الميريرسارع       

 .ٚايٛرػ

     ًالاظلذاى في إعداد المكاٜصاو اياز١َ يعًُٝاو ايؽٝا١ْ ٚالإؼاح داخيرٌ ايٛرظير١ ببكيرا

 .لأٚاَر اينعػٌٝ

 از١َ لأعُاٍ ايؽٝا١ْ ٚالإؼاح اشناّ قطع ايػٝار ٚالخاَاو ٚالأدٚاو اي 

        الاظلذاى ؾ٢ مدرٜك ايطال عًير٢ أعُيراٍ مرنٝيرك ٚمعيرػٌٝ ٚؼيرٝا١ْ الأٍٗيرس٠ ٚالآلاو

 .ايهٗربا١ٝ٥ ٚالمٝهاْٝه١ٝ

 الاظلذاى في لجإ ؾْؾ الأؼٓاف ايٛارد٠ لمدازٕ ايٛرظ١. 

 ٌَُراعا٠ إمباع معًُٝاو ٚإٍرا٤او الأَٔ ايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايع. 

  أعُاٍ أخر٣ مماى١ً َٔ ٜصٓد إيٜٝ٘ادٟ َا. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهدددددل الدراسدددددي: 
 

 .َٓاشكؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط دراشٞ َاٌٖ 

 الخدددددبرة العنليدددددة: 
 

شٓٛاو ع٢ً الأقٌ في ٚظا٥ـ ايدر١ٍ  5قفا٤ َد٠ ب١ٝٓٝ قدرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾني ٚرظ١ رابع. الوظيفة: اسه ايؿ١ٝٓ. المجنوعة الوظيفية:
 ايرابع١.الدرجة المالية:  .ايٓدش١ المصاعد٠ المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / ايٛرػ / بايهًٝاو ايع١ًُٝايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

  و ؾ٢ أعُاٍ مرنٝك ٚمعػٌٝ ٚؼٝا١ْ الأٍٗس٠ ٚالمعدا ايٛظٝؿ١ بالاظلذاى ٖ ٙانؾ

 .ٚالأٚاو المصندد١َ داخٌ ايٛرظ١

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 لإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي١ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه ا يخفع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

     لمٝهاْٝهٝير١ ٚإٍيررا٤ اينَيرارل    ايكٝاّ بلذنٝيرك ٚمعيرػٌٝ الأٍٗيرس٠ ٚالآلاو ايهٗربا٥ٝير١ ٚا

 .عًٝٗا

        الاظلذاى في مٓؿٝ  أعُاٍ ايؽٝا١ْ ٚالإؼيراح داخيرٌ ايٛرظير١ نير يو بايعير٦ٕٛ ايطبٝير١

 .بايهًٝاو ايع١ًُٝ ٚايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ

           الاظيرلذاى في ٚـيرع َكاٜصيراو الإؼيراح ٚايؽيرٝا١ْ ٚالأعُيراٍ بيرايٛرػ ٚاايرا  إٍيررا٤او

 .اعنُادٖا ببكاً لأٚاَر اينعػٌٝ

  لجإ ؾْؾ الأٍٗس٠ المدنًؿ١ المعلذا٠الاظلذاى في. 

          الاظلذاى في ميردرٜك ايطيرال عًير٢ أعُيراٍ مرنٝيرك ٚمعيرػٌٝ ٚؼيرٝا١ْ الأٍٗيرس٠ ٚالآلاو

 .ٚايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ػايهٗربا١ٝ٥ ٚالمٝهاْٝه١ٝ بايٛر

     ٞالاظلذاى ؾ٢ أعُاٍ ايؽٝا١ْ ايدٚر١ٜ داخٌ ايٛرػ ٚمٓؿٝ  معًُٝيراو الأَيرٔ ايؽيرٓاع

 .أىٓا٤ ايعٌُ

  أعُاٍ أخر٣ مماى١ً إيٜٝ٘صٓد ٜادٟ َا َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة:  

 المؤهل الدراسدي:  
 

 .َٓاشكؾني َنٛشط أٚ ؾٛم َنٛشط دراشٞ َاٌٖ 

 الخبرة العنليدة:  
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾني ؼٝا١ْ ٚمعػٌٝ رابع.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١.الدرجة المالية:  ايٓدش١ المصاعد٠.نوعة اليوعية: المج

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / ٚالمرنباوايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

  ٚمعػٌٝ ٚشا٥ٌ ايٓكٌ  ؼٝا١ْ المعداو ٚالالاو ٚالأٍٗس٠ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ٖ ٙانؾ

 .بالجاَع١

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 لإظراف المباظريًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي١ تحه اظاغٌ ايٛظٝؿ١  يخفع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

     ايهعيريرـ عًيرير٢ الآلاو ٚالأٍٗيريرس٠ ٚالمعيريرداو يًٛقيريرٛف عًيرير٢ َيريرد٣ اّنٝاٍٗيريرا إبح ايؽيريرٝا١ْ

 ٚاينعِْٝ ٚالإؼاح 

 حايكٝاّ بعًُٝاو ايؽٝا١ْ ٚاينعػٌٝ ٚالإؼا. 

 الإظلذاى ؾ٢ اينؿنٝغ ايدٚر٣ ٚايص٣ٛٓ ع٢ً الأٍٗس٠ ٚإٍرا٤او ايعُراو اياز١َ 

 الاظلذاى في معػٌٝ ٚشا٥ٌ ايٓكٌ بالجاَع١ ٚؾكاً يًَدٍٚ المٛـح ي يو. 

 مٛؾلر َصنًسَاو اينعػٌٝ ٚقطع ايػٝار اياز١َ. 

 ٌمٛؾلر ايٛقٛد ايازّ يٛشا٥ٌ ايٓكٌ ٚمٛؾلر قطع ايػٝار يٛشا٥ٌ ايٓك. 

 ؾامر خطٛة شلر ٚشا٥ٌ ايٓكٌ ٚمصٌَٝ جمٝع تحرناو شٝاراو الجاَع١إَصاى د. 

 الاظلذاى في أعُاٍ ايؽٝا١ْ الخاؼ١ بٛشا٥ٌ ايٓكٌ داخٌ ٚرػ الجاَع١. 

  مٓؿٝ  خط١ ايؽٝا١ْ ايدٚر١ٜ لمعداو ايؽٝا١ْ. 

 ٘ٝأعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜادٟ َا ٜصٓد إي َٔ. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهل الدراسي: 
 

 ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك. َاٌٖ دراشٞ 

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ. 

 التددددددددريب: 
 

 .منْٝ٘ الجاَع١ اي ٟايندرٜك  اٍنٝاز 
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾ٢ٓ نٗربا٢٥ أٍٚ.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح.الدرجة المالية:  ايٓدش١ المصاعد٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 ة:  الوصف العاو للوظيف

  ايٛظٝؿ١ في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / ايٛرػ / ايهًٝاو / ايّٛداو المدنًؿ١  ٖ ٙمكع

 بالجاَع١.

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايهٗربا٤ بالجاَع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 ١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند َٔ شا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .َراٍع١ أعُاٍ ايلذنٝباو ايهٗربا١ٝ٥ 

  َراٍع١ أعُاٍ ؼٝا١ْ ايٛشا٥ٌ ٚالمعداو ايهٗربا١ٝ٥ الخاؼ١ بايٛرػ ٚايع٦ٕٛ ايطب١ٝ

 ٚايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚايّٛداو المدنًؿ١.

 .ٌَٝراٍع١ المكاٜصاو ٚاّنٝاٍاو اينعػ 

 لإؼاّاو ايهٗربا١ٝ٥ الخاؼ١ بالمعداو ٚايٛشا٥ٌ ٚالأٍٗس٠ المدنًؿ١.َنابع١ مٓؿٝ  ا 

 .اينٓصٝل َع المٗٓدشين ؾ٢ مٓؿٝ  الأعُاٍ ايهٗربا١ٝ٥ 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة:  

 المؤهددددل الدراسددددي:  
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخددددبرة العنليددددة:   
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  6ا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا قفيرير

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾ٢ٓ نٗربا٤ رابع.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١.الدرجة المالية:  ايٓدش١ المصاعد٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 او للوظيفة:  الوصف الع

  ايٛظٝؿ١ في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / ايع٦ٕٛ ايطب١ٝ / ايٛرػ / ايهًٝاو  ٖ ٙمكع

 ٚايّٛداو المدنًؿ١ بالجاَع١.

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايهٗربا٤ بالجاَع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 ينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بكؽد ا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ايكٝاّ بايلذنٝباو ٚاينٛؼٝاو ايهٗرب١ٝ 

 .إؼاح الاعطاٍ ايهٗرب١ٝ 

 .٘اشناّ ادٚاو ايعٌُ ٚؼرؾٗا يًعاٌَ ايتي مدخٌ في اؽؽ 

 .َِعا١ْٚ المٗٓدشين في أعُاي 

 الإباؽ عٔ الأعطاٍ في َٛاقع ايعٌُ المدنًؿ١. 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َعٌُ أٍٚ ؾني اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ المجنوعة الوظيفية: 

 الأٚبح الدرجة المالية:  ٚظا٥ـ ؾني َعٌُ المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في َعاٌَ ايهًٝاو ٚايع٦ٕٛ ايطب١ٝ بالجاَع١ ٖ ٙمكع. 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بالاظلذاى في هٗٝس ٚإعداد المعاٌَ يًنَارل ايع١ًُٝ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ يًر٥ٝض المدنؾ ٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعاّ يخفع ظاغ

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ٌَالإظراف ع٢ً عًُٝاو ؼرف الأدٚاو ٚايهُٝٝاٜٚاو بالمعا 

 .ٌْٛالإظراف ع٢ً مٓؿٝ  الاخنباراو المع١ًُٝ ٚايب 

 ينْايٌٝ المع١ًُٝ.المعارن١ في مٓؿٝ  ا 

 .الإظراف ع٢ً تحفلر المعٌُ يًدرٚط ايع١ًُٝ 

 .مدرٜك ايطال ع٢ً أعُاٍ اينْايٌٝ ٚايؿْٛؿ المع١ًُٝ 

 .َنابع١ ْظاؾ١ أدٚاو المعاٌَ المصندد١َ في ايدرٚط ايع١ًُٝ 

 .ٌَالمعارن١ في لجإ المٓاقؽاو ٚايؿْؾ ٚالمُارشاو الخاؼ١ بأدٚاو المعا 

 ُاٍ أخر٣ مماى١ً.ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أع 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  6قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َعرف اٍنُاعٞ ٚ إقا١َ ىإ.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.وظيفية: المجنوعة ال

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  خدَاو إٍنُاع١ٝ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في ادار٠ رعا١ٜ ايعبال اٚ ادار٠ الاشهإ ٚالاظراف بالمدٕ الجاَع١ٝ. ٖ ٙمكع 

 ينٍٛٝٗاو الخاؼ١ بإقا١َ ايطًب١ انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بنٓؿٝ  اينعًُٝاو ٚا

 ٚايطايباو في المدٕ الجاَع١ٝ.

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه اينٍٛٝ٘ ايعاّ يًر٥ٝض المباظر اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ًُٝاو ٚاينٍٛٝٗاو الخاؼ١ باقُير١ ايطًبير١ ٚايطايبيراو في الميردٕ     الاظلذاى في مٓؿٝ  اينع

 الجاَع١ٝ.

 .الاظلذاى في م١٦ٝٗ المباْٞ ايصه١ٝٓ ٚالجٛ ايؽالح يصهني ايطًب١ ٚايطايباو 

   الاظلذاى في دراش١ امالاو الاٍنُاع١ٝ يًطًب١ اٚ ايطايباو ٚمكدِٜ المصاعداو المايٝير١

 يِ.

 المكُٝين في المب٢ٓ ٚبيرً ظيرهٛاِٖ ٚمحاٚيير١     مٛزٜع ايٍٛباو ع٢ً ايطال اٚ ايطايباو

 ازاي١ اشبابٗا.

 .مكدِٜ المع١ْٛ الاٍنُاع١ٝ ٚايرعا١ٜ الاٍنُاع١ٝ 

 .ٌُاَصاى المًؿاو ٚايصَاو اياز١َ مصٔ شلر ايع 

     الاظيريرلذاى في مٓظيريرِٝ ٚاقاَيرير١ امؿيريراو ايلذؾٝٗٝيرير١ ٚالمصيريرابكاو اييكاؾٝيرير١ بيريرين ايطًبيرير١

 ٚايطايباو.

 ُاٍ أخر٣ مماى١ً.ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أع 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددددل الدراسددددي:  
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخددددبرة العنليددددة:  
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  8قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾ٢ٓ شبان١ ؼ١ْٝ ىايً.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.وظيفية: المجنوعة ال

 اييايي١.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في إدار٠ ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚايٛرػ ٚايّٛداو المدنًؿ١ بالجاَع١. ٖ ٙمكع 

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بنٓؿٝ  أعُاٍ ايصبان١ ايؽ١ْٝ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ايكٝاّ بنٓؿٝ  ٚمعػٌٝ ظبهاو ايؽرف ايؽ٢ْ ٚظبهاو المٝاٙ بالجاَع١ 

   ٝأعُاٍ ايؽٝا١ْ ايدٚر١ٜ.مٓؿ 

 .الاظلذاى ؾ٢ ٚـع َكاٜصاو الإؼاح ٚايؽٝا١ْ 

 .الاظلذاى ؾ٢ مٓؿٝ  أعُاٍ ايصبان١ ايؽ١ْٝ 

 .اشناّ المُٗاو ٚالمعداو اياز١َ يًلذنٝك اٚ ايؽٝا١ْ 

 .مٓؿٝ  معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاع٢ 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 راسددددي: المؤهددددل الد
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخددددبرة العنليددددة:  
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ع.ؾ٢ٓ شبان١ ؼ١ْٝ راباسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ ـُٔ ٚظا٥ـ إدار٠ ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / ايٛرػ ٚايّٛداو المدنًؿ١  ٖ ٙمكع

 بالجاَع١.

  .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بنٓؿٝ  أعُاٍ ايصبان١ ايؽ١ْٝ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٌايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘  يخفع ظاغ

 َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ٙمٓؿٝ  ٚمعػٌٝ ظبهاو ايؽرف ايؽ٢ْ ٚظبهاو المٝا 

 .مٓؿٝ  أعُاٍ ايؽٝا١ْ ايدٚر١ٜ 

 .مٓؿٝ  أعُاٍ ايصبان١ ايؽ١ْٝ 

 اّ المُٗاو ٚالمعداو اياز١َ يًلذنٝك اٚ ايؽٝا١ْ.اشن 

 .ٍالإباؽ عٔ الأعطا 

 .مٓؿٝ  معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاع٢ 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 ريب: التدددددددد
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾ٢ٓ دٜهٛر رابع.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ ـُٔ ٚظا٥ـ ظ٦ٕٛ المكر / ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / ايٛرػ ٖ ٙمكع. 

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بنٓؿٝ  أعُاٍ ايدٜهٛراو اياز١َ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ٜهٛراو اياز١َ ينٓظِٝ َداخٌ المب٢ٓ ٚالمُراو ٚأَيرانٔ دخيرٍٛ   المعارن١ ؾ٢ عٌُ ايد

 الأؾراد ٚالمرنباو.

        اشندداّ المٛاد ٚالخاَاو اياز١َ يًُعيرارن١ ؾير٢ أعُيراٍ اييردٜهٛراو ٚايسٜٓيراو ايازَير١

 ٚاشندداَٗا بطرٜك١ اقنؽاد١ٜ.

          المعارن١ ؾ٢ عٌُ المكاٜصيراو ايازَير١ لأعُيراٍ اييردٜهٛراو َيرٔ مديرار٠ ْٚكاظير١ ٚإـيرا٠٤

 ٌُ ايصنا٥ر َٚا ٜنطًك إمداز  يو َٔ مؿؽٝاو ؾ١ٝٓ أخر٣.ٚع

 .الاظلذاى ؾ٢ با٤ ايصطح المؽٓؿر٠ ٚايبٜٛاو المٓاشب١ ٚالأيٛإ المحدد٠ 

 .الاظلذاى ؾ٢ مٓصٝل ٚمٓظِٝ امدا٥ل 

 .أعُاٍ مدار٠ الأىاٌ ٚامؿر ع٢ً الخعك ٚٚايْٓه ٚالمعػٛلاو ٚالأىاٌ المعد١ْٝ 

 ٜهٛراو ايازَيرير١ لاشيريرنػاٍ ايؿراغيريراو المهاْٝيرير١ ّيريرٍٛ الاظيريرلذاى ؾيرير٢ مٓؿٝيرير  اعُيريراٍ اييريرد

 َبا٢ْ الجاَع١.

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 ٘ الجاَع١.اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ؾ٢ٓ ّٝان١ رابع.اسه الوظيفة:  ايؿ١ٝٓ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ في رعا١ٜ ايعبال ٚالمدٕ الجاَع١ٝ ٚايع٦ٕٛ ايطب١ٝ ّٚٚداو

 الجاَع١ المدنًؿ١.

 ٛظٝؿ١ بأعُاٍ ّٝان١ المابض ٚالمؿرٚظاو ببكاً يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ انؾ ٖ ٙ اي

 المٛـٛع١.

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ؽٌٝ المابض ٚالمراٌٜ ٚايبابٞ ببكاً يًُكاشاو ٚالمٛاؼؿاو المطًٛب١.مؿ 

 .مؿؽٌٝ الماٜاو ٚايبٝفاو ٚغلرٖا ّٚٝاننٗا 

 .اشناّ الأقُع١ ٚالخاَاو ٚمصًُٗا بعد الاْنٗا٤ َٔ مؿؽًٝٗا ّٚٝاننٗا 

 .ؼٝا١ْ َانٝٓاو امٝان١ ٚمسٜنٗا 

 .ٌَُراعا٠ مٓؿٝ  معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايع 

 اؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايعٌُ.المح 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهل الدراسي: 
 

 َاٌٖ دراشٞ ؾني َنٛشط أٚ ؾٛم المنٛشط َٓاشك.

 الخبرة العنلية: 
 

 ّدًٜ ايندرِ.

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 مجمووةت

 الوظائف الحرفيت
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 ىدليل التوصيف الوظيف
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 عاٌَ َعٌُ ىايً.الوظيفة: اسه  .امرؾ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 الخاَص١.الدرجة المالية: .ايٛرػ ٚالآلاوالمجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

  بايع٦ٕٛ ايطب١ٝ /ايٛرػ /َعاٌَ ايهًٝاو.ايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع 

  ببكاً يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ المعاٌَ ايؿ١ٝٓ أعُاٍبايٛظٝؿ١  ٖ ٙانؾ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 ٜراٍع أعُاي١  اي ٟظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ  يخفع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ٚ ْٛامُ الاشندداَاو ايبْي١ٝ ٚاينْايٌٝ ايطبٝير١  ْظاؾ١ المعاٌَ َٔ الأدٚاو المصنًٗه١

 .ٚمخًؿاو بٝٛر ّٚٝٛاْاو اينَارل

     اشيريرناّ الأدٚاو ٚايعٗيريرد الخاؼيرير١ بيريرايؿْٛؿ ٚاينَيريرارل المعًُٝيرير١ ٚايعٝٓيريراو ٚايطٝيريرٛر

 .ٚامٝٛاْاو ٚالأَؽاٍ الخاؼ١ بالمعاٌَ ٚايتي ٜصنددَٗا ايطال ايباّيين

     ّٚٝٛاْيريراو اينَيريرارل ّٚؿيريرظ    المحاؾظيرير١ عًيرير٢ المصيريرنًسَاو الخاؼيرير١ بنػ ٜيرير١ بٝيريرٛر

 .ايهُٝٝاٜٚاو ٚناؾ١ ايعٗد المع١ًُٝ

 ّالإباؽ عٔ ناؾ١ اينًؿٝاو المع١ًُٝ ايٓاه١ عٔ الاشنددا. 

     َنابع١ ايطال ٚايباّيين ٚ مٛؾلر ناؾ١ الأدٚاو ٚالمصيرنًسَاو ٚايهُٝاٜٚيراو ٚالمعيرداو

  .ايتي مًسّ ناؾ١ ايعًُٝاو اينع١ًُٝٝ ٚايع١ًُٝ

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً َٔ٘ َا ٜصٓد إيٝ ٜاد. 

 
 شزوط شغل الوظيفة:

 المؤهل الدراسدي:  
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددبرة العنليددة: 
 

 خلد٠ في لاٍ ايعٌُ َع اٍنٝاز الاخنبار ايازّ.

 التددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 نٗربا٥ٞ ممناز.ظيفة:الو اسه  .امرؾ١ٝالمجنوعة الوظيفية:

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية: .ايٛرػ ٚالآلاوالمجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

  الإدار٠ ايعا١َ يًع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚايٛرػ ّٚٚداو الجاَع١  فيايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع

 .المدنًؿ١

  الأعُاٍ ايهٗربا١ٝ٥ ببكاً يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١بايٛظٝؿ١  ٖ ٙانؾ. 

 ت ومسئوليات الوظيفة: واجبا

 ٜراٍع أعُاي١  اي ٟيًر٥ٝض المدنؾ  ايعاّلإظراف اظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه  يخفع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 مٓؿٝ  أعُاٍ ؼٝا١ْ ٚإؼاح ناؾ١ الأعُاٍ ايهٗربا١ٝ٥ ناً ؾ٢ لاٍ اؽؽ١. 

  ٚ ٚايعُيريرٌ عًيرير٢ إؼيريراّٗا    المصيريرندد١َ الأٍٗيريرس٠ ايهٗربا٥ٝيرير١ َنابعيرير١ مرنٝيريرك الآلاو 

 .ٚؼٝاْنٗا

     ًليريراٍ  فيإعيريرداد ٚتحفيريرلر الخاَيريراو ٚالآلاو ٚالأٍٗيريرس٠ ايهٗربا٥ٝيرير١ عٓيريرد معيريرػًٝٗا نيريرا

 .اؽؽ٘

  ًليراٍ   فيمٓؿٝ  أعُاٍ ايلذنٝباو ٚعٌُ اينٛؼٝاو اياز١َ ٚايعٌُ ع٢ً ؼٝاْنٗا نا

 .اؽؽ٘

  َٔ٤ ايعٌُأىٓا ايؽٓاعَٞراعا٠ معًُٝاو الأ. 

 عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايعٌُ في المحاؾظ١ ع٢ً َا. 

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً٘ َا ٜصٓد إيٝ ٜاد َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددددل الدراسدددددي: 
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخدددددبرة العنليدددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  8قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.



 

125 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 نٗربا٥ٞ ىإ.الوظيفة: اسه  .امرؾ١ٝالمجنوعة الوظيفية:

 ايرابع١.الدرجة المالية: .ايٛرػ ٚالآلاوالمجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

  الجاَع١ المدنًؿ١ ايٓدش١ٝ /ايٛرػ / ّٚٚداو ايع٦ٕٛ فيايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع. 

  ببكاً يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ ايهٗربا١ٝ٥عُاٍ بالأايٛظٝؿ١  ٖ ٙانؾ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 ٜراٍع أعُاي١  اي ٟظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ  يخفع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 ة: يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتي 

  ٘ايكٝاّ بأعُاٍ ؼٝا١ْ ٚإؼاح الأٍٗس٠ ايهٗربا١ٝ٥ ؾ٢ لاٍ اؽؽ 

 ٚالآلاو ايهٗربا١ٝ٥  ٠ايكٝاّ بنعػٌٝ الأٍٗس 

  ايكٝاّ بايهعـ ع٢ً الأٍٗس٠ ٚالآلاو ايهٗربا١ٝ٥ ٚااا  إٍرا٤او مٓظٝؿٗا ٚؼٝاْنٗا 

  ايكٝاّ بأعُاٍ ظْٔ ايبطارٜاو ايهٗربا١ٝ٥ الخاؼ١ بالأٍٗس٠ 

 يلذنٝباو ايهٗربا١ٝ٥ ٚعٌُ اينٛؼٝاو اياز١َ ٚايعٌُ ع٢ً ؼٝاْنٗا ايكٝاّ بأعُاٍ ا 

  ٌَُراعا٠ معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايع 

 ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو َُٚٗاو خاؼ١ بايع. 

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً٘ َا ٜصٓد إيٝ ٜاد َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددددل الدراسدددددي: 
 

 يهناب١ َٚبادئ امصال.الإلماّ بايكرا٠٤ ٚا

 الخدددددبرة العنليدددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 عاٌَ غسٍ ْٚصُٝ ممناز.اسه الوظيفة:  امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  ػ ٚالآلاو.ايٛرالمجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في الإدار٠ ايعا١َ يًع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚايٛرػ / رعا١ٜ ايعبال / ن١ًٝ  ٖ ٙمكع

 ايٓدش١ / ن١ًٝ ايلذب١ٝ.

  .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بمنابع١ أعُاٍ ايػسٍ ٚايٓصُٝ ببكا يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ٚؼٝا١ْ ٚإؼاح المانٝٓاو ٚالالاو 

 ّؿظٗا باي١ ٍٝد٠ يًنعػٌٝ. ايهعـ ع٢ً ايلآلاو ٚالمانٝٓاو ٚالمعداو ٚايعٌُ ع٢ً 

 .َنابع١ معػٌٝ المانٝٓاو ٚالآلاو المصندد١َ 

 .ٌَٝنابع١ ٚإعداد ٚتحفلر الخاَاو ٚالالاو ايًس١َ يًنعػ 

 .ٌَُنابع١ مٓؿٝ  الأَٔ ايؽٓاع٢ أىٓا٤ ايع 

 .ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا ؾ٢ عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايع 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددددل الدراسددددي: 
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  8قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ماّ أٍٚ.الوظيفة:  اسه امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  ايٛرػ ٚالآلاو.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

 .مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ / ايٛرػ / ّٚداو الجاَع١ المدنًؿ١ 

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايًْاّ ببكاً يلأٍٚ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ 

 ة: واجبات ومسئوليات الوظيف

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ِٜٗالإظلذاى في ع١ًُٝ مٛزٜع الاعُاٍ ع٢ً ايًْاَين َٚصاعد 

 .الإظلذاى في ع١ًُٝ َنابع١ اعُاٍ ايًْاّ المدنًؿ١ 

 كٝاّ بعٌُ ايًْاَاو ايدقٝك١.اي 

 .َّنابع١ أعُاٍ ؼٝا١ْ الآلاو ٚالأٍٗس٠ المصنع١ًُ في أعُاٍ ايًْا 

 .ٌُمٓؿٝ  الاٚاَر ايؽادر٠ إيٝ٘ بخؽٛؿ ايع 

 .ٌَُراعا٠ معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاعٞ اىٓا٤ ايع 

 .ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو َُٚٗاو خاؼ١ بايع 

 ٣ مماى١ً.ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهددددل الدراسددددي:  
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددددبرة العنليددددة:  
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.



 

128 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 شا٥ل أٍٚ.اسه الوظيفة:  .رؾ١ٝامالمجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١. الدرجة المالية:  .امرن١ ٚايٓكٌالمجنوعة اليوعية: 

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ّٚٚداو الجاَع١ المدنًؿ١  فيمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

  بأعُاٍ قٝاد٠ المرنباو ٚؼٝاْنٗاانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ٜراٍع أعُاي١  اي ٟيٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ ٌ ايخفع ظاغ

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  اشناّ المرنب١ ٚالمحاؾظ١ عًٝٗا ٚؼٝاْنٗا ايؽٝا١ْ المبد١ٝ٥ 

 ػٌٝ ايكٝاّ بنعػًٝٗا ؾ٢ الأعُاٍ اين٢ مطًك َٓ٘ بٓا٤ ع٢ً أٚاَر اينع 

  ٍايهعـ ع٢ً المرنب١ قبٌ معػًٝٗا ٚاينأند َٔ خًٖٛا َٔ الأعطا 

  المحاؾظ١ ع٢ً َا يد١ٜ َٔ عٗد٠ خاؼ١ بالمرنب١ 

 الإباؽ عٔ الأعطاٍ ؾٛر ّدٚىٗا َٚنابع١ إؼاّٗا 

  ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜصٓد إيَٝ٘ا  ٜاد َٔ. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهدددددل الدراسدددددي: 
 

ٚامؽيريرٍٛ عًيرير٢ رخؽيرير١  ١ َٚبيريرادئ امصيريرالالإلميريراّ بيريرايكرا٠٤ ٚايهنابيرير

 .قٝاد٠ در١ٍ أٚبح

 الخدددددبرة العنليدددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .شا٥ل ىإاسه الوظيفة:  .امرؾ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١. الدرجة المالية:  .امرن١ ٚايٓكٌة اليوعية: المجنوع

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايعا١َ يًع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ّٚٚداو الجاَع١ المدنًؿ١ ايٛظٝؿ١ في الإدار٠ ٖ ٙمكع. 

  انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ قٝاد٠ ايصٝاراو ٚؼٝاْنٗا. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘  المدنؾيًر٥ٝض  اف المباظرالإظريخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .اشناّ المرنب١ ٚالمحاؾظ١ عًٝٗا ٚؼٝاْنٗا ايؽٝا١ْ المبد١ٝ٥ 

 .ٌٝايكٝاّ بنعػًٝٗا في الأعُاٍ ايتي مطًك َٓ٘ بٓا٤ ع٢ً أٚاَر اينعػ 

 نب١ قبٌ معػًٝٗا ٚاينأند َٔ خًٖٛا َٔ الأعطاٍ.ايهعـ ع٢ً المر 

 .المحاؾظ١ ع٢ً َا يدٜ٘ َٔ عٗد٠ خاؼ١ المرنب١ 

 .الإباؽ عٔ الأعطاٍ ؾٛر ّدٚىٗا َٚنابع١ إؼاّٗا 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

ؽيريرٍٛ عًيرير٢ رخؽيرير١ ٚام الإلميريراّ بيريرايكرا٠٤ ٚايهنابيرير١ َٚبيريرادئ امصيريرال 

 .قٝاد٠ در١ٍ أٚبح

 الخدددبرة العنليدددة:  
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 شا٥ل ىايً.اسه الوظيفة:  .امرؾ١ٝالمجنوعة الوظيفية: 

 الخاَص١. الدرجة المالية:  .ٚايٓكٌامرن١ المجنوعة اليوعية: 

 
 :الوصف العاو للوظيفة

  بالجاَع١ ّٚٚداو الجاَع١ المدنًؿ١ ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝظ٦ٕٛ  فيمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ 

  بأعُاٍ قٝاد٠ المرنباو ٚؼٝاْنٗاانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة:

 ٜراٍع أعُاي١  اي ٟ ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ يخفع

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ٚالمحاؾظ١ عًٝٗا ٚؼٝاْنٗا ايؽٝا١ْ المبد١ٝ٥  اشناّ المرنباو 

  ٌٝايكٝاّ بنعػًٝٗا ؾ٢ الأعُاٍ اين٢ مطًك َٓ٘ بٓا٤ ع٢ً أٚاَر اينعػ 

 الأعطاٍ  َٔ شاَنٗا ايهعـ ع٢ً المرنب١ قبٌ معػًٝٗا ٚاينأند َٔ 

  المحاؾظ١ ع٢ً َا يد١ٜ َٔ عٗد٠ خاؼ١ بالمرنب١ 

  ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜصٓد إيَٝ٘ا  ٜاد َٔ. 

 
 :شزوط شغل الوظيفة

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

ٚامؽيريرٍٛ عًيرير٢ رخؽيرير١  الإلميريراّ بيريرايكرا٠٤ ٚايهنابيرير١ َٚبيريرادئ امصيريرال 

 .قٝاد٠ در١ٍ أٚبح

 الخدددبرة العنليدددة:  
 

- 

 التددددددددددددددريب: 
 

 ٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.اٍن
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ٍٓاٜني ىإ.اسه الوظيفة:  امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١.الدرجة المالية:  ايسراع١ ٚاينػ ١ٜ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ في ظ٦ٕٛ المكر / محط١ اينَارل / إدار٠ امدا٥ل / ايّٛداو  ٖ ٙمكع

 دنًؿ١ بالجاَع١.الم

  .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ امدا٥ل ٚؾكا يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 الآتية:  يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال 

 .ايكٝاّ بعًُٝاو مكًِٝ الأظَار ٚامعا٥غ بامدٜك١ 

 .ايكٝاّ باعُاٍ مصُٝد امدا٥ل ٚرػ المبٝداو امعر١ٜ 

 .ايكٝاّ بإنيار ايُٓا ِ ايٓبام١ٝ اياز١َ 

 .مٓؿٝ  اينعًُٝاو ٚالأٚاَر ايؽادر٠ بايعٌُ باّدا٥ل 

 ٚ ٌّكٍٛ اينَارل.ايكٝاّ بنٓصٝل الاعُاٍ المدنًؿ١ ٚزراع١ ايٓباماو في المعام 

 .ٌُايعٌُ ع٢ً إعداد ٚمٛؾلر ايعدد ٚالآلاو ٚالخاَاو اياز١َ يًع 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 .الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

ظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١ شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚ 5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 شباى ؼْٞ ىإ.اسه الوظيفة:  امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ش١ٝ ّٚٚداو الجاَع١ المدنًؿ١.ايٛظٝؿ١ في ايع٦ٕٛ ايٓد ٖ ٙمكع 

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايصبان١ ببكا يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 لآتية: يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال ا 

 أعُاٍ ظ٦ٕٛ المكر. ايكٝاّ بأعُاٍ ايصبان١ ٚيٛازَٗا 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ مرنٝك اينٛؼٝاو ايؽ١ْٝ المطًٛب١ 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ مرنٝك اينٛؼٝاو اياز١َ يًصداْاو َٚا ظابٗٗا 

 .ايكٝاّ بؽٝا١ْ الأدٚاو ايؽ١ْٝ بالجاَع١ 

  ْٞٚجمع المدًؿاو.ايكٝاّ بأعُاٍ مصًٝو ٚؼٝا١ْ ايباعاو ٚظبه١ ايؽرف ايؽ 

 .ٌَُراعا٠ معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايع 

 .المحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ خاَاو ٚأدٚاو 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي: 
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخدددبرة العنليدددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5ا قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖ

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 مرزٟ ممناز.اسه الوظيفة:  امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  يٛظٝؿ١ في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚالمدٕ الجاَع١ٝ ٚايع٦ٕٛ ايطب١ٝ ّٚٚداو ا ٖ ٙمكع

 الجاَع١ المدنًؿ١.

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ امٝان١ ببكا يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف ايعاّ يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 ١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بكؽد اينأند َٔ شا

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 مؿؽٌٝ المابض ٚالمراٌٜ ٚايبابٞ ببكا يًُكاشاو ٚالمٛاؼؿاو المطًٛب١ 

 .مؿؽٌٝ الماٜاو ٚايبٝاـاو ٚغلرٖا ّٚٝاننٗا 

 اشناّ الأقُع١ ٚالخاَاو ٚمصًُٝٗا بعد الاْنٗا٤ َٔ مؿؽًٝٗا ّٚٝاننٗا 

 ٚ مسٜنٗاؼٝا١ْ َانٝٓاو امٝان١. 

 .ٌَُراعا٠ مٓؿٝ  معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايع 

 .ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايع 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  8بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا  قفيريرا٤ َيريرد٠

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 اشلذٍٞ أٍٚ.اسه الوظيفة:  امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييايي١.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
   الوصف العاو للوظيفة:

  ايٛظٝؿ١ في ايع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚايٛرػ ّٚٚداو الجاَع١ المدنًؿ١. ٖ ٙمكع 

  .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ الاشلذ١ٍٝ ببكا يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الاظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او. َراٍع١ نا١ًَ بكؽد اينأند

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ٌُايكٝاّ بنٓؿٝ  اعُاٍ هٗٝس الاشلذ١ٍٝ ٚالمعاٍين اياز١َ يًع 

 .ايكٝاّ بإٍرا٤او مسٜد ايٛرظ١ بالخاَاو ٚالآلاو اياز١َ لأعُاٍ الأشلذ١ٍٝ 

 راو َٚدرٍامٗا ايكٝاّ بعًُٝاو َع١َٓ ٚدٖإ الأىاٌ ٚالمٛبًٝٝاو ٚقاعاو المحاـ

 الخعب١ٝ َٚهامك ١٦ٖٝ ايندرٜض ٚايعاًَين ٚالمعاٌَ ٚغلرٖا.

 .ٌُمٓؿٝ  ايٛاَر ايؽادر٠ إيٝ٘ بخؽٛؿ ايع 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي: 
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخدددبرة العنليدددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5ٝٓٝيرير١ قيريردرٖا قفيريرا٤ َيريرد٠ ب

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 مدار ممناز.اسه الوظيفة:  امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

 ١ في الادار٠ ايعا١َ يًع٦ٕٛ ايٓدش١ٝ ٚايٛرػ ّٚٚداو الجاَع١ مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ

 المدنًؿ١.

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بمنابع١ مٓؿٝ  أعُاٍ ايَٓار٠ ببكاً يلأؼٍٛ الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه الإظراف ايعاّ يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 ؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.بك

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .مٓؿٝ  أعُاٍ المعػٛلاو الخعب١ٝ َٔ أىاٌ ٚجمٝع أعُاٍ ايَٓار٠ الأخر٣ 

 .َنابع١ اشناّ الخاَاو المصندد١َ في الأعُاٍ الخعب١ٝ 

 .َنابع١ مرنٝك الآىاىاو الخعب١ٝ ٚيؽل ايكعر٠ ٚايؿٛرَاٜها 

 عػٛلاو الخعب١ٝ ٚامؿر ع٢ً الخعك.مٓؿٝ  الم 

 .َنابع١ عًُٝاو قطع ْٚعر الأخعال ع٢ً المانٝٓاو 

 .َنابع١ أعُاٍ ايؿٛرّ الخعب١ٝ ٚمؿؽٌٝ المعػٛلاو المطًٛب١ ّصك المٛاؼؿاو الم١ٝٓٗ 

 .َنابع١ أعُاٍ ؼٝا١ْ ايعدد ٚالآلاو ٚالمانٝٓاو المصندد١َ ٚايعٌُ ع٢ً ؼٝاْنٗا 

 َٔايؽٓاعٞ أىٓا٤ ايعٌُ. َراعا٠ مٓؿٝ  معًُٝاو الأ 

 .ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايع 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخرٟ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة:

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

ظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١ شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚ 8قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ْكاػ ممناز.اسه الوظيفة:  امرؾ١ٝ.المجنوعة الوظيفية: 

 اييا١ْٝ.الدرجة المالية:  ايؿٕٓٛ ٚايعُار٠.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

 ١ ٚايٛرػ ّٚٚداو الجاَع١ المدنًؿ١.١ في ايع٦ٕٛ ايٓدشٝمكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ 

 .انؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ ايٓكغ ببكاً يًُٛاؼؿاو الم١ٝٓٗ المٛـٛع١ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  يخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ يلإظراف ايعاّ يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘ بكؽد

 اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 الآتية: يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال  

 .َنابع١ مٓؿٝ  أعُاٍ ايٓكغ ٚايسخرؾ١ المدنًؿ١ 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ايرشِ ٚايْٓه ايسْهٛغرافي 

 .ايكٝاّ بهاؾ١ أعُاٍ ايدٖاْاو بالجلر أٚ ايسٜه ٚايانٝٗاو أٚ خاؾ١ 

 .ٍمكدٜر نُٝاو الخاَاو اياز١َ يلأعُا 

 ٚغلرٖا. ايكٝاّ أعُاٍ مرنٝك أيٛإ ايبٜٛاو ٚالجلر أٚ ايػرا٤ أٚ ايسٜه أ 

 .ٌُإعدادا ٚتحفلر ايعدد ٚالآلاو ٚالخاَاو الخاؼ١ بايع 

 .َٞراعا٠ مٓؿٝ  معًُٝاو الأَٔ ايؽٓاع 

 .ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايع 

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً. ٜصٓد إيٜٝ٘ادٟ َا َٔ 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي:  
 

 بادئ امصال.الإلماّ بايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚ

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  8قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجمووةت
 وظائف الخذماث الدعاونت
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 ىدليل التوصيف الوظيف



 

139 

 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .َعإٚ خد١َ ممناز: اسه الوظيفة الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة الوظيفية:

 .اييايي١الدرجة المالية:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة اليوعية:

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  باينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ المدنًؿ١ بالجاَع١ايٛظٝؿ١  ٖ ٙمكع.  

  يخنؾ ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بأعُاٍ الخدَاو المعا١ْٚ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   ٌاي ٟ ٜراٍع أعُاي٘  المدنؾيًر٥ٝض  الإظراف المباظرايٛظٝؿ١ تحه يخفع ظاغ

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ًِٗٝاينأند َٔ ّفٛر ٚاْؽراف ايعُاٍ ٚمٛزٜع ايعٌُ ع 

 .َِنابع١ مٓؿٝ  أعُاٍ ايٓظاؾ١ َٚراقب١ ايعُاٍ في أدا٤ أعُاي 

 ً٢ ايعٗد ايتي ٜنصًُٗا داخٌ الجاَع١ ٚالإباؽ عٔ اينًؿٝاو.المحاؾظ١ ع 

 .َنابع١ أعُاٍ ايٓظاؾ١ ٚايؽٝا١ْ ٚالخد١َ ايعا١َ 

 . ٝمًكٞ اينعًُٝاو ٚمٛزٜع ايعٌُ َٚنابع١ اينٓؿ 

 .ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايع 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 فة: شزوط شغل الوظي

 المؤهددددل الدراسددددي:  
 

 إٍاد٠ ايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددددبرة العنليددددة:  
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 َعإٚ خد١َ أٍٚ : اسه الوظيفة الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايرابع١ الدرجة المالية:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ باينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ المدنًؿ١ بالجاَع١ ٖ ٙمكع. 

  يخنؾ ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بأعُاٍ الخدَاو المعا١ْٚ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘  المدنؾيًر٥ٝض  الإظراف المباظرٛظٝؿ١ تحه يخفع ظاغٌ اي

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ايكٝاّ بأعُاٍ الخد١َ ٚايٓظاؾ١ ع٢ً َصن٣ٛ الجاَع١ 

 ايكٝاّ بالمحاؾظ١ ع٢ً ايعٗد ايتي ٜنصًُٗا داخٌ الجاَع١ ٚالإباؽ عٔ اينًؿٝاو. 

 .٘ٝالاظلذاى في أعُاٍ َكا١َٚ الآؾاو امعر١ٜ ايتي مٛنٌ إي 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ّراش١ بٛاباو الجاَع١ ايداخ١ًٝ ٚالخار١ٍٝ ايتي ٜكّٛ براشنٗا 

 .ٍالاظلذاى في أعُاٍ ايعنايين ٚمٓؿٝ  َا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ أعُا 

 .الاظلذاى في أعُاٍ ايصؿرٍٝ٘ َٚا ٜنطًب٘  يو َٔ ْظاؾ١ 

 في عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايعٌُ. المحاؾظ١ ع٢ً َا 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة:

 المؤهددددل الدراسددددي:  
 

 إٍاد٠ ايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددددبرة العنليددددة:  
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددددريب: 
 

 ٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.ا
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 .َعإٚ خد١َ ىإاسه الوظيفة:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة الوظيفية: 

 .الخاَص١الدرجة المالية:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة:  

  ايٛظٝؿ١ باينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ المدنًؿ١ بالجاَع١ ٖ ٙمكع. 

  ؾ ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بأعُاٍ الخدَاو المعا١ْٚيخن. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

   اي ٟ ٜراٍع أعُاي٘  المدنؾيًر٥ٝض  الإظراف المباظريخفع ظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه

 .بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

  ع٢ً َصن٣ٛ الجاَع١.ايكٝاّ بأعُاٍ الخد١َ ٚايٓظاؾ١ 

 .ايكٝاّ بالمحاؾظ١ ع٢ً ايعٗد٠ ايتي ٜنصًُٗا داخٌ الجاَع١ ٚالإباؽ عٔ اينًؿٝاو 

 .٘ٝالاظلذاى في أعُاٍ َكا١َٚ الآؾاو ايسراع١ٝ ايتي مٛنٌ إي 

 .ايكٝاّ بأعُاٍ ّراش١ بٛاباو الجاَع١ ايداخ١ًٝ ٚالخار١ٍٝ ايتي ٜكّٛ براشنٗا 

 ٓؿٝ  َا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ أعُاٍ.الاظلذاى في أعُاٍ ايعنايين ٚم 

 .الاظلذاى في أعُاٍ ايصؿرٍٝ٘ َٚا ٜنطًب٘  يو َٔ ْظاؾ١ 

 .ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا في عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايع 

 .ٜادٟ َا ٜصٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخر٣ مماى١ً 

 
 شزوط شغل الوظيفة: 

 المؤهدددل الدراسدددي: 
 

 إٍاد٠ ايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 العنليدددة:  الخدددبرة
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖا 

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التدددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
  

 َعإٚ خد١َ.اسه الوظيفة:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة الوظيفية: 

 يصادش١.االدرجة المالية:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة اليوعية: 

 
 الوصف العاو للوظيفة: 

  ايٛظٝؿ١ ؾ٢ اينكصُٝاو اينٓظ١ُٝٝ المدنًؿ١ بالجاَع١ ٖ ٙمكع. 

  ايٛظٝؿ١ بايكٝاّ بأعُاٍ الخدَاو المعا١ْٚ ٖ ٙانؾ. 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

 المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٣ ٜراٍع أعُاي١  الإظرافظاغٌ ايٛظٝؿ١ تحه  يخفع

 .١ ايعٌُ ٚاينٓؿٝ بكؽد اينأند َٔ شاَ

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ايكٝاّ بأعُاٍ خدَاو المهامك ٚالإداراو. 

 ِٗمًب١ٝ بًباو ايعاًَين بالجاَع١ ّٚٚدامٗا ٚمٛؾلر َنطًبام. 

 مٛؼٌٝ المهامباو ٚالمًؿاو ٚمصًُٝٗا يًَٗاو المدنؽ١. 

 ايكٝاّ بهاؾ١ أعُاٍ ايٓظاؾ١. 

 ًٗٝا ٚؼٝاْنٗاإشناّ ايعٗد ٚالمحاؾظ١ ع. 

  ايكٝاّ بأعُاٍ ّراش١ ايبٛاباو ايداخ١ًٝ ٚالخار١ٍٝ ي١ًَٗ 

 الإظلذاى ؾ٢ أعُاٍ َكا١َٚ امعراو داخٌ الج١ٗ. 

 ٘الإباؽ عٔ اينًؿٝاو اين٢ مؽٝك ايعٗد اين٢ بٛزم. 

 ٌُالمحاؾظ١ ع٢ً َا ؾ٢ عٗدم٘ َٔ أدٚاو ٚخاَاو خاؼ١ بايع. 

 ٟأعُاٍ أخر٣ مماى١ً ٜصٓد إيَٝ٘ا  ٜاد َٔ. 

 
 شزوط شغل الوظيفة:

 المؤهددل الدراسددي:  
 

 إٍاد٠ ايكرا٠٤ ٚايهناب١ َٚبادئ امصال.

 الخددبرة العنليددة:  
 

- 

 التددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ّارط أَٔ ىإ.اسه الوظيفة:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة الوظيفية: 

 الخاَص١.درجة المالية: ال الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

 ١ بالإدار٠ ايعا١َ يلأَٔ بالجاَع١.مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ 

 .َٔانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ الأ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ يلإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 را٤او.بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍ

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 .ٍٜٞعد الاٍرا٤او الخاؼ١ بايناَين الخار 

 .ٜعد الاٍرا٤او الا١َٝٓ ايتي تحاؾظ ع٢ً الآدال ايعا١َ بالجاَع١ 

  ٌٜكّٛ بإباؽ َدٜر إدار٠ الأَٔ ؾٛر خرِٚ أٟ َٔ ايطال أٚ غلرِٖ عٔ ايٓظاّ داخ

 امرّ الجاَعٞ لااا  ايازّ في ّٝٓ٘.

 .ٜعد مكرٜر َٜٛٞ باي١ الأَٔ داخٌ امرّ الجاَعٞ أٚ ايهًٝاو لمدٜر الإدار٠ المدنؾ 

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً. ٜصٓد إيٜٝ٘ادٟ َا َٔ 
 

 شزوط شغل الوظيفة:
 المؤهدددل الدراسدددي:  

 

 ّ.1991( يص١ٓ 8امؽٍٛ ع٢ً ظٗاد٠ محٛ الأ١َٝ ٚٚؾكا يًكإْٛ رقِ ش

 الخددددبرة العنليددددة: 
 

شيريرٓٛاو عًيرير٢ الأقيريرٌ في ٚظيريرا٥ـ ايدرٍيرير١  5ا قفيريرا٤ َيريرد٠ بٝٓٝيرير١ قيريردرٖ

 الأد٢ْ َباظر٠.

 التددددددددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف
 

 ّارط أَٔ.اسه الوظيفة:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة الوظيفية: 

 ايصادش١.الدرجة المالية:  الخدَاو المعا١ْٚ.المجنوعة اليوعية: 

 
  الوصف العاو للوظيفة: 

 ١ بالإدار٠ ايعا١َ يلأَٔ بالجاَع١.مكع ٖ ٙ ايٛظٝؿ 

 .َٔانؾ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ بأعُاٍ الأ 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة: 

  ٘يخفع ظاغٌ ٖ ٙ ايٛظٝؿ١ يلإظراف المباظر يًر٥ٝض المدنؾ اي ٟ ٜراٍع أعُاي

 بكؽد اينأند َٔ شا١َ ايعٌُ ٚالإٍرا٤او.

 يكوو شاغل الوظيفة بالأعنال الآتية:  

 ند َٔ ظدؽ١ٝ الملذددٜٔ ٚؾل اينعًُٝاو ايؽادر٠ إيٝ٘.اينأ 

 .ٟؾْؾ ايصٝاراو ؾْؾ ظاٖر 

 .أعُاٍ امراش١ ايدا١ُ٥ لمباْٞ ايّٛد٠ 

  ٜنُِ ع٢ً ناؾ١ َراؾل ايّٛد٠ المٛزع عًٝٗا ٚاينأند َٔ إّهاّ غًكٗا ٚ يو عكك

 إْنٗا٤ ّٜٛ ايعٌُ.

  أعُاٍ أخرٟ مماى١ً. ٜصٓد إيٜٝ٘ادٟ َا َٔ 
 

 فة: شزوط شغل الوظي

 المؤهل الدراسي: 
 

 ّ.1991( يص١ٓ 8امؽٍٛ ع٢ً ظٗاد٠ محٛ الأ١َٝ ٚؾكا يًكإْٛ رقِ ش

 الخبرة العنلية: 
 

- 

 التددددددددريب: 
 

 اٍنٝاز ايندرٜك ايازّ اي ٟ منْٝ٘ الجاَع١.
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 ىدليل التوصيف الوظيف

 مثبتين –إحصائيت أةذاد الكادر العام 
 جامعت الدنصورة -كليت التربيت 

 3/6/2012في  -ايبعر١ٜ ْظاّ ايؿارٚم لإدار٠ المٛارد 

 المجُٛع١

 ايٛظٝؿ١ٝ 
المجُٛع١ 

 ايٓٛع١ٝ 

 ايعاي١ٝ  المُناز٠ 
َدٜر 

 عاّ 
ايدر١ٍ 

 الأٚبح 
ايدر١ٍ 

 اييا١ْٝ 
ايدر١ٍ 

 اييايي١ 
ايدر١ٍ 

 ايرابع١ 
ايدر١ٍ 

 الخاَص١ 
ايدر١ٍ 

 ايصادش١ 
 الإجمايٞ

 أ     أ     أ     أ     أ     أ     أ     أ     أ    أ   
 دار٠الإ

 ايعًٝا 
 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 ه١ًٝاي أَين

 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 ايعًٝا  الإدار٠لُٛع 

 ١
ٝ
ؽ
ؽ
د
ن
ي
ا

 

 2 5 0 0 0 0 0 0 0 2 0 1 0 1 2 1 0 0 0 0 ايٓدش١ 
اينٌُٜٛ ٚ 

 المحاشب١ 
0 0 0 0 0 6 1 0 1 1 1 2 0 0 0 0 0 0 3 9 

ا٤ الإّؽ

 ٚاماشباو 
0 0 0 0 0 1 0 0 1 0 1 1 0 0 0 0 0 0 2 2 

 29 12 0 0 0 0 0 0 11 6 9 0  1 4 8 2 0 0 0 0 اينعًِٝ 

اينػ ١ٜ 

ٚايندبلر 

 المٓسيٞ 
0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 2 1 

اين١ُٝٓ 

 الإدار١ٜ 
0 0 0 0 1 5 0 1 0 1 3 2 0 0 0 0 0 0 4 9 

الخدَاو 

  ١الاٍنُاعٝ
0 0 0 0 3 2 1 0 2 1 2 3 0 0 0 0 0 0 8 6 

 1 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 ايؿٕٓٛ 
المهنباو 

 ٚايٛىا٥ل 
0 0 0 0 0 0   0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 

 0 3 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ايعًّٛ 
 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 2 0 0 0 0 ايسراع١ 
 104 0 0 0 0 0 0 21 18 12 6 2 12 24 9 0 0 0 0 لُٛع ايندؽؽ١ٝ 

 ايؿ١ٝٓ 

ايٓدش١ 

 المصاعد٠ 
0 0 0 0 0 1 2 1 2 1 1 0 8 0 0 0 0 0 13 3 

ايؿٕٓٛ ٚ 

 ايعُار٠ 
0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2 4 0 0 0 0 3 5 

الخدَاو 

 الاٍنُاع١ٝ 
0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 

راع١ ايس

 ٚاينػ ١ٜ 
0 0 0 0 0 0 4 0 0 1 1 0 4 0 0 0 0 0 9 1 

 12 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 9 4 3 1 0 0 0 0 ؾني َعٌُ 
 52 0 0 0 0 4 14 0 3 3 2 10 10 5 1 0 0 0 0 لُٛع ايؿ١ٝٓ 

 56 14 0 0 0 0 5 3 0 0 1 1 47 8 3 2 0 0 0 0 المهنب١ٝ  المهنب١ٝ 
 70 0 0 0 0 5 3 0 0 1 1 47 8 3 2 0 0 0 0 لُٛع المهنب١ٝ 

 امرؾ١ٝ 

امرن١ ٚ 

 ايٓكٌ 
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 1 0 0 0 3 0 

ايٛرػ 

 ٚالآلاو 
0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 1 0 1 0 2 0 0 0 9 0 

ايؿٕٓٛ ٚ 

 ايعُار٠ 
0 0 0 0 0 0 0 0 2 1 1 0 1 0 0 0 0 0 4 1 

ايسراع١ 

 ٚاينػ ١ٜ 
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 

 18 0 0 0 4 0 3 0 3 1 7 0 0 0 0 0 0 0 0 لُٛع امرؾ١ٝ 

  المعا١ْٚ
خدَاو 

 َعاْٚ٘ 
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6 18 6 5 6 4 11 15 29 42 

 71 15 11 4 6 5 6 18 6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 لُٛع الخدَاو المعا١ْٚ
 316 15 11 4 10 14 26 39 30 17 16 59 30 32 13 0 0 0 0 المجُٛع ايهًٞ 
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 ىدليل التوصيف الوظيف

 إحصائيت بأةذاد الدؤقتين
 جامعت الدنصورة -كليت التربيت 

 3/6/2012في  -ْظاّ ايؿارٚم لإدار٠ المٛارد ايبعر١ٜ 

 ايؽٓدٚم ّ
َاٌٖ 

 عاٍ
َاٌٖ ؾٛم 

 المنٛشط
َاٌٖ 

 َنٛشط
 الإجمايٞ بدٕٚ عُاٍ َٗني

 الإجمايٞ
 أ     أ     أ     أ     أ     أ     أ    

 9 5 4 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 5 2 َٝسا١ْٝ ايدٚي١ 1

2 
ؼٓدٚم الخدَاو 

 اينع١ًُٝٝ
8 7 1 0 2 1 0 0 9 4 0 0 20 12 32 

 41 17 24 0 0 4 9 0 0 1 4 0 1 12 10 الإجمايٞ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تم بحمد الله


