
 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس قسم العفى الخاص

 الأولى  الفئة الىظيفية:

 زئِع كظم العفى الخاصاالإسمى الىظيفي: 
بدازة اللجان مدًس مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: 

 اللظائُت

 الدازض اللاهىوي االإيلفمسمى وظيفة من ًنىب عنه:   بدازة اللجان اللظائُتالادارة: 

  بجاشة جامعُت على الأكل في خلىق االإؤهل العلمي: 

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووووت الىظيفيرررررررررررررة: الخبررررررررررررر ة  ؤن ًمخلوووووووووووووً   ووووووووووووو ة  ىُوووووووووووووت  ؤن ًيوووووووووووووىن االإسروووووووووووووي موووووووووووووً هفوووووووووووووع الؤدازة ؤو بخووووووووووووودي االإووووووووووووودًسٍ

ً االإداهم 1جخصصُت الإدة لا جلل عً /   .والدوائس اللظائُت/ طىت في م اٌ عمل دواوٍ

 االإهام

 االإهام الؤدارية

العموووووووووووووول علووووووووووووووى جدلُووووووووووووووم الأفووووووووووووووداه االإدووووووووووووووددة واالإلووووووووووووووسة مووووووووووووووً ك وووووووووووووول الؤدازة العلُووووووووووووووا وجىفُوووووووووووووورفا  دكووووووووووووووت وبًظوووووووووووووواخ ا  .1

اث الأدوى.  للمظخىٍ

 الخإشي  على جمُع االإعاملاث السطمُت االإخعللت بعمل اللظم. .2

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .3  مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 الؤشساه على دوام العاملين في اللظم. .4

 0مشازهت آزاء العاملين في اللظم واكت اح ميا أتهم ؤو علىباتهم طمً اللىاهين والأهظمت الىا رة  .5

تاالإظافمت في جددًد اخخُاجاث اللظم مً االإىازد ال .6  بشسٍ

 االإهام الفنية

 اطخلام اطا ي  الؤعدام مً جمُع االإدا ظاث ومخابعت حسجُل ا وعسط ا على اللجىت. .1

بعداد مشسوع االإسطىم ك ل بخالخه الى زئاطت الجم ىزٍت بعد جإشي ه مً ك ل زئِع للجىت  وجىظُم هخاب بعلام  .2

 .دعىي مخاصمت الج ت االإعىُت  دىفُر االإسطىم في خاٌ عدم وجىد ػعً  إمس  ؼي ؤو 

اطخلام ؤطا ي  العفى الخاص ومخابعت حسجُل ا وحظلُم ا للجىت وجىظُم هخاب الؤخالت بلى زئاطت الجم ىزٍت   .3

 ومً ثم مخابعت بزطاٌ الاجا ت الى االإدامي العام لخىفُر االإسطىم.

 مخابعت حظدًد وا ت اللسازاث الصادزة عً اللجىت وخفظ ا. .4
 

 

 

 عمل رئيس قسم جسليم االإجزمين بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز 

 الأولى  الفئة الىظيفية:

 بدازة اللجان اللظائُتمدًس مسمى وظيفة الزئيس االإباشز:  زئِع كظم حظلُم االإ سميناالإسمى الىظيفي: 

 الدازض اللاهىوي االإيلفمسمى وظيفة من ًنىب عنه:   بدازة اللجان اللظائُتالادارة: 

  جامعُت على الأكل في خلىق بجاشة االإؤهل العلمي: 



 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووووووت  و الخبررررررررررررررر ة الىظيفيرررررررررررررررة:  ًمخلوووووووووووووووً   ووووووووووووووو ة  ىُوووووووووووووووت ؤن ؤن ًيووووووووووووووىن االإسروووووووووووووووي موووووووووووووووً هفوووووووووووووووع الؤدازة ؤو بخووووووووووووووودي االإوووووووووووووودًسٍ

ً االإداهم والدوائس اللظائُت1جخصصُت الإدة لا جلل عً /  . / طىت في م اٌ عمل دواوٍ

 االإهام

 االإهام الؤدارية

اث  .1 العمووووووووووول علوووووووووووى جدلُوووووووووووم الأفوووووووووووداه االإدوووووووووووددة واالإلوووووووووووسة موووووووووووً ك ووووووووووول الؤدازة العلُوووووووووووا وجىفُووووووووووورفا  دكوووووووووووت وبًظووووووووووواخ ا للمظوووووووووووخىٍ

 الأدوى.

 الخإشي  على جمُع االإعاملاث السطمُت االإخعللت بعمل اللظم. .2

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .3  مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 الؤشساه على دوام العاملين في اللظم. .4

 0مشازهت آزاء العاملين في اللظم واكت اح ميا أتهم ؤو علىباتهم طمً اللىاهين والأهظمت الىا رة  .5

تاالإظافمت في جددًد اخخُاجاث اللظم مً االإىازد ال .6  بشسٍ

 االإهام الفنية

 وبخالتها بلى اللجىت. مخابعت اطخلام ملفاث االإ سمين االإؼلىبين لج اث كظائُت  ازجُت طىاء واهىا طىزٍين ؤو ؤجاهب .1

 مخابعت اطخلام ػل اث اطت داد االإىاكُف  وهلل م  وهخب هف ال دث وػل اث ب لاء الظبُل وبخالتها بلى اللجىت .2

 حسجُل مشسوع مسطىم الدظلُم وجىظُم هخب مساطلت الج اث االإعىُت  دىفُره   .3

 مخابعت حظدًد وا ت اللسازاث الصادزة عً اللجىت وخفظ ا. .4
 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دًىان إدارة اللجان القضائية

 الأولى الفئة الىظيفية:

بدازة اللجان مدًس مسمى وظيفة الزئيس االإباشز:  اللظائُتزئِع دًىان بدازة اللجان االإسمى الىظيفي: 

 اللظائُت

 االإظاعد الؤدازي الأوٌ االإيلفمسمى وظيفة من ًنىب عنه:  بدازة اللجان اللظائُتالؤدارة: 

 بجاشة جامعُت على الاكل في الحلىق الإؤهل العلمي: ا

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووت  و الخبررررررررررر ة الىظيفيرررررررررررة:  وُووووووووووت ؤن ًيوووووووووووىن االإسروووووووووووي موووووووووووً هفوووووووووووع الؤدازة ؤو بخووووووووووودي االإووووووووووودًسٍ ؤن ًمخلوووووووووووً   ووووووووووو ة  ى

ً االإداهم والدوائس اللظائُت.1جخصصُت الإدة لا جلل عً /  / طىت في م اٌ عمل دواوٍ

 االإهام

 االإهام الؤدارية

العلُوووووووووووووا وجىفُووووووووووووورفا  دكوووووووووووووت وبًظووووووووووووواخ ا العمووووووووووووول علوووووووووووووى جدلُوووووووووووووم الأفوووووووووووووداه االإدوووووووووووووددة واالإلوووووووووووووسة موووووووووووووً ك ووووووووووووول الؤدازة  .1

اث الأدوى.  للمظخىٍ

 الخإشي  على جمُع االإعاملاث السطمُت االإخعللت بعمل الدًىان. .2

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .3  مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأوامس الؤدازٍ



 الؤشساه على دوام العاملين في الدًىان. .4

 سة واكت اح ميا أتهم ؤو علىباتهم طمً اللىاهين والأهظمت الىا رة مشازهت آزاء العاملين في الدائ .5

ت  االإظافمت في جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 االإهام الفنية

وووووووود الووووووووىازد بلووووووووى بدازة اللجووووووووان اللظووووووووائُت وحسووووووووجُله وجىشَعووووووووه علووووووووى الأكظووووووووام و ووووووووم خاشووووووووُت  .1 مخابعووووووووت اطووووووووخلام ال ً 

 مدًس الؤدازة.

د الصادز مً الاكظام وحسجُله وبزطاله و م جىجيهاث مدًس الؤدازة.مخابعت اطخلام  .2  ال ً 

مخابعوووووووووووووووت خفوووووووووووووووئ السوووووووووووووووجلاث الوووووووووووووووىازدة والصوووووووووووووووادزة العائووووووووووووووودة بلوووووووووووووووى بدازة اللجوووووووووووووووان اللظوووووووووووووووائُت وملفووووووووووووووواث جمُوووووووووووووووع  .3

 االإساطلاث واالإعاملاث والصيىن الصادزة عنها  مخخلف ؤهىاع ا.

  اطخمساز. مخابعت جؼ ُم هظام الازشفت الالىت وهُت وجفعُل عمله .4
 

 دًىان الخشزيعبطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس 

 الأولى الفئة الىظيفية:

ع مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: دًىان زئِع الىظيفي:االإسمى   مدًس بدازة الدشسَ

وٌ الأ دازي االإظاعد الؤ  مسمى وظيفة من ًنىب عنه: إدارة الخشزيع الؤدارة:

 االإيلف

  في الحلىق  جامعُت على الأكل بجاشةاالإؤهل العلمي: 

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5كدم وظُفي /القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووووت ؤو ًمخلوووووووووووووً   ووووووووووووو ة  ىُوووووووووووووت الخبررررررررررررر ة الىظيفيرررررررررررررة:  ؤن ًيوووووووووووووىن االإسروووووووووووووي موووووووووووووً هفوووووووووووووع الؤدازة ؤو بخووووووووووووودي االإووووووووووووودًسٍ

ً االإداهم في م اٌ جخصصُت الإدة لا جلل عً طىت واخدة   والدوائس اللظائُتعمل دواوٍ

 االإهام

 االإهام الؤدارية

العمووووووووووووول علوووووووووووووى جدلُوووووووووووووم الأفوووووووووووووداه االإدوووووووووووووددة واالإلوووووووووووووسة موووووووووووووً ك ووووووووووووول الؤدازة العلُوووووووووووووا وجىفُووووووووووووورفا  دكوووووووووووووت وبًظووووووووووووواخ ا  .1

اث الأدوى.  للمظخىٍ

 الخإشي  على جمُع االإعاملاث السطمُت االإخعللت بعمل الدًىان. .2

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .3  مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 الؤشساه على دوام العاملين في الدًىان. .4

 0مشازهت آزاء العاملين في الدًىان واكت اح ميا أتهم ؤو علىباتهم طمً اللىاهين والأهظمت الىا رة  .5

ت.االإظافمت في جددًد اخخُاجاث الدًىان مً االإى  .6  ازد البشسٍ

 االإهام الفنية

ع وحسووووووووووجُله وجىشَعووووووووووه علووووووووووى الأكظووووووووووام و ووووووووووم خاشووووووووووُت موووووووووودًس  .5 وووووووووود الووووووووووىازد بلووووووووووى بدازة الدشووووووووووسَ مخابعووووووووووت اطووووووووووخلام ال ً 

 الؤدازة.

د الصادز مً الاكظام وحسجُله وبزطاله و م جىجيهاث مدًس الؤدازة. .6  مخابعت اطخلام ال ً 



ع وملفوووووووووووووواث جمُووووووووووووووع االإساطوووووووووووووولاث مخابعووووووووووووووت خفووووووووووووووئ السووووووووووووووجلاث الووووووووووووووىازدة والصووووووووووووووادزة العائوووووووووووووودة بلووووووووووووووى  .7 بدازة الدشووووووووووووووسَ

 واالإعاملاث والصيىن الصادزة عنها  مخخلف ؤهىاع ا.

 مخابعت جؼ ُم هظام الازشفت الالىت وهُت وجفعُل عمله  اطخمساز. .8

 مخابعت جىظُم مىخ ت وشازة العدٌ وبعازة الىخب لؼال يها. .9
 

 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس قسم العقىد

 الأولىالفئة الىظيفية: 

 مسمى وظيفة الزئيس االإباشز  العلىدكظم زئِع  االإسمى الىظيفي:

 :
ً
ا عبدازٍ : ا - مدًس بدازة الدشسَ

ً
 لىشٍس ىُا

ع :دارةالؤ   لاهىوي االإيلفالدكم االإ عنه:مسمى وظيفة من ًنىب   بدازة الدشسَ

 (الاكخصاد - الحلىق )في  بجاشة جامعُت على الأكل االإؤهل العلمي:

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووت  و : الخبررررررررررر ة الىظيفيرررررررررررة ًمخلوووووووووووً   ووووووووووو ة  ىُوووووووووووت ؤن ؤن ًيوووووووووووىن االإسروووووووووووي موووووووووووً هفوووووووووووع الؤدازة ؤو بخووووووووووودي االإووووووووووودًسٍ

 .لظمفي م اٌ الا خصاص الأطاس ي للجخصصُت الإدة لا جلل عً طىت واخدة 

 االإهام

 االإهام الؤدارية

 م ام اللظم.على دوام العاملين  والخىكُع على وا ت الىخب االإخعللت   الؤشساه .1

 عدفا.ٌوعلى الصيىن التي  لظمى صفا الًالخإشي  على االإعاملاث التي  .2

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .3  مخابعت جىفُر الخعامُم والخعلُماث واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 العاملين  ما ًخفم وصيىن حعُُنهم وبمياهاتهم  والؤشساه على ؤعمال م. اكت اح جىشَع الأع اء واالإ ام على .4

 .اللظم ُما ًخعلم  إفداه وم ام  خؼؽالاالإشازهت في وطع  .5

ت لظماالإظافمت في جددًد اخخُاجاث ال .6  .  ومظخلصماث العمل االإادًتمً االإىازد البشسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  .7  ظم. اللبعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم ؤداء العاملين في ال .8  .لظماكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه زئِظه االإ اشس طمً ا خصاصه و في خدود الصلاخُاث االإمىىخت له. .9

 االإهام الفنية

الشسوغ الفىُت بعداد د اجس الشسوغ الحلىكُت واالإالُت اللاشمت للمىاكصاث ؤو ػل اث العسوض  ما ًيسجم مع  .1

االإدددة مً ك ل الىخدة / الىخداث الخىظُمُت في الج ت العامت واطخىماٌ مخؼل اث ػسح االإىاكصت ومخابعت 

 .الؤجساءاث الخاصت  الإعلان واالإساطلاث االإخعللت  ؼل اث العسوض

 .مخابعت ؤعماٌ اللجان والج اث االإيلفت  دزاطت العسوض لإه اشفا  لاٌ االإدة االإدددة .2

جلً العلىد في االإىاعُد االإدددة  بطا ت بلى بعلام الؤدازة  وجىفُرمخابعت  خذ ؤطا ي  العلىد وؤزشفت ث ىجُاتها  .3

 عً ؤي جإ ي  في الخىفُر.

ع االإساطلاث اللاشمت  .4 ع العلىد الدا لُت والخازجُت بعد صدوز كساز لجىت االإىاكصاث بشإنها  ومشازَ بعداد مشازَ



 س االإ اشسة.للخعاكد وب لاغ االإخع د ؤم

اكت اح حشىُل لجان الخعاكد واطخلام الخىزٍداث  الدشاوز مع الىخداث الخىظُمُت صاخ ت الا خصاص في  .5

 الج ت العامت.

 الخىكُفاث بعد اطخىماٌ الث ىجُاث اللاشمت. ومخابعتجدكُم هشىه العلىد الدا لُت والخازجُت  .6

وي اللظائُت ؤو مداطس الاطخلام ؤو مداطس دزاطت الخإ ي  ب داء السؤي وجلدًم االإعلىماث اللاشمت االإخعللت  الدعا .7

اث.  التي جىظم مً ك ل بعع االإدًسٍ
 

الحنفيذي والدعم ثلا الا بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل مدًز    

 لأولىالفئة الىظيفية: ا

 س العدٌوشٍمسمى وظيفة الزئيس االإباشز:  مدًس الاجصاٌ والدعم الخىفُرياالإسمى الىظيفي: 

ت الاجصاٌ والدعم الخىفُرياالإدًزية:   مدًسٍ
زئِع مسمى وظيفة من ًنىب عن شاغل الىظيفة: 

 دائسة الأعماٌ الخىفُرًت

علوووووووووووووووووىم الؤدازة  مخخلوووووووووووووووووف  -الاكخصووووووووووووووووواد(  - بجووووووووووووووووواشة جامعُوووووووووووووووووت علوووووووووووووووووى الأكووووووووووووووووول فوووووووووووووووووي )الحلوووووووووووووووووىق االإؤهرررررررررررررررررل العلمررررررررررررررررري: 

 ش ادة علُا في الؤدازة العامت -ا خصاصاتها 

/ طوووووووووىىاث طووووووووومً الفئوووووووووت الأولوووووووووى وكووووووووود عمووووووووول 4طوووووووووىىاث كووووووووودم وظُفوووووووووي منهوووووووووا علوووووووووى الأكووووووووول // 8/القررررررررردم الرررررررررىظيفي: 

 آ س طيخين في هفع الىشازة ؤو في بخدي الج اث العامت الخابعت للىشازة ؤو االإسج ؼت  الظُد الىشٍس.

وووووووت ؤو بخووووووودي الخبررررررر ة الىظيفيرررررررة:   مسهوووووووص عمووووووول مووووووودًس ؤو زئوووووووِع دائوووووووسة فوووووووي هفوووووووع االإدًسٍ
ً
ؤن ًيوووووووىن كووووووود شوووووووؼل طوووووووا لا

اث االإدم وووووووووت  ؤو ًمخلووووووووً   ووووووووو ة  ىُوووووووووت جخصصووووووووُت الإووووووووودة لا جلوووووووول عوووووووووً /االإوووووووودً / طوووووووووىىاث فووووووووي م ووووووووواٌ الا خصووووووووواص 3سٍ

ت.  الأطاس ي للمدًسٍ

 االإهام

 االإهام الؤشزافية والؤدارية

العموووووووووووووول علووووووووووووووى جدلُووووووووووووووم الأفووووووووووووووداه االإدووووووووووووووددة واالإلووووووووووووووسزة ومووووووووووووووً ك وووووووووووووول الؤدازة العلُووووووووووووووا وجىفُوووووووووووووورفا  دكووووووووووووووت  .1

اث الأدوى.  وبًظاخ ا للمظخىٍ

 ما ًخعلم  دظً طي  العمل في الدائسة وجدلُم الأفداه االإدددة ل ا. الؤشساه على ول .2

 للم وووووووووووام  .3
ً
جىجُوووووووووووه ؤعمووووووووووواٌ الووووووووووودوائس موووووووووووً  ووووووووووولاٌ زئطووووووووووواء الووووووووووودوائس وجيظوووووووووووُم العمووووووووووول  ُموووووووووووا  ُووووووووووونهم و لوووووووووووا

ت الىىعُت.  االإدًسٍ

ت. .4  الخإشي  على جمُع االإعاملاث السطمُت االإخعللت بعمل االإدًسٍ

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت.مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأ  .5  وامس الؤدازٍ

جىشَووووووووووووع الأع وووووووووووواء واالإ ووووووووووووام علووووووووووووى العوووووووووووواملين  مووووووووووووا ًخفووووووووووووم وصوووووووووووويىن حعُوووووووووووونهم وبمياهوووووووووووواتهم والؤشووووووووووووساه علووووووووووووى  .6

خه والخىكُع على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.  دوام م في مدًسٍ

ت واكت اح االإيا أث وال .7  علىباث طمً اللىاهين الىا رة.جلُُم ؤداء العاملين في االإدًسٍ

خووووووه لاػلاع ووووووم علووووووى مووووووا ٌظووووووخ د مووووووً ؤمووووووىز وهُفُووووووت جوووووورلُل  .8 علوووووود اجخموووووواع دوزي مووووووع العوووووواملين فووووووي مدًسٍ

 الصعىباث التي جىاج  م  لاٌ ا لعمل.

وووووووت وػيووووووو فم موووووووً العووووووواملين عىووووووود اكتووووووو اح جيلوووووووُف م  .9 ب وووووووداء الوووووووسؤي عىووووووود ا خُووووووواز زئطووووووواء الووووووودوائس فوووووووي االإدًسٍ



 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الأعما  الحنفيذًة

 الأولى الفئة الىظيفية:

 زئِع دائسة الأعماٌ الخىفُرًت االإسمى الىظيفي:
مدًس الاجصاٌ  مسمى وظيفة الزئيس االإباشز:

 والدعم الخىفُري

ت الاجصاٌ والدعم االإدًزية:   ؤمين الظس  مسمى وظيفة من ًنىب عنه: الخىفُريمدًسٍ

علووووووووووىم  –العلووووووووووىم الظُاطووووووووووُت( –الحلووووووووووىق  –بجوووووووووواشة جامعُووووووووووت علووووووووووى الأكوووووووووول فووووووووووي )الاكخصوووووووووواد االإؤهررررررررررل العلمرررررررررري: 

 الش ادة العلُا في الؤدازة العامت -الؤدازة  مخخلف ا خصاصاتها

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووت ؤو ًمخلوووووووووً   ووووووووو ة الخبررررررررر ة الىظيفيرررررررررة:  وووووووووت ؤو بخووووووووودي االإووووووووودًسٍ ؤن ًيوووووووووىن االإسروووووووووي موووووووووً هفوووووووووع االإدًسٍ

  ىُت جخصصُت الإدة لا جلل عً طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.

 االإهام

 االإهام الؤدارية

وووووووووووت الصوووووووووووادزة عوووووووووووً وا وووووووووووت الج وووووووووووواث  .1 مخابعوووووووووووت جىفُووووووووووور الخعوووووووووووامُم والخعلُمووووووووووواث واللوووووووووووسازاث والأوامووووووووووووس الؤدازٍ

 الىصائُت.

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

اكتووووووووو اح جىشَوووووووووع الأع ووووووووواء واالإ وووووووووام علوووووووووى العووووووووواملين  موووووووووا ًخفوووووووووم وصووووووووويىن حعُُووووووووونهم وبمياهووووووووواتهم  والؤشووووووووووساه  .3

 م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.على ؤعمال 

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس. .5  بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم  .6  ؤداء العاملين في الدائسة.اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت ؤو  ت. في العمل في االإدًسٍ  عىد اكت اح هلل م مً االإدًسٍ

ت  الشيل الأمثل.الخيظُم  .10 اث الأ سي لظمان جىفُر م ام االإدًسٍ  مع مدًسي  االإدًسٍ

الافخمووووووووام  الظوووووووولامت العامووووووووت فووووووووي مىكووووووووع العموووووووول وتهُئووووووووت ال ِئووووووووت االإىاطوووووووو ت االإدفووووووووصة علووووووووى الؤ ووووووووداع وز ووووووووع  .11

ت الأداء لدي العاملين.  طىٍ

 ً ا خصاصه و م اللىاهين والأهظمت الىا رة.اللُام  ما ًيلفه  ه زئِظه االإ اشس طم .12

 االإهام الفنية

جدلُووووووم الاجصووووواٌ والخيظووووووُم الووووودا لي  وووووين الىخووووووداث الخىظُمُوووووت فووووووي الوووووىشازة والخىاصوووووول الاشوووووساه علوووووى  .1

 الخازجي الفعاٌ مع وا ت الج اث الحيىمُت

س الأداء وجدظين هخائج والعمل على الخؼؽ وال  امج الخىفُرًت مخابعت جىفُر  .2  الأعماٌ الخىفُرًتجؼىٍ

وُوووام  ووووالإجساءاث  زة شوووواون الخخؼووووُؽ والخعوووواون الوووودوليبدا .3 ووووت مووووً جىفُوووور الخؼووووؽ والل التووووي جمىووووً االإدًسٍ

 االإىطىعت وجمثُل الىشازة  يل ما ًخعلم بشاون الخعاون الدولي.

طووووومً الوووووىشازة االإخخصوووووت وبلُوووووت الوووووىشازاث والج ووووواث الأ وووووسي ت موووووع اللؼاعووووواث االإخياملووووومخابعوووووت الخيظوووووُم  .4

 ج ؼت بها لخىفُر الظُاطاث االإشت هتاالإس 



ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. .8

 االإهام الفنية

د الخاص  الىشٍس. .1  مظً السجل الخاص  ال ً 

 جيظُم وجىظُم ول ما ًخعلم  مىاعُد الىشٍس واجصالاجه. مخابعت  .2

د الخاص الصادز عً الىشٍس بلى الج اث االإعىُت. .3  مخابعت بخالت ال ً 

 خفئ وؤزشفت مداطس اجخماعاث الظُد الىشٍس. .4

 مخابعت بعداد وجىظُم االإلا لاث والللاءاث والجىلاث الخفلدًت والاػلاعُت التي ًلىم بها الىشٍس. .5

/االإخعللت  صسه العاملين مً الخدمت )علما ؤن وشٍس العدٌ فى 137بعت مداطس لجىت االإادة /ج  يز ومخا .6

 زئِع اللجىت(.

اعداد ومخابعت الىخب الخؼُت الإلاخلت االإخىزػين  يشاػاث وؤعماٌ بزفا ُت ؤمام الىُا ت العامت لدي  .7

 مدىمت كظاًا الؤزفاب. 

 مً وعلى وشازة العدٌ. مخابعت الدعاوي االإلامت .8
 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الحخطيط والحعاون الدولي

 الأولى الفئة الىظيفية:

زئِع دائسة الخخؼُؽ والخعاون  االإسمى الىظيفي:

 الدولي

مدًس الاجصاٌ  مسمى وظيفة الزئيس االإباشز:

 والدعم الخىفُري

ت الاجصاٌ والدعم الخىفُرياالإدًزية:   خؼؽ االإيلفال: معد ًنىب عنهمسمى وظيفة من  مدًسٍ

 -الشووووووووو ادة العلُوووووووووا فوووووووووي الؤدازة العاموووووووووت  -ماجظوووووووووخي  فوووووووووي الخخؼوووووووووُؽ الاكخصوووووووووادي والاجخموووووووووا ي االإؤهرررررررررل العلمررررررررري: 

علووووووووووووووووووووىم الؤدازة  مخخلووووووووووووووووووووف  –( العلووووووووووووووووووووىم الظُاطووووووووووووووووووووُت  –ي )الاكوووووووووووووووووووووخصاد بجوووووووووووووووووووواشة جامعُووووووووووووووووووووت علووووووووووووووووووووى الأكوووووووووووووووووووول فوووووووووووووووووووو

 ا خصاصاتها.

 الأولى. / طىىاث على الأكل طمً الفئت5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووت  ؤو ًمخلوووووووً   ووووووو ة  ىُوووووووت الخبررررررر ة الىظيفيرررررررة:  وووووووت ؤو موووووووً بخووووووودي االإووووووودًسٍ ؤن ًيوووووووىن موووووووً هفوووووووع االإدًسٍ

 واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة./ طىت 1عً /جخصصُت الإدة لا جلل 

 االإهام

 االإهام الؤدارية

وووووووووووووت الصوووووووووووووادزة عوووووووووووووً وا وووووووووووووت الج ووووووووووووواث  .1 مخابعوووووووووووووت جىفُووووووووووووور الخعوووووووووووووامُم والخعلُمووووووووووووواث واللوووووووووووووسازاث والأواموووووووووووووس الؤدازٍ

 الىصائُت.

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

اكتووووووو اح جىشَوووووووع الأع ووووووواء واالإ وووووووام علوووووووى العووووووواملين  مووووووووا ًخفوووووووم وصووووووويىن حعُُووووووونهم وبمياهووووووواتهم  والؤشوووووووساه علووووووووى  .3

 م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.ؤعمال 

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس. .5  بعداد الخلازٍ



س العمل واالإشازهت في جلُُم  .6  ؤداء العاملين في الدائسة.اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. .8

 االإهام الفنية

س و الىثائم االإخظمىت وا ت الأعماٌ الفىُت الصادزة عً  .1 العاملين طمً الخدكُم و الخصدًم على الخلازٍ

 الدائسة.

 مخابعت الأعماٌ االإسج ؼت بعمل فُئت الخخؼُؽ و الخعاون الدولي. .2

 و طُاطاث و اطت اجُ ُاث الىشازة.مع الىخداث الخىظُمُت االإعىُت لت جمت ؤفداه الخيظُم  .3

لت و االإخىطؼت و اللصي ة االإدي. .4  الخدكُم و االإشازهت  ةعداد الخؼؽ الخىفُرًت الؼىٍ

م االإدًس في وطع و االإشازهت مع  .5 ؤج صة الخخؼُؽ و الخعاون الدولي في الج اث االإسج ؼت  الىشازة عً ػسٍ

 جيظُم الخؼؽ الخىفُرًت االإ معت للىشازة و الج اث الخابعت ل ا.

 الخدكُم و الخصدًم على ملت اخاث م اٌ الخعاون مع مخخلف شسواء الخعاون الدولي. .6

ع الا .7  جفاكُاث ومرهساث الخفافم وػي فا مع شسواء الخعاون الدولي.الخدكُم والخصدًم على ملت خاث مشازَ

 مخابعت جىفُر الخؼؽ الخىفُرًت في الىشازة. .8

س الؤمياهاث االإاطظُت اللاشمت لخىفُر الخؼؽ. .9  بعداد ملت خاث خىٌ االإظافمت في  ىاء اللدزاث و جؼىٍ

س بشإنه .10 ت و الؼائت و مخابعت جىفُرفا و بعداد الخلازٍ  ا لُخم اعخمادفا.وطع الخؼؽ الظىىٍ

س العمل و جلدًم و اكت اح الؤصلاخاث اللاشمت في شإنها. .11  جددًد االإعىكاث و الخددًاث االإخعللت  خؼىٍ
 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الؤعلام والعلاقات العامة

 الأولى الفئة الىظيفية:

زئِع دائسة الاعلام  االإسمى الىظيفي:

 والعلاكاث العامت

  مسمى وظيفة الزئيس االإباشز:

: مدًس الاجصاٌ والدعم الخىفُري 
ً
ا : الىشٍس -بدازٍ

ً
  ىُا

ت الاجصاٌ والدعم الخىفُرياالإدًزية:   االإدسز االإيلف مسمى وظيفة من ًنىب عنه: مدًسٍ

الآداب والعلووووووووووووووووىم  -العلوووووووووووووووىم الظُاطووووووووووووووووُت  –بجووووووووووووووواشة جامعُووووووووووووووووت علوووووووووووووووى الأكوووووووووووووووول فوووووووووووووووي )الؤعوووووووووووووووولام االإؤهرررررررررررررررل العلمرررررررررررررررري: 

 ت/ لؼاث(الؤوظاهُ

 ىاث على الأكل طمً الفئت الأولى./ طى5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم ووووووووووت ؤو ًمخلوووووووووووً   ووووووووووو ة الخبرررررررررر ة الىظيفيرررررررررررة:  وووووووووووت ؤو بخوووووووووودي االإووووووووووودًسٍ ؤن ًيووووووووووىن االإسروووووووووووي موووووووووووً هفووووووووووع االإدًسٍ

  ىُت جخصصُت الإدة لا جلل عً طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.

 االإهام

 االإهام الؤدارية

ووووووووووووووت الصووووووووووووووادزة عووووووووووووووً وا ووووووووووووووت الج وووووووووووووواث  .1 مخابعووووووووووووووت جىفُوووووووووووووور الخعووووووووووووووامُم والخعلُموووووووووووووواث واللووووووووووووووسازاث والأوامووووووووووووووس الؤدازٍ

 الىصائُت.

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

اكتوووووووو اح جىشَووووووووع الأع وووووووواء واالإ ووووووووام علووووووووى العوووووووواملين  مووووووووا ًخفووووووووم وصوووووووويىن حعُُوووووووونهم وبمياهوووووووواتهم  والؤشووووووووساه علووووووووى  .3



 م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.ؤعمال 

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس. .5  بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم  .6  ؤداء العاملين في الدائسة.اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. .8

 االإهام الفنية

 مخابعت الخؼؼُت الؤعلامُت ليا ت ؤوشؼت الىشازة وجصوٍد وطائل الؤعلام بها. .1

 .اليشساث واالإىاد الؤعلامُت للىشازة ووشس ؤ  ازفا وبعلاهاتها في وطائل الؤعلام االإخخلفتالعمل على بصداز  .2

ووووووازاث الى ووووووىد السطوووووومُت واطووووووخل اٌ طووووووُىه الووووووىشازة  .3 مخابعووووووت بعووووووداد وبجووووووساء وجىظووووووُم الت جِ وووووواث االإىاطوووووو ت لصٍ

 .ومخابعتها

 االإشازهت  صُاػت ومخابعت جىفُر الخؼت الؤعلامُت الىشازة. .4

ت لإعوووووداد وجىظوووووُم االإووووواجمساث والىووووودواث واالإعوووووازض واالإ سجاهووووواث التوووووي جلُم وووووا االإشوووووازهت فوووووي ال .5 لجوووووان الخدظووووويً 

 .الىشازة ؤو جلام  يها

 اطخل اٌ الى ىد السطمُت. .6

ت  .7 الؤشساه على جددًث االإىكع الالىت ووي الخاص  الىشازة  وحؼرًخه  الأ  از والصىز واالإلالاث الؤ  ازٍ

  الىشازة.وال ُاهاث والخعمُماث الخاصت 
 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الحنسيق مع القطاعات االإحكاملة

 الأولى الفئة الىظيفية:

زئِع دائسة الخيظُم مع  االإسمى الىظيفي:

 اللؼاعاث االإخياملت

مدًس الاجصاٌ والدعم  مسمى وظيفة الزئيس االإباشز:

 الخىفُري  

ت الاجصاٌ والدعم االإدًزية:   االإيلفاللؼا ي يظم االإ مسمى وظيفة من ًنىب عنه: الخىفُريمدًسٍ

العلوووووووووىم الظُاطووووووووووُت( شووووووووو ادة علُووووووووووا   -علووووووووووىم الؤدازة  مخخلوووووووووف ا خصاصوووووووووواتها ماجظوووووووووخي  فوووووووووي )االإؤهرررررررررل العلمرررررررررري: 

 في الؤدازة العامت.

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم ووووووووووت ؤو ًمخلووووووووووً   وووووووووو ة ؤن ًيووووووووووىن االإسرووووووووووي مووووووووووً الخبرررررررررر ة الىظيفيررررررررررة:  ووووووووووت ؤو بخوووووووووودي االإوووووووووودًسٍ هفووووووووووع االإدًسٍ

  ىُت جخصصُت الإدة لا جلل عً طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.

 االإهام

 االإهام الؤدارية

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .1  مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا.الخإشي  على االإعاملاث  .2

اكتووووووو اح جىشَوووووووع الأع ووووووواء واالإ وووووووام علوووووووى العووووووواملين  موووووووا ًخفوووووووم وصووووووويىن حعُُووووووونهم وبمياهووووووواتهم  والؤشوووووووساه علوووووووى  .3

 ؤعمال م والخإشي  على الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.



ت  ما ًخعلم  م ام وؤفداه دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس.ب .5  عداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم ؤداء العاملين في الدائسة. .6  اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 د الصلاخُاث االإمىىخت له.اللُام  ما ًيلفه  ه زئِظه االإ اشس طمً ا خصاصه وفي خدو  .8

 االإهام الفنية

س  خددًد الج اث العامت التي جلع طمً اللؼاع االإخيامل مع عمل  .1 الخدكُم واالإشازهت  ةعداد الخلازٍ

 الىشازة.

س  خددًد الج اث العامت التي جلع طمً اللؼاع االإخدا ل مع عمل  .2 الخدكُم واالإشازهت  ةعداد جلازٍ

 الىشازة.

س  خددًد الأوشؼت االإشت هت التي جخص الىشازة طمً اللؼاع. الخدكُم واالإشازهت .3   ةعداد جلازٍ

س  خددًد الأوشؼت االإدشا ىت واالإخىسزة التي جخص الىشازة طمً اللؼاع  .4 الخدكُم واالإشازهت  ةعداد جلازٍ

 االإخدا ل.

 الخيظُم اللؼا ي  ين اللؼاعاث الفسعُت طمً الىشازة ذاتها. .5

 وبعداد ال  امج الخىفُرًت الصمىُت اللاشمت لخدلُم الظُاطاث االإلسزة.الخدكُم واالإشازهت  ىطع  .6

 الؤشساه على طمان اوظُاب وج ادٌ االإعلىماث  ين الج اث االإعىُت. .7

الؤشساه على  ىاء كاعدة  ُاهاث ماجمخت مشت هت طمً كؼاع مخيامل وول كؼاع مخدا ل وبين  .8

 اللؼاعاث الفسعُت.

عمل بجسائُت  اصت  يشاػاث وؤعماٌ الج ت االإعىُت طمً اللؼاع الخدكُم واالإشازهت  ةعداد ؤدلت  .9

 هفظه ومع  اقي اللؼاعاث )مخيامل  مخدا ل( واللؼاع الفس ي.

ت( جخظمً االإ ام والأوشؼت االإشت هت االإىفرة وصعىباث  .10 ت و طىىٍ س دوزٍت )زبعُت و هصف طىىٍ بعداد جلازٍ

س آلُاث الخيظُم جىفُرفا مً ؤجل دزاطتها وجلدًم االإلت خاث االإعُىت    بلى جؼىٍ
ً
خرلُل الصعىباث بطا ت

 االإشت هت.

الؤشساه على ؤعماٌ الأزشفت وجددًث ال ُاهاث االإخعللت  الأوشؼت طمً اللؼاعاث )االإخياملت   .11

 االإخدا لت( مع عمل الج ت االإعىُت واللؼاعاث الفسعُت طمً الج ت العامت ذاتها ؤو الج اث الخابعت ل ا.



 الىظيفي الإزكز عمل مدًز االإعلىماثيةبطاقة الىصف 

 الفئة الىظيفية: الأولى  

 مدًس االإعلىماجُتاالإسمى الىظيفي: 
معاون الىشٍس للدزاطاث مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: 

 اللاهىهُت

ت االإعلىماجُتاالإدًزية:   مدًسٍ
زئِع دائسة مسمى وظيفة من ًنىب عن شاغل الىظيفة: 

 ال  م ُاث

 -الاجصووووووووووووووالاث  -الحاطوووووووووووووو اث  -بجوووووووووووووواشة جامعُووووووووووووووت علووووووووووووووى الأكوووووووووووووول فووووووووووووووي ال ىدطووووووووووووووت )االإعلىماجُووووووووووووووت االإؤهررررررررررررررل العلمرررررررررررررري: 

 الالىت ون(

علووووووووووى الأكوووووووووول طوووووووووومً الفئووووووووووت الأولووووووووووى وكوووووووووود عموووووووووول آ ووووووووووس  /4كوووووووووودم وظُفووووووووووي منهووووووووووا / / طووووووووووىىاث8/القرررررررررردم الررررررررررىظيفي: 

  الظُد الىشٍس.طيخين في هفع الىشازة ؤو في بخدي الج اث العامت الخابعت للىشازة ؤو االإسج ؼت 

 مسهووووووووووص عموووووووووول موووووووووودًس ؤو زئووووووووووِع دائووووووووووسة فووووووووووي هفووووووووووع الخبرررررررررر ة الىظيفيررررررررررة: 
ً
ووووووووووت ؤن ًيووووووووووىن كوووووووووود شووووووووووؼل طووووووووووا لا ؤو  االإدًسٍ

ت.3ًمخلً    ة  ىُت جخصصُت الإدة لا جلل عً /  / طىىاث في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للمدًسٍ

 االإهام

 والؤدارية افيةز االإهام الؤش

وُوووووووووم الأفووووووووووداه االإدووووووووووددة  .1 واالإلووووووووووسزة ومووووووووووً ك وووووووووول الؤدازة العلُووووووووووا وجىفُوووووووووورفا  دكووووووووووت وبًظوووووووووواخ ا العموووووووووول علووووووووووى جدل

اث الأدوى.  للمظخىٍ

 الؤشساه على ول ما ًخعلم  دظً طي  العمل في الدائسة وجدلُم الأفداه االإدددة ل ا. .2

ووووووووووت  .3  للم ووووووووووام االإدًسٍ
ً
جىجُووووووووووه ؤعموووووووووواٌ الوووووووووودوائس مووووووووووً  وووووووووولاٌ زئطوووووووووواء الوووووووووودوائس وجيظووووووووووُم العموووووووووول  ُمووووووووووا  ُوووووووووونهم و لووووووووووا

 الىىعُت.

ت.الخإشي   .4  على جمُع االإعاملاث السطمُت االإخعللت بعمل االإدًسٍ

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .5  مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

جىشَووووووووع الأع وووووووواء واالإ ووووووووام علووووووووى العوووووووواملين  مووووووووا ًخفووووووووم وصوووووووويىن حعُوووووووونهم وبمياهوووووووواتهم والؤشووووووووساه علووووووووى دوام ووووووووم فووووووووي  .6

خه والخىكُع على وا ت الىخب  االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها. مدًسٍ

ت واكت اح االإيا أث والعلىباث طمً اللىاهين الىا رة. .7  جلُُم ؤداء العاملين في االإدًسٍ

خووووووووووه لاػلاع ووووووووووم علووووووووووى مووووووووووا ٌظووووووووووخ د مووووووووووً ؤمووووووووووىز وهُفُووووووووووت جوووووووووورلُل  .8 علوووووووووود اجخموووووووووواع دوزي مووووووووووع العوووووووووواملين فووووووووووي مدًسٍ

 الصعىباث التي جىاج  م  لاٌ ا لعمل.

وووووووووت وػيووووووووو فم موووووووووً العووووووووواملين عىووووووووود اكتووووووووو اح جيلوووووووووُف م فوووووووووي ب وووووووووداء الوووووووووسؤي عىووووووووود ا خُووووووووواز  .9 زئطووووووووواء الووووووووودوائس فوووووووووي االإدًسٍ

ت. ت ؤو عىد اكت اح هلل م مً االإدًسٍ  العمل في االإدًسٍ

ت  الشيل الأمثل.الخيظُم  .10 اث الأ سي لظمان جىفُر م ام االإدًسٍ  مع مدًسي  االإدًسٍ

ت الافخمووووووووام  الظوووووووولامت العامووووووووت فووووووووي مىكووووووووع العموووووووول وتهُئووووووووت ال ِئووووووووت االإىاطوووووووو ت  .11 االإدفووووووووصة علووووووووى الؤ ووووووووداع وز ووووووووع طووووووووىٍ

 الأداء لدي العاملين.

 اللُام  ما ًيلفه  ه زئِظه االإ اشس طمً ا خصاصه و م اللىاهين والأهظمت الىا رة. .12

 االإهام الفنية

 جى ي  الش ياث الحاطىبُت للىشازة والج اث الخابعت ل ا -1

سفا ومخابعت الحالت الفىُت -2  للمخدماث بدازة الىظم ال  م ُت وصُاهتها وجؼىٍ

 بدازة مىظىمت الحجص الاخخُاػي -3



 

 

 والاثلالات بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الشبكات

 الأولى الفئة الىظيفية: 

مدًس  مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: زئِع دائسة الش ياث والاجصالاث االإسمى الىظيفي:

 االإعلىماجُت

ت االإعلىماجُتاالإدًزية:  مىظم الش ياث  مسمى وظيفة من ًنىب عنه: مدًسٍ

 االإيلف

 االإؤهل العلمي: 

ولُوووووووووووووت  -الالىتووووووووووووو ون(  -الاجصووووووووووووالاث  -الحاطووووووووووووو اث  -بجوووووووووووواشة جامعُوووووووووووووت علووووووووووووى الأكووووووووووووول فوووووووووووووي ال ىدطووووووووووووت )االإعلىماجُوووووووووووووت 

 جلاهاث الاجصالاث( -جؼ ُلُت) جلاهُاث خاطىب 

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

ووووووووت  ؤو ًمخلووووووووً   وووووووو ة  ىُووووووووت جخصصووووووووُت الخبرررررررر ة الىظيفيررررررررة:  / 1الإوووووووودة لا جلوووووووول عووووووووً /ؤن ًيووووووووىن مووووووووً هفووووووووع االإدًسٍ

 طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.

 االإهام

 االإهام الؤدارية

ووووووووووووووت الصووووووووووووووادزة عووووووووووووووً وا ووووووووووووووت الج وووووووووووووواث  .1 مخابعووووووووووووووت جىفُوووووووووووووور الخعووووووووووووووامُم والخعلُموووووووووووووواث واللووووووووووووووسازاث والأوامووووووووووووووس الؤدازٍ

 الىصائُت.

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

جىشَووووووووع الأع وووووووواء واالإ ووووووووام علووووووووى العوووووووواملين  مووووووووا ًخفووووووووم وصوووووووويىن حعُُوووووووونهم وبمياهوووووووواتهم  والؤشووووووووساه علووووووووى اكتوووووووو اح  .3

 ؤعمال م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث  .5  العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس.بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم ؤداء العاملين في الدائسة. .6  اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. .8

 االإهام الفنية

سفا -1 اث واالإداهم وبدازتها وصُاهتها وجؼىٍ  جى ي  الش ياث الحاطىبُت للمدًسٍ

 خفئ وحشفي  وجإمين ال ُاهاث ووطع  ؼؽ الحفئ الاخخُاػي والاطت جاع ومخابعت جىفُرفا -2

 بدازة الاجصالاث الظلىُت في م نى الىشازة -3

 جل ُت خاجاث الىشازة مً ج  يزاث الىت وهُت ومدا س -4

 بعداد د اجس شسوغ ودزاطت العلىد مع ج اث وشسواث مخخصت -5

 صُاهت الخ  يزاث الحاطىبُت وملحلاتها -6

 بدازة مىكع الىشازة الالىت ووي -7



 الؤشساه على  ىً االإعلىماث -4
 

 دائزة الب مجيات والأرشفةبطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس 

 الأولى الفئة الىظيفية:

 مدًس االإعلىماجُت مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: زئِع دائسة ال  م ُاث والأزشفت االإسمى الىظيفي:

ت االإعلىماجُتاالإدًزية:  مؼىز ؤهظمت : مسمى وظيفة من ًنىب عنه مدًسٍ

 االإعلىماث االإيلف

 االإؤهل العلمي: 

ولُوووووووووووووووت  -الالىتووووووووووووووو ون(  -الاجصوووووووووووووووالاث  -الحاطووووووووووووووو اث  -بجووووووووووووووواشة جامعُوووووووووووووووت علوووووووووووووووى الأكووووووووووووووول فوووووووووووووووي ال ىدطوووووووووووووووت )االإعلىماجُوووووووووووووووت 

 جلاهاث الاجصالاث( -جؼ ُلُت) جلاهُاث خاطىب 

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

وووووووت  ؤو ًمخلوووووووً   ووووووو ة  ىُوووووووت جخصصوووووووُت الخبررررررر ة الىظيفيرررررررة:  / طوووووووىت 1الإووووووودة لا جلووووووول عوووووووً /ؤن ًيوووووووىن موووووووً هفوووووووع االإدًسٍ

 واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.

 االإهام

 االإهام الؤدارية

وووووووووووووووت الصوووووووووووووووادزة عوووووووووووووووً وا وووووووووووووووت الج ووووووووووووووواث  .1 مخابعوووووووووووووووت جىفُووووووووووووووور الخعوووووووووووووووامُم والخعلُمووووووووووووووواث واللوووووووووووووووسازاث والأواموووووووووووووووس الؤدازٍ

 الىصائُت.

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

جىشَوووووووووع الأع ووووووووواء واالإ وووووووووام علوووووووووى العووووووووواملين  موووووووووا ًخفوووووووووم وصووووووووويىن حعُُووووووووونهم وبمياهووووووووواتهم  والؤشوووووووووساه علوووووووووى اكتووووووووو اح  .3

 ؤعمال م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث  .5  العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس.بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم ؤداء العاملين في الدائسة. .6  اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. .8

 االإهام الفنية

 جل ُت خاجاث الىشازة مً  سم ُاث ومدا س وج  يزاث الىت وهُت .1

سفووووووووووا ومخابعوووووووووووت الحالووووووووووت الفىُوووووووووووت للمخوووووووووودماث السئِظوووووووووووُت  .2 بدازة وجىصووووووووووِب الوووووووووووىظم ال  م ُووووووووووت وصوووووووووووُاهتها وجؼىٍ

 والاخخُاػُت

د  .3  الشياوي بدازة مىكع الىشازة الالىت ووي وبسٍ

  صن االإعلىماث االإخخلفت وجيظُل ا واطخعادتها .4

 الخ  يزاث الحاطىبُت وملحلاتها وجلدًم الدعم الفنيصُاهت  .5

 

 



 

 دائزة الحجز الاححياطي رئيسبطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل 

 الأولى الفئة الىظيفية:

 مدًس االإعلىماجُت مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: زئِع دائسة الحجص الاخخُاػي االإسمى الىظيفي:

ت االإعلىماجُتاالإدًزية:  مؼىز ؤهظمت مظمى وظُفت مً ًىىب عىه:  مدًسٍ

 علىماث االإيلفاالإ

 االإؤهل العلمي: 

ولُووووووووووووووت  -الالىتوووووووووووووو ون(  -الاجصووووووووووووووالاث  -الحاطوووووووووووووو اث  -بجوووووووووووووواشة جامعُووووووووووووووت علووووووووووووووى الأكوووووووووووووول فووووووووووووووي ال ىدطووووووووووووووت )االإعلىماجُووووووووووووووت 

 جلاهاث الاجصالاث( -جؼ ُلُت) جلاهُاث خاطىب 

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

وووووووووت  ؤو ًمخلوووووووووً   ووووووووو ة  ىُوووووووووت جخصصوووووووووُت الإووووووووودة لا جلووووووووول عوووووووووً /الخبررررررررر ة الىظيفيرررررررررة:  / 1ؤن ًيوووووووووىن موووووووووً هفوووووووووع االإدًسٍ

 طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.

 االإهام

 االإهام الؤدارية

وووووووووووووووت الصوووووووووووووووادزة عوووووووووووووووً وا وووووووووووووووت الج ووووووووووووووواث  .1 مخابعوووووووووووووووت جىفُووووووووووووووور الخعوووووووووووووووامُم والخعلُمووووووووووووووواث واللوووووووووووووووسازاث والأواموووووووووووووووس الؤدازٍ

 الىصائُت.

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

اكتووووووووو اح جىشَوووووووووع الأع ووووووووواء واالإ وووووووووام علوووووووووى العووووووووواملين  موووووووووا ًخفوووووووووم وصووووووووويىن حعُُووووووووونهم وبمياهووووووووواتهم  والؤشوووووووووساه علوووووووووى  .3

 ؤعمال م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.

ت  ُما  .4  ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه.االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس. .5  بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم ؤداء العاملين في الدائسة. .6  اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 س واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة.اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍ .8

 االإهام الفنية

 جىفُر الحىم اللظائي الري ًلخض ي الخعمُم على ش ىت مىظىمت الحجص الاخخُاػي .1

 حعمُم االإلف االإساد معالجخه على ش ىت مىظىمت الحجص الاخخُاػي الصادز  إمس كظائي .2

 

 مدًز مدًزية الخدمات االإشت كةبطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل 

 الفئة الىظيفية: الأولى

 االإشت هت مدًس الخدماثاالإسمى الىظيفي: 
معاون الىشٍس للشاون مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: 

 اللظائُت

ت الخدماث االإشت هتاالإدًزية:  زئِع دائسة مسمى وظيفة من ًنىب عن شاغل الىظيفة:  مدًسٍ



 الشاون ال ىدطُت

 العلمي:االإؤهل 

 الى سبائُت(-تاالإُياهُىُ- عمازةال-)االإدهُت   ىدطتبجاشة جامعُت على الأكل في ال 

طوووووومً الفئووووووت الأولوووووووى وكوووووود عموووووول آ وووووووس  / طووووووىىاث4/ علووووووى الأكووووووول كووووووودم وظُفووووووي منهووووووا / طووووووىىاث8/القرررررردم الررررررىظيفي: 

 طيخين في هفع الىشازة ؤو في بخدي الج اث العامت الخابعت للىشازة ؤو االإسج ؼت  الظُد الىشٍس.

ووووووووت ؤو بخوووووووودي لخبرررررررر ة الىظيفيررررررررة: ا  مسهووووووووص عموووووووول موووووووودًس ؤو زئووووووووِع دائووووووووسة فووووووووي هفووووووووع االإدًسٍ
ً
ؤن ًيووووووووىن كوووووووود شووووووووؼل طووووووووا لا

اث االإدم ووووووووووت ؤو ًمخلووووووووووً   وووووووووو ة  ىُووووووووووت جخصصووووووووووُت  / طووووووووووىىاث فووووووووووي م وووووووووواٌ الا خصوووووووووواص 3الإوووووووووودة لا جلوووووووووول عووووووووووً /االإوووووووووودًسٍ

ت.  الأطاس ي للمدًسٍ

 االإهام

 والؤدارية افيةز االإهام الؤش

العمووووووووووووووول علوووووووووووووووى جدلُوووووووووووووووم الأفوووووووووووووووداه االإدوووووووووووووووددة واالإلوووووووووووووووسزة وموووووووووووووووً ك ووووووووووووووول الؤدازة العلُوووووووووووووووا وجىفُووووووووووووووورفا  دكوووووووووووووووت  .13

اث الأدوى.  وبًظاخ ا للمظخىٍ

 وجدلُم الأفداه االإدددة ل ا.الؤشساه على ول ما ًخعلم  دظً طي  العمل في الدائسة  .14

وووووووت  .15  للم ووووووام االإدًسٍ
ً
جىجُووووووه ؤعموووووواٌ الووووووودوائس مووووووً  وووووولاٌ زئطووووووواء الوووووودوائس وجيظووووووُم العمووووووول  ُمووووووا  ُوووووونهم و لوووووووا

 الىىعُت.

ت. .16  الخإشي  على جمُع االإعاملاث السطمُت االإخعللت بعمل االإدًسٍ

ت الصادزة عً وا ت الج اث .17  الىصائُت. مخابعت جىفُر الخعامُم واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

جىشَوووووووع الأع ووووووواء واالإ وووووووام علوووووووى العووووووواملين  موووووووا ًخفوووووووم وصووووووويىن حعُووووووونهم وبمياهووووووواتهم والؤشوووووووساه علوووووووى دوام وووووووم  .18

خه والخىكُع على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.  في مدًسٍ

ت واكت اح االإيا أث والعلىباث طمً اللىاهين الىا رة. .19  جلُُم ؤداء العاملين في االإدًسٍ

خوووووووه لاػلاع وووووووم علوووووووى موووووووا ٌظوووووووخ د موووووووً ؤموووووووىز وهُفُوووووووت جووووووورلُل علووووووود اجخ .20 مووووووواع دوزي موووووووع العووووووواملين فوووووووي مدًسٍ

 الصعىباث التي جىاج  م  لاٌ ا لعمل.

ووووووووت وػيوووووووو فم مووووووووً العوووووووواملين عىوووووووود اكتوووووووو اح جيلووووووووُف م  .21 ب ووووووووداء الووووووووسؤي عىوووووووود ا خُوووووووواز زئطوووووووواء الوووووووودوائس فووووووووي االإدًسٍ

ت. ت ؤو عىد اكت اح هلل م مً االإدًسٍ  في العمل في االإدًسٍ

ت  الشيل الأمثل.ُم الخيظ .22 اث الأ سي لظمان جىفُر م ام االإدًسٍ  مع مدًسي  االإدًسٍ

الافخموووووووووام  الظووووووووولامت العاموووووووووت فوووووووووي مىكوووووووووع العمووووووووول وتهُئوووووووووت ال ِئوووووووووت االإىاطووووووووو ت االإدفوووووووووصة علوووووووووى الؤ وووووووووداع وز وووووووووع  .23

ت الأداء لدي العاملين.  طىٍ

 الىا رة.اللُام  ما ًيلفه  ه زئِظه االإ اشس طمً ا خصاصه و م اللىاهين والأهظمت  .24

 االإهام الفنية



ع وم وووواوي الوووىشازة ومخابعووووت الؤشوووساه علووووى فووووره  .1 مساجعوووت واعخموووواد الدزاطووواث الفىُووووت والخؼوووؽ الخاصووووت  مشوووازَ

ع.  االإشازَ

 مخابعت بجساءاث جإمين وطائل الىلل للىشازة وجسطُم ا وصُاهتها وبعداد الخؼؽ اللاشمت لحسهتها. .2

ت والخع ئت ومخابعت جىفُرفا والخيظُم مع الج اث العامت  ُما مساجعت واعخماد الخؼت الأمىُت و ؼت  .3 الجافصٍ

 ًخص ؤعمال ا.

 الؤشساه على بدازة الؼاكت االإظخدامت و دماتها في الىشازة والج اث الخابعت. .4
 

 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الجاهزية

 الأولى الفئة الىظيفية:

ت االإسمى الىظيفي:  مدًس الخدماث االإشت هت مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: زئِع دائسة الجافصٍ

ت الخدماث االإشت هتاالإدًزية:   : االإظاوٌ الأمني االإيلف عنهمسمى وظيفة من ًنىب  مدًسٍ

ت  -الاكخصاد  - الحلىق )في بجاشة جامعُت على الأكل االإؤهل العلمي:   (اليلُت العظىسٍ

 طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى./ 5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووووت  ؤو ًمخلوووووووووووووً   ووووووووووووو ة  ىُوووووووووووووت الخبررررررررررررر ة الىظيفيرررررررررررررة:  وووووووووووووت ؤو موووووووووووووً بخووووووووووووودي االإووووووووووووودًسٍ ؤن ًيوووووووووووووىن موووووووووووووً هفوووووووووووووع االإدًسٍ

 / طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.1جخصصُت الإدة لا جلل عً /

 االإهام

 االإهام الؤدارية

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. -5  مخابعت جىفُر الخعامُم والخعلُماث واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. -6

اكتوووووووووووو اح جىشَووووووووووووع الأع وووووووووووواء واالإ ووووووووووووام علووووووووووووى العوووووووووووواملين  مووووووووووووا ًخفووووووووووووم وصوووووووووووويىن حعُُوووووووووووونهم وبمياهوووووووووووواتهم  والؤشووووووووووووساه علووووووووووووى  -7

 م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.ؤعمال 

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. -8  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس. -9  بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم  -10  ؤداء العاملين في الدائسة.اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. -11  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. -12

 االإهام الفنية

 بعداد الخؼت الأمىُت للىشازة. .7

 الدائسة.الخيظُم مع الج اث االإخخصت ووشازة الد اع  ما ًخص ؤعماٌ  .8

 جىظُم دوزاث الد اع االإدوي الأولُت للعاملين. .9

 جإمين اخخُاجاث الىشازة والعدلُاث مً ؤج صة الىكاًت الفسدًت والؤػفاء وصُاهتها. .10

 وطع هظام الد ىٌ للىشازة وط ؽ االإساك ت وجإمين الحساطت الدائمت للم اوي. .11
 



 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الآليات

 الأولى الفئة الىظيفية:

 مدًس الخدماث االإشت هت مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: الآلُاثزئِع دائسة  االإسمى الىظيفي:

ت الخدماث االإشت هتاالإدًزية:   مساكب الآلُاث االإيلف: مسمى وظيفة من ًنىب عنه مدًسٍ

 ولُت جؼ ُلُت )مياهًُ االإسه اث( -( بجاشة جامعُت على الأكل في ال ىدطت )االإُياهُىُت/آلاث االإؤهل العلمي: 

 / طىىاث على الأكل طمً الفئت الأولى.5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووووت  ؤو ًمخلوووووووووووووً   ووووووووووووو ة  ىُوووووووووووووت الخبررررررررررررر ة الىظيفيرررررررررررررة:  وووووووووووووت ؤو موووووووووووووً بخووووووووووووودي االإووووووووووووودًسٍ ؤن ًيوووووووووووووىن موووووووووووووً هفوووووووووووووع االإدًسٍ

 / طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.1جخصصُت الإدة لا جلل عً /

 االإهام

 االإهام الؤدارية

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .1  مخابعت جىفُر الخعامُم والخعلُماث واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

وبمياهوووووووووواتهم  والؤشوووووووووووساه علوووووووووووى اكتوووووووووو اح جىشَوووووووووووع الأع وووووووووواء واالإ وووووووووووام علوووووووووووى العوووووووووواملين  موووووووووووا ًخفووووووووووم وصووووووووووويىن حعُُووووووووووونهم  .3

 ؤعمال م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس. .5  بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم ؤداء العاملين في الدائسة.اكت اح ما ًلصم  .6  لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. .8

 االإهام الفنية

واطوووووووووخلام ا وحظووووووووولُم ا فوووووووووي الوووووووووىشازة  وبلؼووووووووواء جخصُصووووووووو ابعوووووووووداد ملت خووووووووواث جوووووووووإمين وطوووووووووائل الىلووووووووول وجخصصووووووووويها  .1

 0والج اث الخابعت

 0بعداد ؤوامس م ماث خسهت الآلُاث .2

 وصُاهتها .3
ً
 0مخابعت معاًسة الآلُاث دوزٍا

 0وجإمُنهامخابعت جسطُم الآلُاث  .4
 

 بطاقة الىصف الىظيفي الإزكز عمل رئيس دائزة الشؤون الهندسية

 الأولى الفئة الىظيفية:

 مدًس الخدماث االإشت هت مسمى وظيفة الزئيس االإباشز: دائسة الشاون ال ىدطُتزئِع  االإسمى الىظيفي:

ت الخدماث االإشت هتاالإدًزية:   االإيلف : االإ ىدض الؤوشائيمظمى وظُفت مً ًىىب عىه مدًسٍ

 (عمازةال-)االإدهُت   ىدطتبجاشة جامعُت على الاكل في ال االإؤهل العلمي: 

 الأكل طمً الفئت الأولى./ طىىاث على 5/القدم الىظيفي: 

اث االإدم وووووووووووووت  ؤو ًمخلوووووووووووووً   ووووووووووووو ة  ىُوووووووووووووت الخبررررررررررررر ة الىظيفيرررررررررررررة:  وووووووووووووت ؤو موووووووووووووً بخووووووووووووودي االإووووووووووووودًسٍ ؤن ًيوووووووووووووىن موووووووووووووً هفوووووووووووووع االإدًسٍ



 / طىت واخدة في م اٌ الا خصاص الأطاس ي للدائسة.1جخصصُت الإدة لا جلل عً /

 االإهام

 االإهام الؤدارية

ت الصادزة عً وا ت الج اث الىصائُت. .1  مخابعت جىفُر الخعامُم والخعلُماث واللسازاث والأوامس الؤدازٍ

 الخإشي  على االإعاملاث التي جى صفا الدائسة وعلى الصيىن التي حعدفا. .2

اكتووووووووووو اح جىشَوووووووووووع الأع ووووووووووواء واالإ وووووووووووام علوووووووووووى العووووووووووواملين  موووووووووووا ًخفوووووووووووم وصووووووووووويىن حعُُووووووووووونهم وبمياهووووووووووواتهم  والؤشوووووووووووساه علوووووووووووى  .3

 م والخإشي  على وا ت الىخب االإخعللت  االإ ام التي ًيلف م بها.ؤعمال 

ت  ُما ًخعلم  إفداه وم ام دائسجه. .4  االإشازهت في وطع  ؼؽ االإدًسٍ

س وجى ي  ال ُاهاث واالإعلىماث ذاث العلاكت  الدائسة وجلدًم ا للسئِع االإ اشس. .5  بعداد الخلازٍ

س العمل واالإشازهت في جلُُم  .6  ؤداء العاملين في الدائسة.اكت اح ما ًلصم لخؼىٍ

ت. .7  جددًد اخخُاجاث الدائسة مً االإىازد البشسٍ

 اللُام  ما ًيلفه  ه الىشٍس واالإدًس طمً ا خصاصه وفي خدود اللىاهين والأهظمت الىا رة. .8

 االإهام الفنية

 0مخابعت عملُاث جإفُل االإ اوي الخابعت للىشازة وصُاهتها والؤشساه على الىظا ت .1

ع ال ىدطُت في الىشازةالؤشساه  .2  0ومخابعت االإشازَ

 0وجىشَعهبعداد االإلت خاث لشساء العلازاث ل ىاء كصىز العدٌ وشساء الظىً الىظُفي  .3
 


