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ى:أهدافىالتوصوفىالوظوفيىىىىــى1
 يًذُع١َٝٛضش١ بالهٝهٌ ايتٓعُٝٞ ، ٜٗذف ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ إلى تحذٜذ َٗاّ َٚظتٜٛات نٌ ٚظٝف١ 

يٝعشف نٌ َٛظف أٜاً نإ َٛقع ، لاْظٝاب ايعٌُ َٓعاً يلاصدٚاد١ٝ ٚاترًط ، ٚايعلاقات ايٛظٝف١ٝ بين ايٛظا٥ف 

ٙ ، َٚع َٔ ٜٓظل ٖٛ س٥ٝظ٘ المباػش ، َٚٔ ِٖ َشؤٚطٛت٘ ، َٚٔ اسذٚد ٚادبات٘ َٚظ٦ٛيٝٚٚظٝفت٘ في الهٝهٌ ايتٓعُٝٞ 

 .، َٚا المٛاصفات ٚايؼشٚط  ايتي ٜٓبػٞ إٔ تتٛفش فٝ٘  المطًٛب١ الهذف ايعاٌّ ٚيتشكٝل ٜٚتعإٚ يتأد١ٜ ايعُ

ٚقذ تم إعذاد ديٌٝ ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ اطتٓاداً إلى خلاص١ المعًَٛات ٚايبٝاْات ايتي تم اتذصٍٛ عًٝٗا خلاٍ 

ٚتحًٌٝ طير ايعٌُ ٚطبٝع١ المٗاّ اتراص١ بهٌ ٚظٝف١ س٥ٝظ١ٝ َٛضش١ ،  اتدُع١ٝايتي تمت َع المٛظفين ب ايًكا٤ات

 . يًذُع١ٝع٢ً اترشٜط١ ايتٓع١ُٝٝ 

ى
ى:مكوناتىبطاقةىالتوصوفىالوظوفيىى-2

 :تؼتٌُ بطاق١ ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ ع٢ً ايعٓاصش ايتاي١ٝ 

 ( سقُٗا  –َٛقعٗا  –َظُاٖا )  ايٛظٝف١ َا١ٖٝ. 

  الهذف َٔ ايٛظٝف١. 

 ايش٥ٝع المباػش 

 ٕٛالمشؤٚط . 

  ايعلاقات ايٛظٝف١ٝ. 

  اتراص١ ) ٚ ... ( س٥ٝع  –َذٜش : ايعا١َ بمٔ ٜؼترى َع٘ في المظ٢ُ ايٛظٝفٞ ايعاّ  ) َٗاّ ٚٚادبات ايٛظٝف١

 .  (بهٌ َظ٢ُ ٚظٝفٞ ع٢ً سذٙ 

  ايعا١َ بمٔ ٜؼترى َع٘ في المظ٢ُ )   (المؤٖلات ايع١ًُٝ ٚايع١ًُٝ يؼاغٌ ايٛظٝف١ )َتطًبات ايٛظٝف١

 . (اتراص١ بهٌ َظ٢ُ ٚظٝفٞ ع٢ً سذٙ ) ٚ ... ( س٥ٝع  –َذٜش : ايٛظٝفٞ ايعاّ  
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ى:فوائدىومجالاتىادتخدامىدلولىالتوصوفىالوظوفيىى-3
اتذذٜج١ ايتي لا غ٢ٓ لها عٓ٘ ٚيمهٔ اطتدذاَ٘ ٚالاطتفاد٠ َٓ٘ الإداس٠ ٜعتبر ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ أدا٠ فعاي١ َٔ أدٚات 

 :تزالات اطتدذاّ ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ ٚفُٝا ًٜٞ بعض فٛا٥ذ ٚالإداس٠  في تشتًف أغشاض 

ى
ى:بالندبةىللموظفونىى1ى-3

عٓذ ايتكذّ يًٛظٝف١ ٜظاعذ المٛظف ع٢ً َعشف١ طبٝع١ ايعٌُ ايزٟ يجب عًٝ٘ ايكٝاّ ب٘ نُا ٜظاعذٙ في  ( أ)

 .َع َٝٛي٘ ٚقذسات٘ ٚريو قبٌ إٔ ٜتكذّ لها  تتلا٤ّف١ َا إرا ناْت ايٛظٝف١ َعش

عٓذ تعٝين المٛظف ٚايتشاق٘ بايعٌُ ٜعتبر ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ ٚط١ًٝ فعاي١ يًُٛظف يًتعشف ٚبأقصش ٚقت  ( ب)

ٚنزيو ع٢ً سؤطا٥٘ ، المدتًف١ بأقظاَٗا ٚقطاعاتٗا  اتدُع١ٝع٢ً َٛقع عًُ٘ ع٢ً خشٜط١ ايعٌُ ب

 .َٚشؤٚطٝ٘ ٚصَلا٥٘ 

بحٝح ٜتُهٔ َٔ  ،  َٚظ٦ٛيٝات٘ بؼهٌ تفصًٝٞ المٛظف  ٜعتبر ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ أدا٠ فعاي١ لمعشف١ ٚادبات ( ت)

 .َٚذ٣ تكذَ٘ ٚتطٛسٙ في ايعٌُ، تكِٝٝ َذ٣ قٝاَ٘ بٛادبات٘ أٚ تكصيرٙ في أدا٥ٗا 

ى
ى:بالندبةىللرئوسىالمباذرىى3-2

ٚدعً٘ ، ٜظتدذّ ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ يتعشٜف المٛظف اتدذٜذ بعًُ٘ ٚتذسٜب٘ ع٢ً ٚادبات٘ َٚظ٦ٛيٝات٘  ( أ)

 .عطٛاً َٓتذاً في أقصش ٚقت ممهٔ 

طبكا ، أٚ إعاد٠ تٛصٜع٘  المشؤٚطٕٜٛظٌٗ بٛدٛد ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ ع٢ً ايش٥ٝع المباػش تٛصٜع ايعٌُ ع٢ً  ( ب)

 .فعلا  تذذِ ايعٌُ ٚظشٚف٘ ٚعذد المٛظفين المتاسين

سظٔ اطتدذاّ الإَهاْٝات ٚايكذسات ايبؼش١ٜ المتاس١ بٛضع ايٛظا٥ف في َٛقع ايعٌُ المٓاطب يكذسات٘  ( ت)

 .ٚخبرات٘ 

َٚٔ ثِ تساطبتِٗ ع٢ً ايتكصير أٚ َهافأتِٗ ع٢ً ، ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ َعٝاس طًِٝ يتكِٝٝ أدا٤ المٛظفين  ( خ)

 .الأدا٤ اتدٝذ 

 . الهذف ايعاّكٝل أدا٠ لمتابع١ ٚسقاب١ َذ٣ تكذّ ايعٌُ ٚتح ( ز)

 .أدا٠ يتطٜٛش ٚتذسٜب المٛظفين  ( ح)
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ى:بالندبةىلذئونىالموظفونى3-3
 .َٔ دزب ايهفا٤ات المطًٛب١  اتدُع١ٝٚط١ًٝ يلإعلإ عٔ ايٛظا٥ف بصٛس٠ تمهٔ  ( أ)

ٚريو ، َٚٔ ثِ ٚضع ايشدٌ المٓاطب في المهإ المٓاطب ، أدا٠ َٓاطب١ يلاختٝاس ايظًِٝ يًُتكذَين يًٛظا٥ف  ( ب)

 .َٔ تطابل َتطًبات ايٛظٝف١ ٚٚادباتٗا َع َؤٖلات ٚخبرات المتكذّ بايتأنذ 

 .تحذٜذ المشاتب ٚايذسدات ايٛظٝف١ٝ ايتي ٜعين عًٝٗا المتكذّ يًٛظٝف١  ( ت)

 .أدا٤ٙ َٓاطب١ لمشادع١ صش١ قشاسات ايترق١ٝ ٚايٓكٌ سظب اطتٝفا٤ ػشٚط ٚصف ايٛظٝف١  ( خ)

ى
ى:بالندبةىللتدروبىى3-4

يذساط١ ٚتحذٜذ الاستٝادات ايتذسٜب١ٝ يًُٛظفين فٗٛ ٜٛضح ايفشٚم بين ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ ٚط١ًٝ ٖا١َ  ( ز)

 .َتطًبات ايٛظٝف١ ٚبين قذسات َٚؤٖلات ٚأدا٤ المٛظف 

 .اطتدذاَ٘ نأسذ المشادع الأطاط١ٝ يتصُِٝ تست٣ٛ ايبراَر ايتذسٜب١ٝ َٚٛادٖا َٚٓاٖذٗا  ( ح)

 . بالأٖذاف ٚالأدٚاس كاً لمبذأ ايتذسٜب تحكٝ،  يًذُع١ٝايشبط بين اتدٗٛد ايتذسٜب١ٝ ٚالاستٝادات ايفع١ًٝ  ( خ)

َٚظت٣ٛ الأدا٤ ٚالمؤٌٖ ايعًُٞ  ايفني ،المظا١ُٖ في اختٝاس المجُٛعات المتذاْظ١ َٔ ايعاًَين في تخصصٗا  ( د)

 .ات ايتذسٜب١ٝ المذاسطلاػتراى في يٚاتربر٠ 

ى
ى:ىمكمىتنووهى

لة حسب الهيكل امن العن الجنعيةيضنن التوصيف الوظيفي تصوراً لاحتيادات 

 .سنوات المقبلة على الأقل  الجلاخالتنظيني المعد لموادوة تطورات العنل خلال 

وبالتالي فقد استحدثت وظائف تشتنل على مسئوليات قد لا يكون من الضزوري في 

 .الوقت الحاضز تعيين موظفين لشغلوا 

د موظفين فليس من الضزوري ودو الجنعيةن تعيين الموظفين يعود لإدارة وحيح إ

أن  الجنعيةكنا يجوس لإدارة ، بعدد مماثل للوظائف المدردة في هذا التوصيف 

 .تكلف شخصا واحد بمسئوليات أكجز من وظيفة واحدة في نفس الوقت 

ى
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعامى:ىىأولًا
  القيادة المباشرة للجمعية لتحقيق أىدافها التي أنشئت من أجلها . 

ى:ىالأدوارىالرئودةى
  الإشراف المباشر على تنفيذ الاستراتيجيات والخطط العامة للجمعية ومتابعة تطبيقها. 

  الإشراف المباشر على مسيرة الجمعية وسياساتها وتحقيقها لأىدافها. 

 أمام المجتمع  المساىمة في تحسين صورة الجمعية. 
  المساىمة في جلب موارد جديدة للجمعية لتكون قادرة على تأدية رسالتها. 
  المساىمة في توطيد صلات الجمعية بالجهات المانحة والجهات الرسمية والخيرية. 
  المساىمة في اتخاذ القرارات القيادية في الجمعية. 

    تمثيل الجمعية أمام الجهات الخارجية. 
ى:لرئوسىالمباذرىىا:ىثانواًى
  الجمعية الخيرية / وزارة الشئون الإسلامية والأوقاف والدعوة والإرشاد ) ، والمرجعية الرسمية القسممجلس مسئول أمام

ى .( لتحفيظ القرآن الكريم بمنطقة الرياض 
ى:ىىالمرؤودون:ىثالثاًى
  نائب الرئيس. 

  المستشارون. 

  المدير التنفيذي. 

  المراقب الداخلي . 
ى:ىالعلاقات:ىىرابعاًى
  أمامها  الجمعية، بتمثيل والداعمين الرسمية والخيرية مع الجهات. 

ى

 العامةالإدارة ىالموقع رئيس الجمعيةىمدمىىالوظوفة
 1-1ىرقمىالوظوفة العلياىالإدارة
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ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًىى
  وتتعلق بطبيعة عملو الإدارة مجلس من القيام بكافة الأعمال التي يعهد بها إليو. 

 للجمعيةوضع السياسات والاستراتيجيات العامة  متابعة . 
  تنفيذ السياسات والاستراتيجيات بعد إقرارىا التأكد من. 

  المختصة وأمام الغير  الجهاتأمام  الجمعيةتمثيل. 

  تشكيل اللجان العامة. 

  حسب الصلاحيات المعتمدة إبرام العقود والالتزامات. 

 والموازنات التقديرية وإقراراىا والخطط التنفيذية الحسابات الختامية  دراسة. 

 المختلفة  الجمعيةلومات عن نشاطات طلب التقارير والمع. 

  لمجتمع وأمام المسئولينل الجمعيةإظهار دور . 

  قبول التبرعات والإعانات والمنح والوصايا والأوقاف. 

  وتقديم المشورة وإجراء الدراسات والبحوث التي ترفع من أداء  الجمعيةالاستعانة بالخبراء والمستشارين لإنجاز أعمال
 . الجمعية

  للجمعيةتقوية أواصر الأخوة والتعاون مع أىل الخير والمتبرعين . 

  بالتوصيات اللازمة  مقرونةالإدارة مجلس على عرض تقارير ونتائج أعمال الجمعية. 

  هاترؤس، و  لعقد اجتماعاتوالإدارة مجلس دعوة. 
  ومراقبة تنفيذ قراراتوالإدارة مجلس إقرار جدول أعمال اجتماعات . 

  وبرامجها  ةالتنفيذيوالإدارة متابعة أعمال النائب . 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو  . 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىىى
  شهادة جامعة في تخصص مناسب  :المؤىل. 
 سنوات في مجال العمل ( 11)لا تقل عن  : الخدمة. 
  شخصية ذات علم ودين وجاه وقبول في المجتمع. 

  شخصية قيادية. 

  الخبرات:  
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  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  الاستراتيجي القدرة على التخطيط . 

  القدرة على اتخاذ القرارات. 

  المشكلات عند مواجهة القدرة على التحليل وإدارة الحلول . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على تحديد أولويات العمل. 

  القدرة على قيادة الآخرين والعمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

 واستشراف المستقبل  القدرة على تحديد الرؤى ورسم السياسات. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعامى:ىأولًاى
  المشاركة في القيادة المباشرة للجمعية لتحقيق أىدافها. 

ى:ىالأدوارىالرئودةى
 اتخاذ القرارات القيادية في الجمعية  المساىمة في. 

  المساىمة في تقوية علاقة الجمعية بالمجتمع وإظهار رسالة الجمعية. 
  المساىمة في عملية الإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة الجمعية والعمل على تطويرىا. 

  بالإضافة إلى ما يوكل إليو من مهام من رئيس الجمعية. 

ى:ئوسىالمباذرىىالر:ىثانواًى
  ى.رئيس الجمعية
ى:ىالمرؤودونى:ىثالثاًى
 - 
ى:ىالعلاقات:ىىرابعاًى
  أمامها  الجمعيةتمثيل بالمساىمة في ، والداعمين مع الجهات الرسمية والخيرية. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًىى
  وتتعلق بطبيعة عملو  رئيس الجمعيةمن القيام بكافة الأعمال التي يعهد بها إليو. 

  لمجتمع وأمام المسئولين الجمعية لإظهار دور. 

  تقوية أواصر الأخوة والتعاون مع أىل الخير والمتبرعين للجمعية. 

  لائحة الصلاحيات المعتمدة مع  يتوافقالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في الجمعية بما. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىىى
  ة في تخصص مناسب يشهادة جامع :المؤىل. 

 الإدارة العامةىالموقع نائب رئيس الجمعيةىمدمىىالوظوفة
 2-1ىرقمىالوظوفة العلياىالإدارة
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  العملسنوات في مجال ( 8)لا تقل عن  :الخدمة . 
  شخصية قيادية. 

  الخبرات:  
  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  الاستراتيجي القدرة على التخطيط . 

  القدرة على اتخاذ القرارات. 

 المشكلات عند مواجهة لحلول القدرة على التحليل وإدارة ا . 

  القدرة على تحديد أولويات العمل. 

  العمل ضمن فريق العمل القدرة على. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  القدرة على تحديد الرؤى ورسم السياسات واستشراف المستقبل. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعامى:ىأولًا
  إدارة عمليات الجمعية وبرامجها ، لأدائها بالجودة المطلوبة  . 

ى:ىالأدوارىالرئودةى
  العلياالإدارة والسياسات العامة للجمعية والقرارات الصادرة من  الهدف العامالعمل على تنفيذ. 
  إدارة علاقات العمل الإيجابية مع الجهات الخارجية . 

 اتخاذ القرارات التنفيذية في الجمعية رات القيادية في الجمعية ، و المساىمة في اتخاذ القرا. 

  المساىمة في عملية الإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة الجمعية والعمل على تطويرىا. 

  التابعة لو والعاملين فيها ، وتوجيهها للقيام  بأدوارىا  الأقسامالإشراف على أداء. 

ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  ى.الجمعية رئيس
ى:ىالمرؤودون:ىثالثاًى
  سكرتير المدير التنفيذي. 
 لشئون المالية والإدارية ا رئيس قسم. 
  رئيس قسم تعليم البنين. 

  رئيس قسم التعليم النسائي. 

  العلاقاتالموارد و رئيس قسم تنمية . 

  معاىد إعداد المعلمات والمعلمين . 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاًى
  الجمعيةأمور  بتسييرفيما يتعلق ، بالتنسيق معها مع الجهات الخارجية . 

 :ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
  التي يشرف عليها والعمل على تطويرىا  الأقسامالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 

 الإدارة العامةىالموقع المدير التنفيذيىمدمىىالوظوفة
 3-1ىرقمىالوظوفة العلياىالإدارة
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  لائحة الصلاحيات المعتمدة مع  يتوافقالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في الجمعية بما. 

  الأقسامبض سير العمل حل المشاكل التي تعتر  . 

 لو  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة. 

  ومتابعتها  للجمعيةالتقديرية  الموازنةالإشراف على وضع. 

 ومتابعتها  للجمعيةة التنفيذية الإشراف على وضع الخط. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  الهدف العامالعمل على بناء علاقات عمل إيجابية مع الجهات الخارجية واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحقيق ىذه . 

 والصعوبات التي تعترض سير العمل واتخاذ  تكلادراسة المشمتابعة العمل و ، ل الأقسام رؤساءجتماعات دورية مع عقد ا
 .الإجراءات اللازمة بخصوصها 

 واستخلاص النتائج واتخاذ القرارات المناسبة  الجمعيةارية عن أنشطة دراسة التقارير الإد. 

  الرئيس المباشر مقرونة بالتوصيات والاقتراحات إلى  الجمعيةرفع تقارير دورية عن نتائج أعمال . 

  الدعوة لاجتماعات الهيئة الإدارية وترأسها ، والعمل على رفع توصياتها لرئيس الجمعية . 

  على الوجو الأكمل  الجمعيةأىداف والتأكد من تحقيق  للجمعيةالعامة  توالاستراتيجياالإشراف على تنفيذ السياسات. 
  الإدارة ومجلس  الرئيس ل على تنفيذ القرارات الصادرة منالعم. 

  المرجوة  الهدف العامالعمل على وضع الخطط قصيرة وطويلة الأمد لتحقيق. 

  الجمعيةالمعمول بها في المعتمدة و تطبق اللوائح والأنظمة  الجمعية أقسامجميع التأكد من أن  . 

  للجمعيةالتقديرية  الموازنةالخطة التنفيذية و وتطبيق متابعة إعداد . 

  تهيئة لإقرارىا  للجمعية الختاميةمناقشة الميزانية. 

  الرئيسورفعها إلى ،  وتطوير أعمالو الجمعيةبما يختص برفع أداء أنشطة  الجمعية إداراتدراسة المقترحات الواردة من 
 .ومتابعة ذلك المباشر 

  اوأمواله الجمعيةالمحافظة على أصول الإشراف على . 

  الهدف العامالعمل على ترشيد الإنفاق وتخفيض التكاليف واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحقيق ىذه . 

  للغير  الجمعيةالتأكد من تسديد الالتزامات التي على. 

  من مستحقات على الغير  للجمعيةالتأكد من تحصيل ما. 

  واتخاذ الإجراءات اللازمة لتلافي السلبيات  الجمعيةمناقشة التقارير المقدمة من جهات التقويم مع الجهات المختصة في
 .إن وجدت 
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  الخ حسب لائحة .. الخدمة من حيث التعيين ، النقل ، الترقية ، إنهاء  الجمعيةاتخاذ جميع الإجراءات المتعلقة بعمالة
 .الصلاحيات المعتمدة 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىىدادداًى
  ة في تخصص مناسب يشهادة جامع :المؤىل. 
  العملسنوات في مجال ( 8)لا تقل عن  :الخدمة . 
  شخصية قيادية. 

  الخبرات:  
  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  الاستراتيجي القدرة على التخطيط . 

  القدرة على اتخاذ القرارات. 

  المشكلات عند مواجهة القدرة على التحليل وإدارة الحلول . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على تحديد أولويات العمل. 

  القدرة على قيادة الآخرين والعمل ضمن فريق العمل. 

 وتوليد الأفكار وتقويمها القدرة على تطوير الأعمال. 

  القدرة على تحديد الرؤى ورسم السياسات واستشراف المستقبل. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعامى:ىأولًا
  واللوائح والإجراءات لأقسام الجمعية وقطاعاتها والميدانالتأكد من تطبيق الأنظمة . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيس الجمعية. 
ى:المرؤودون:ىثالثاًى
 - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاًى
  بشأن تحقيق أىداف الرقابة ،  والميدانوقطاعاتها الجمعية  المدير التنفيذي وأقساممع. 

 :ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع المساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل بما. 

  التي تعترض سير العمل المشكلاتحل . 

  ومتابعتها  للعمل ،التقديرية  الموازنةوضع. 

  وضع الخطة التنفيذية للعمل ، ومتابعتها. 

 لصلاحيات ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة ا. 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة حضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو . 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة المشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو. 

  للرئيس المباشر رفع تقارير دورية عن سير العمل  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 الإدارة العامةىالموقع المراقب الداخلي ىمدمىىالوظوفة
 4-1ىرقمىالوظوفة العلياىالإدارة
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o   التحقق من تطبيق الأنظمة واللوائح والإجراءات المالية والإدارية والفنية. 

o  غيرىا اكتشاف التجاوزات في العمل من واقع ما يتم الحصول عليو من معلومات أثناء الزيارات أو التقارير أو الشكاوى أو
. 
o  مراقبة ودراسة النتائج الفعلية من تطبيق الأنظمة واللوائح والإجراءات ، والتوصية بمعالجة الانحرافات. 
o  ًمقارنة الأداء الفعلي للأىداف والمعايير الموضوعة لكل قسم أو قطاع ، وتحليل أسباب الانحراف لمعالجتو مستقبلا. 

o وقوع الأخطاء بالتعاون مع الأقسام المعنية  اقتراح الخطوات العلاجية المستقبلية لتلافي. 

o  التحقيق في القضايا والإشكاليات الواقعة ضمن أنظمة الجمعية أو موظفيها . 

o  استقبال الشكاوى التي ترفع من قبل الموظفين أو المنسوبين أو المستفيدين ، ودراستها ورفع التوصيات حيالها. 

o  القيام بالزيارات الميدانية للأقسام والقطاعات والميدان وتقييم الوضع وتقديم المقترحات اللازمة . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ويفضل كونو في الرقابة المالية أو الإدارية شهادة جامعية في تخصص مناسب  :المؤىل ،. 

  العمل  سنوات في مجال ( 5)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على المتابعة والتقويم. 

  القدرة على التخطيط التنفيذي. 

  القدرة على اتخاذ القرارات. 

   القدرة على التحليل وإدارة الحلول عند مواجهة المشكلات. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

 عمل ضمن فريق العمل القدرة على إدارة الآخرين وال. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

 
  القدرة على الحوار والإقناع. 

  القدرة على دراسة النتائج والتقارير. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعامى:ىأولًا
  وبأسلوب منظم وسريع ، ومساندتو في متابعة مسؤوليات الأعمال الخاصة بالإدارة العلياتسهيل وتحضير  . 

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 المدير التنفيذي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاًى
 - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاًى
  العلاقات بالمدير التنفيذيالمختلفة ، بالتنسيق فيما يخص الجمعية وقطاعاتها  أقساممع . 

 بالمدير التنفيذيالتنسيق فيما يخص العلاقات الاتصالات و الجهات الخارجية ،  ب  . 
 :ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
  القيام بالأدوار الرئيسة لسير العمل المكلف بو. 

  حل المشكلات التي تعترض سير العمل. 

  دورية عن سير العمل للرئيس المباشر   رفع تقارير. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

  التحضير لكافة اجتماعات رئيسو المباشر ، وتنسيق ىذه الاجتماعات. 

  متابعة تحديث وإعداد المحاضر الخاصة بها وتوقيعها من الأعضاء و ، حضور الاجتماعات التابعة للرئيس المباشر
 .السجلات الخاصة بها 

  تنظيم وتنسيق أوقات المقابلات والاجتماعات مع الرئيس المباشر  ، واستقبال المراجعين والضيوف. 

   استلام وتسليم الرسائل الصادرة والواردة من وإلى مكتب الرئيس المباشر. 

 الإدارة العامةىالموقع سكرتير المدير التنفيذيىمدمىىالوظوفة
 5-1ىالوظوفةرقمى العلياىالإدارة

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

17 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

  توزيعها على الجهات المعنية حسب تعليمات الرئيس الإجابة على الاستفسارات والمراسلات وإثباتها وفرزىا وتصنيفها و
 .المباشر ، ومتابعة المراسلات الصادرة 

   تجهيز وتوزيع القرارات الصادرة عن الرئيس المباشر. 

  متابعة وصول الأوامر والتعليمات والقرارات الصادرة عن الرئيس المباشر  إلى الجهات المعنية في الجمعية. 

 ع السري في مكان مناسب حفظ الملفات ذات الطاب. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىىدادداًى
  ثانوية شهادة  :المؤىل. 
  السكرتارية سنوات في مجال ( 3)لا تقل عن  :الخدمة . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  تطوير الأعمال وتوليد الأفكارالقدرة على . 

 
  إتقان اللغة الانجليزية. 
  القدرة على استخدام أجهزة وبرامج الحاسب الآلي. 
  القدرة على استعمال أجهزة الاتصالات الحديثة. 
  المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية. 
  اللباقة وحسن التصرف في التعامل مع الآخرين. 
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 التنفيذية الأقسام -2
 

 

 

 

 لشئون المالية والإداريةا قسم  2-1
ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

 الشئون المالية والإدارية  رئيس قسم 2-1-1
 شئون موظفين مشرف 2-1-2
 وخدمات مشرف تقنية 2-1-3
 محاسب 2-1-4
 أمين صندوق 2-1-5
 مشرف تدريب 2-1-6

 

  .في قظِ ايٛظا٥ف المؼترن١ في ْٗا١ٜ ايلا٥ش١ ( ساسغ  –عاٌَ خذَات  –طا٥ل ) : تٛصٝف ايٛظا٥ف ايتاي١ٝ 
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تحكٝل الاطتكشاس ايٛظٝفٞ لمٛظفٞ اتدُع١ٝ ٚقطاعاتٗا ، ٚتضٜٚذٖا باستٝاداتٗاا     :الهذف ايش٥ٝع يلإداس٠ ٖٛ 

اياابراَر ايتذسٜبٝاا١ ايلاصَاا١   المادٜاا١ ٚايبؼااش١ٜ ٚالمايٝاا١ ٚايتكٓٝاا١ يهااٞ تااؤدٟ دٚسٖااا باااتدٛد٠ المطًٛباا١ ، ٚتكااذِٜ          

 .لمٛظفٝٗا ، ٚالمحافع١ ع٢ً أصٍٛ اتدُع١ٝ

  

 :تتًدص أدٚاس ايكظِ ايش٥ٝظ١  في    : ايكظِالأدٚاس ايش٥ٝظ١ 

  تٓفٝز بشاَر ايؼ٦ٕٛ الماي١ٝ ٚالإداس١ٜ ٚايتك١ٝٓ يلإداس٠ ايعا١َ ، ٚالمتُج١ً في : 

o  ضبط عًُٝات ايذٚاّ َٚتابع١ أدا٤ المٛظفين. 

o  الاستٝادات المتعًك١ باتدُع١ٝ َٚٛظفٝٗا تٛفير. 

o  تطبٝل الأْع١ُ الماي١ٝ ٚالإداس١ٜ. 

o  ٞإداس٠ بشاَر ايتٛظٝف ٚاطتكطاب ايطاقات ايبؼش١ٜ ، ٚطذ الاستٝاز ايٛظٝف . 

o  ١ّٝ  .أعُاٍ ايصٝا١ْ ايتكٓ

o  ٙتؼػٌٝ َٛقع اتدُع١ٝ الإيهترْٚٞ ٚتطٜٛش . 

 

 داس١ٜ بايكطاعات ٚالمٝذإ الإػشاف ع٢ً عًُٝات ٚبشاَر ايؼ٦ٕٛ الماي١ٝ ٚالإ. 

  ٕتٓظٝل ايبراَر ايتذسٜب١ٝ ايلاص١َ لمٛظفٞ الإداس٠ ايعا١َ ٚايكطاعات ٚالمٝذا. 

  تصُِٝ ٚتطٜٛش ايًٛا٥ح ٚايبراَر ٚالمؼاسٜع المشتبط١ بايؼ٦ٕٛ الماي١ٝ ٚالإداس١ٜ  ٚايتك١ٝٓ . 

  ٕإعذاد ايبراَر اتذاطٛب١ٝ ٚتطٜٛشٖا ٚتكذِٜ ايذعِ ايفني لها في الإداس٠ ايعا١َ ٚقطاعاتٗا ٚالمٝذا . 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي 

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  بحيث تجري ومتابعة أدائها ، للجمعية ،  والتقنيةلعمليات المالية والإدارية وضع السياسات والخطط لالإشراف على

 .بكفاءة عالية 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 المدير التنفيذي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  مشرف تقنية وخدمات. 

  مشرف شئون موظفين. 

  مشرف تدريب. 

 محاسب . 

  أمين صندوق. 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  والتقنية المالية والإدارية المصلحة تحقيق : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  الجمعية وقطاعاتها  أقساممع  . 

  بشأن توفير الاحتياجات والخدمات  هابإجراء الاتصالات والمفاوضات مع، مع الهيئات والمؤسسات خارج الجمعية
 .والتقنية المالية والإدارية 

  البيانات والحسابات الختامية ، بشأن المراجع الخارجي. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  ذي يشرف عليو والعمل على تطويرهال القسمالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة . 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  القسمالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  القسمبالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل . 

 الإدارة العامةىالموقع الشئون المالية والإداريةقسم  رئيسىمدمىىالوظوفة
 1-1-2ىرقمىالوظوفة الشئون المالية والإداريةىالقدم
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  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو. 

  ومتابعتها  ، للقسمالتقديرية  الموازنةوضع. 

  ومتابعتها  للقسموضع الخطة التنفيذية ،. 

 حيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات ممارسة الصلا. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

  بكفاءة عالية وفاعلية  القسمتفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

 العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة ها من رئيسو المباشر أو حضور الاجتماعات التي يدعى ل . 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية دارة الإالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو. 

  للرئيس المباشر  القسمرفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط المباشر رئيسويكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

  وتزويدىم  بهاوتعريف العاملين ، والعمل على تطويرىا ، المعتمدة للجمعية وتقييمها  والإداريةمتابعة تطبيق الأنظمة المالية
 . منهابكل ما يستجد 

  الميزانيات التقديرية للجمعية إعداد متابعة. 

  والتأكد من أنها تمثل المركز المالي الحقيقي ، والتحقق من مطابقتها للواقع ، للجمعية  يةالمدارسفحص القوائم المالية
، ومقارنتها مع الميزانيات التقديرية وتقييم النتائج ( إيرادات ومصروفات)المالي متابعة النتائج الفعلية للنشاط و ، للجمعية 

 .الخاصة بذلك 

 الإشراف العام على إعداد القوائم المالية للجمعية خاصة بها ، و لية وإعداد التقارير الإعداد المؤشرات الما. 

  وتقييم الأداء وأنظمة الحوافز وغيرىا  ، الاشتراك في إعداد وتطوير أنظمة تخطيط القوى العاملة. 

  بالجمعية والتأكد أنها تتفق مع الأنظمة واللوائح والتعليمات الخاصة ، التحقق من سلامة المعاملات المالية للجمعية. 

  الصرف في حدود الصلاحيات الممنوحة لو متابعة. 

  متابعة العقود والاتفاقيات المالية للجمعية. 

  حصر الوظائف الشاغرة والإعلان عنها واتخاذ الإجراءات المناسبة للتعيين الإشراف على. 

  مراجعة كشوف الرواتب والأجور قبل الصرف واعتمادىا من المسئولين بالجمعية. 

  العليا وأثر ذلك على المركز المالي للجمعية الإدارة اسة القرارات الإدارية والمالية التي تصدر عن در. 

  توفير الخدمات الإدارية المساعدة للجمعية  الإشراف على. 
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 ة بهم إعداد تقرير سنوي عن أوضاع العاملين في الجمعية يشتمل على جميع المؤثرات والعوامل الإيجابية والسلبية المتعلق
  .وبأعمالهم وإنجازاتهم ومشكلاتهم 

  القيام والإشراف على الجرد. 

  الإشراف على إعداد دليل الحسابات وتعديلاتو. 

  دراسة المشكلات والصعوبات المرتبطة بنظم العمل واللوائح التنظيمية والعلاقات التقنية والعمل على حلها. 

  متابعة الدراسات والبحوث المتعلقة بمستوى وتكلفة الأعمال والخدمات التي تقدمها الجمعية وإعداد المقترحات الهادفة إلى
 .المعنية  الأقسامتحسين مستوى الأعمال والخدمات المقدمة والتي تؤدي إلى تميز الجمعية في أعمالها وخدماتها بالتعاون مع 

 لي ومعالجة أي خلل أو عطل الإشراف على أعمال الحاسب الآ. 

  قياس فاعلية الأداء لأجهزة وبرامج الحاسب الآلي الإشراف على. 

  موقع الجمعية على شبكة الإنترنت وتطويرهعلى التقني الإشراف . 

  والتطبيق العملي لها والتقنية تدريب موظفي الجمعية على استخدام الأنظمة تنسيق العمل على. 

ى:الوظوفةىمتطلباتى:ىدادداًىى
  المالية الإدارة ، ويفضل كونو في الموارد البشرية أو شهادة جامعية في تخصص مناسب  :المؤىل. 

  العمل سنوات في مجال ( 5)لا تقل عن  :الخدمة . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على المتابعة والتقويم. 

  القدرة على التخطيط التنفيذي. 

  القدرة على اتخاذ القرارات. 

   القدرة على التحليل وإدارة الحلول عند مواجهة المشكلات. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على إدارة الآخرين والعمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

 محاسبية القدرة على  إدارة العمليات ال. 

  القدرة على إجراء المقابلات الوظيفية. 

  الأمانة. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  وخدماتهم والمحافظة عليهم المتعلقة بشئون الموظفين  والخطط اللوائحتنفيذ. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  الإدارية المالية و رئيس قسم الشئون. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  وتقديم خدماتهم متابعة الموظفين وأدائهم : بالجمعية ، بالتنسيق والتشاور بشأن  الأقساممع ، . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة حضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو . 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة المشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  ى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو القيام بأية مهام أخر. 

 

  المعنية  الأقسامموازنة الوظائف السنوية للجمعية بالتنسيق مع  اقتراح. 

 الإدارة العامةىالموقع موظفينالشئون  مشرفىمدمىىالوظوفة
 2-1-2ىرقمىالوظوفة الشئون المالية والإداريةىالقدم
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  شغل الوظائف الإدارية بالكفاءات المناسبة المساىمة في. 

 مباشرة الموظفين  استكمال إجراءات التوظيف في الجمعية لأعمالهم طبقاً للنظم واللوائح ، والتأكد من. 

  استكمال إجراءات الترقية والانتداب وإنهاء الخدمة وغير ذلك من الخدمات اللازمة للعاملين. 

  تقديم خدمات الموظفين مثل التعاريف والتراخيص والتأمين ، ونحوىا . 

  متابعات الموظفين من قرارات تعيين وبطاقات عمل وخطابات شكر وإنذارات ونحوىا إعداد. 

 د كشوف الرواتب والمكافآت والبدلات بأنواعها وصرفها للعاملين بالتنسيق مع قسم الشئون المالية إعدا. 

  تنظيم وحفظ ملفات العاملين بالجمعية. 

  متابعة دوام الموظفين وأدائهم . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل . 

  عملالفي  سنة( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  ضبط النفس القدرة على  . 

  اللباقة وحسن التصرف. 

  الحيادية . 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

25 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

 الوظوفيبطاقةىالتوصوفى

 

ى:ىالكدفىالعامى:ىأولًا
  وتلبية احتياجات الجمعية من النظم والبرامج التي ترفع  ،ولوازم العمل   الإداريةتوفير الاحتياجات لالخطط اللوائح تنفيذ

 .الأداء وتطور العمل وتخفض التكاليف ، والعمل على تطويرىا بما يتلائم وأعمال الجمعية 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  الإدارية المالية و رئيس قسم الشئون. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  عامل. 

  حارس. 

  سائق. 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  والمشتريات والتقنية الخدمات الإدارية  توفير: ، بالتنسيق والتشاور بشأن  الجمعية وقطاعاتها  أقساممع.  

  توفير الاحتياجاتتنسيق ، بشأن وموفري الاحتياجات مع الجهات الخارجية . 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة المساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عملو. 

  حل المشكلات التي تعترض سير عملو. 

  وضع الموازنة التقديرية لعملو ، ومتابعتها. 

  وضع الخطة التنفيذية لعملو ، ومتابعتها. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو من رئيسو المباشر. 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة حضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو . 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة المشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو. 

 الإدارة العامةىالموقع وتقنيةخدمات  مشرفىمدمىىالوظوفة
 3-1-2ىرقمىالوظوفة الشئون المالية والإداريةىالقدمى
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    رفع تقارير دورية عن سير عملو للرئيس المباشر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 

  من الاحتياجات الإدارية المساندة وتصنيفها ووضع خطة لتأمينها في المواعيد المحددة وفق الموازنة  الأقسامتلقي طلبات
 .المعتمدة 

  الإشراف على تأمين المشتريات المحلية من اللوازم المكتبية وغيرىا والإشراف على تصنيفها وتخزينها وتوزيعها. 

  تهيئة ظروف العمل المناسبة كأعمال الإضاءة ، النظافة ، التكييف والحراسة بما يحافظ على المظهر الجمالي للجمعية 

  الفاكس الآلات الحاسبة ، ماكينات التصوير ، )ية للأجهزة والمعدات المكتبية المدارسالإشراف على تأمين أعمال الصيانة
 .ات الاتصال كالهاتف والفاكس تأمين خدم، و ( الخ .. ، أجهزة التلفون 

  (.دورياً ووقائياً )الإشراف على استخدام سيارات الركوب التي تمتلكها الجمعية ومتابعة استخدامها وصيانتها 

  تسهيل مهمة سفر موظفي الجمعية في المهام الرسمية والإجازات. 

 وتلك الاحتياجات أو توفيرىا من الجهات الخارجية  العمل على تلبية احتياجات الجمعية للبرامج والنظم الآلية ، بما يتلائم
 .،  والتأكد من مدى ملائمتها للجمعية 

  الخ لتكون مرجعاً للموظفين عند الحاجة إليها .. الإشراف على عمل دليل عن البرامج وكيفية استخدامها 

  الإشراف على أعمال الحاسب الآلي ومعالجة أي خلل أو عطل. 

 جهزة وبرامج الحاسب الآلي قياس فاعلية الأداء لأ. 

  الإشراف على تشغيل البرامج وحل المشاكل الفنية الخاصة بنظام التشغيل. 

  العمل على رقابة المعلومات واتخاذ الإجراءات اللازمة للمحافظة على البيانات والمعلومات حتى في حالة وقوع خلل فني
 .أو أعطال 

  الإنترنت وتطويره بصورة دائمة بما ىو جديد في ىذا المجال الإشراف على تصميم موقع الجمعية على شبكة. 

  العمل على تدريب موظفي الجمعية على استخدام الأنظمة والتطبيق العملي لها. 

  العمل على إنشاء شبكة تقنية داخلية لخدمة المراسلات الداخلية والخارجية. 

  جمع وترتيب وتصنيف أقراص تعريف أجهزة الجمعية. 

 ى حفظ البيانات في أجهزة الجمعية وأخذ نسخ دورية للحفظ الإشراف عل . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  دبلوم حاسب + شهادة ثانوية  :المؤىل . 
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  عمل مجال الفي  سنة( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  على العمل ضمن فريق العمل القدرة. 

  القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار. 

  

  القدرة على  التعامل مع الجهات الخارجية . 

  القدرة على ترتيب الأولويات في الأعمال. 
  ومستلزمات الإلمام بالجوانب الفنية للسيارات وحاجتها من صيانة . 

 المعرفة بأعمال الشبكات ومشاكلها . 
  إجادة اللغة الإنجليزية. 
  إجادة صيانة الحاسب الآلي. 
  المعرفة ببرامج الحاسب. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 الأعمال المحاسبية في ضوء النظام المالي للجمعية المتعلقة باللوائح والخطط نفيذ ت. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  والإدارية رئيس قسم الشئون المالية. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  الحسابات والعهد المالية وتغطياتها  :، بالتنسيق والتشاور بشأن  الجمعية وقطاعاتها  أقساممع    . 

  متابعة الحسابات وتدقيقها ، بشأن البنوك والمصارفمع . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها ، لعملو وضع الموازنة التقديرية. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

  العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية الإدارة حضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  لياالإدارة العالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 الإدارة العامةىالموقع محاسب  ىمدمىىالوظوفة
 4-1-2ىرقمىالوظوفة الشئون المالية والإدارية ىالقدم
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  الاحتفاظ بجميع المستندات المالية طبقاً للنظام المالي للجمعية. 

 المحاسبية تمهيداً لإدخالها في نظام الحسابات  إعداد جميع القيود. 

  لمراجعة والتقارير المحاسبية الأخرى اإعداد موازين. 

  إجراء الفحص على جميع سندات القبض والصرف والتأكد من صحتها ومطابقتها. 

  مراجعة البنوك المعتمدة وإجراء التسويات الشهرية وإعداد تقرير بذلك. 

 الحساب من نظام الحسابات  استخراج التقارير وكشوف. 

  رفع التقارير والبيانات المالية إلى رئيسو المباشر وخاصة ما يتعلق منها بالذمم المدينة وتحصيلاتها. 

  متابعة وتصنيف الأوامر المستديمة الواردة في كشوف حسابات الجمعية وتسجيلها حسب الجهة الواردة . 
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ادة جامعية في المحاسبة شه :المؤىل. 

  مجال العمل سنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة   . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  إدارة العمليات المحاسبية القدرة على. 

  الأمانة. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 المبالغ النقدية وصرف وقبض ، لمحافظة على أموال الجمعية المودعة في الصندوق ل تنفيذ اللوائح والخطط. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيس قسم الشئون المالية . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  صرف المبالغ والمستحقات: ، بالتنسيق والتشاور بشأن  مع إدارات الجمعية وقطاعاتها  . 

  المبالغ النقدية والإيداع فيها سحب، بشأن  البنوكمع . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  ركة فيها بفاعلية ، والمشا الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 الإدارة العامةىالموقع أمين صندوق  ىمدمىىالوظوفة
 5-1-2ىرقمىالوظوفة الشئون المالية والإدارية ىالقدم
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  بعد التأكد من اعتمادىا من جهة الاختصاص ، الاحتفاظ بمبالغ نقدية في عهدتو والصرف منها على الأغراض المحددة
 .ومطابقتها للنظم المعمول بها في الجمعية 

  إعداد سندات الصرف والقبض بما يتفق مع السياسة المالية للجمعية. 

  الإدارة العلياوفقاً لكشوف الرواتب المعتمدة من يدوياً أو إلكترونياً ، صرف الرواتب والأجور لموظفي الجمعية . 

  بشيكات من الغير استلام متحصلات الجمعية سواء كانت نقدية أو. 

  سحب وإيداع النقدية في البنوك حسب الإجراءات المتبعة. 

  إيداع الشيكات بالبنوك للتحصيل. 

  الاحتفاظ بسجلات منتظمة وكاملة للمستندات المتعلقة بحركة الصندوق. 
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل . 

  عمل مجال السنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  الدقة. 

  الأمانة. 

  حسن التعامل مع الآخرين. 

  المحاسبية الأولية القدرة على إجراء العمليات . 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 . تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة بتنسيق وتنفيذ البرامج التدريبية وخدمة المتدربين 

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
   رئيس قسم الشئون المالية والإدارية. 
ى:نالمرؤودو:ىثالثاًى
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاًىى
  مع أقسام الجمعية وقطاعاتها ، بشأن تنسيق التدريب ومتابعة الاحتياج التدريبي. 

  مع الجهات التدريبية والمدربين ، بالتنسيق معهم حول البرامج. 

  المتدربين مع  . 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملوالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملوحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملووضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملووضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسو المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لو. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليادعى لها من رئيسو المباشر أو يحضور الاجتماعات التي ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليارشح لها من رئيسو المباشر أو يالمشاركة في اللجان التي ،. 

  للرئيس المباشر   دورية عن سير عملو فع تقارير ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 الإدارة العامة ىالموقع منسق تدريبىمدمىىالوظوفة
 6-1-2ىرقمىالوظوفة الشئون المالية والإدارية ىالقدم
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  الجمعية وقطاعاتها   أقسامإعداد خطة التدريب السنوية بالتعاون مع. 

  الأقسام رؤساءإعداد المخاطبات اللازمة لترشيح المتدربين وتوجيهها إلى . 

  ة المدارستجميع طلبات الترشيح لتنفيذ. 

  ة التدريبية بأسماء المرشحين والتنسيق معها المدارسمخاطبة الجهة التي تنفذ. 

  ة المدارسالتأكيد على المرشحين بموعد والمكان المقرر لحضور. 

  عمل الترتيبات اللازمة لتهيئة الانتقال أو الضيافة حسب حالة كل دورة ومتطلباتها. 

  ة وتوزيعها مع المتدربين المدارسة من الجهة التي نفذتها وكشوف الحضور وشهادات اجتياز المدارسمتابعة استلام تقييم 

  الاحتفاظ بقاعدة بيانات للمتدربين وتحديثها بصورة دائمة. 

  ات التدريبيةالمدارسمتابعة تسديد المطالبات المالية للجهات المتعاقد معها لتنفيذ 

ى:تطلباتىالوظوفةىم:ىدادداًىى
 .شهادة ثانوية : ـ المؤىل 
  .، ويفضل كونو في التنسيق  عملمجال السنوات في ( 2)لا تقل عن : ـ الخبرة 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  الأفكارالقدرة على تطوير الأعمال وتوليد . 

  

 .اللباقة وحسن التصرف  -

 .القدرة على التنسيق التدريبي  -

 .المعرفة بالمدربين والجهات التدريبية  -
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2-2   
 والعلاقات تنمية المواردإدارة 

ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة
 العلاقاتو  تنمية الموارد رئيس قسم 2-2-1
 علاقات وإعلام  مشرف 2-2-2
 استقطاع شهري مشرف 2-2-3
 تبرعات ومتبرعين مشرف 2-2-4
 أوقاف ومشاريعمشرف  2-2-5
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تحظين صٛس٠ اتدُع١ٝ ايذاخ١ًٝ َع َٓظٛبٝٗا ، ٚاتراسد١ٝ بالمجتُع ، ٚت١ُٝٓ   :يًكظِ ٖٛ الهذف ايش٥ٝع 

 .عكاسات اتدُع١ٝ إداس٠ ٚ المٛاسد الماي١ٝ يًذُع١ٝ ، ٚإيجاد َصادس تمٌٜٛ َظتُش٠ َٚظتكش٠ ،

 

 :تتًدص أدٚاس ايكظِ  ايش٥ٝظ١ في     :يًكظِ الأدٚاس ايش٥ٝظ١ 

   تٓفٝز بشاَر ايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلاّ يلإداس٠ ايعا١َ ، ٚالمتُج١ً في : 

o  المطبٛعات. 

o  ايتػطٝات الإعلا١َٝ ٚايتٛثٝل يًبراَر ٚالمٓاطبات . 

o  اطتكباٍ ايطٝٛف ٚايتعشٜف باتدُع١ٝ . 

o  الادتُاع١ٝ ٚايتٛاص١ًٝ ايبراَر. 

o  بشاَر ايطٝاف١ يًشفلات ٚالمٓاطبات. 

o  المعاسض ايذاخ١ًٝ ٚاتراسد١ٝ. 

  تٓفٝز بشاَر ت١ُٝٓ المٛاسد الماي١ٝ يًذُع١ٝ ، ٚالمتُج١ً في : 

o  ًِٗٝايعٓا١ٜ بالمتبرعين ٚالمحافع١ ع . 

o  تصُِٝ ٚتظٜٛل بشاَر اتدُع١ٝ ٚأقظاَٗا . 

o برعات الماي١ٝ ٚايع١ٝٓٝ ت١ُٝٓ َٛاسد اتدُع١ٝ َٔ خلاٍ ايت . 

o  ضبط إٜشادات اتدُع١ٝ ٚتصٓٝفٗا . 

  الإػشاف ع٢ً إداس٠ المُتًهات ايعكاس١ٜ الاطتجُاس١ٜ يًذُع١ٝ. 

  الإػشاف ع٢ً عًُٝات ٚبشاَر تطٜٛش ايعكاسات الاطتجُاس١ٜ ٚغير الاطتجُاس١ٜ ٚتشَُٝٗا . 

 المدتًف١ تٓظٝل ايبراَر الإعلا١َٝ المشتبط١ باتدُع١ٝ في ٚطا٥ٌ الإعلا ّ . 

  تٓظٝل بشاَر ايتطٛع المشتبط١ ببراَر اتدُع١ٝ َٔ ف٦ات المجتُع المع١ٝٓ . 

  تٓظٝل َؼاسن١ اتدُع١ٝ في اتذفلات ٚالمٓاطبات اتراسد١ٝ . 

 الماي١ٝ ت١ُٝٓ المٛاسد ٚايعلاقاتتصُِٝ ٚتطٜٛش ايًٛا٥ح ٚايبراَر المشتبط١ ب. 

  ٜٔإٜصاٍ سطاي١ اتدُع١ٝ يًُظتفٝذ. 

 ٕايهشِٜ إعلاَٝاً  خذ١َ ايكشآ. 
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ىى:ىالكدفىالعامىى:ىأولًا
   نمية الموارد ورفع قدرة الجمعية المالية ، وزيادة تواصل الجمعية مع المستفيد وضع السياسات والخطط لتالإشراف على

 .  ، ومتابعة أدائها  هاخارج ينالمستفيدو الجمعية داخل 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 المدير التنفيذي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  مشرف علاقات وإعلام. 

  مشرف استقطاع شهري. 

  مشرف تبرعات ومتبرعين. 

  مشرف أوقاف ومشاريع. 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  لاحتياجات واالداخلية تنمية الموارد المالية والعلاقات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  الجمعية وقطاعاتها  أقساممع

  . يةلإعلاما

  بشأن توفير الاحتياجات والخدمات  هابإجراء الاتصالات والمفاوضات مع، مع الهيئات والمؤسسات خارج الجمعية
 . وتنسيق برامج تنمية الموارد والعلاقات والعقارية الإعلامية 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القسم الذي يشرف عليو والعمل على تطويرهالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة . 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  القسمالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  القسمبالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل   . 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو. 

  الإدارة العامةىالموقع تنمية الموارد والعلاقات رئيس قسمىمدمىىالوظوفة
 1-2-2ىرقمىالوظوفة تنمية الموارد والعلاقاتىالقدم
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  ومتابعتها  ، للقسمالتقديرية  الموازنةوضع. 

  ومتابعتها  للقسموضع الخطة التنفيذية ،. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

 بكفاءة عالية وفاعلية  القسمير أعمال تفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسي. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر  القسمرفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

    الداعمين والجهات المانحة ، لجلب التبرعات كبار التواصل المباشر مع. 

  دراسة الواقع الاستثماري والأوقاف  ، وإمكانيتو للجمعية. 

  على إيصال تقارير البرامج المدعومة للداعمين   الإشراف. 

  على إصدار النشرات والبروشورات والتصاريح الصحفية والتلفزيونية   الإشراف. 

  إعداد خطة الاستثمارات بناءً على الفوائض المالية المتاحة للجمعية. 

  على أية متغيرات قد تؤثر على قيمة الاستثمارات وتعرضها متابعة الاستثمارات القائمة سواء المالية أو العقارية والوقوف
 .لمخاطر عالية وتقديم تقرير بذلك مشفوع بالمقترحات الواجب إتباعها 

  الإشراف على شراء وبيع العقارات وإفراغها والأعمال المرتبطة بذلك. 

  وتحديد احتياجاتهم من المواد الدعائية والترويجية  الأقسامالتنسيق مع. 

  إقامة الحفلات واللقاءات الاجتماعية بين الجمعية والمجتمع في المناسبات الإشراف على. 

  تنسيق واستقبال ضيوف الجمعية وزوارىا وإعداد برامج الزيارات مع المسئولين في الجمعية الإشراف على. 

  توفير المواد الدعائية والترويجية من الأسواق المحلية أو الخارجية الإشراف على. 

  فيما تقدمو الجمعية من خدمات والتنسيق مع الجهات المختصة لتلافي عليهم متابعة آراء المتطوعين والمحافظة
 .السلبيات إن وجدت 

  اقتراح حضور الجمعية بالمعارض المزمع الاشتراك فيها وتقديم تقرير عن مساىمة المعرض في تحقيق الهدف منو. 

 ية على شبكة الإنترنت الإشراف على تحديث وتطوير موقع الجمع. 
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  التنسيق مع وسائل الإعلام حول أعمال الجمعية وأنشطتها الإشراف على. 

  لحملات والندوات والمؤتمرات التي تعقدىا الجمعية لالإشراف على أعمال الضيافة. 

  الإعلامية و تمثيل الجمعية في المناشط الاجتماعية. 

 تبات والمقالات والأفلام الإعلامية االإشراف على أعمال الجمعية وإنجازاتها بالمك. 

  الإشراف على الحملات الإعلامية والدعائية والتواجد المستمر من خلال القنوات المسموعة والمرئية والمقرؤة. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ويفضل كونها في العلاقات العامة أو الإعلام شهادة جامعية في تخصص مناسب  :المؤىل ،. 

  العلاقات أو الإعلام أو تنمية الموارد والتسويق في  العمل ويفضل كونهاسنوات في مجال ( 5)لا تقل عن  :الخدمة . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  القدرة على اتخاذ القرارات. 

  المشكلات عند مواجهة القدرة على التحليل وإدارة الحلول . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

   القدرة على التواصل الخارجي وكسب الجمهور. 

 ع نطاق المتبرعين ، وزيادة قناعاتهم بالجمعية وبرامجها القدرة على توسي. 

  الأمانة . 

  الذوق. 
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ى:ىالكدفىالعام:ىأولًا
  وتوثيق أعمالها المتاحة أخبار الجمعية على وسائل الإعلام  نشرالعمل على بتنفيذ السياسات والخطط المتعلقة ،

 .، وتنسيق برامج التواصل الداخلي والخارجي  ومناشط إداراتها 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  العلاقاتتنمية الموارد و رئيس قسم. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  وتنفيذ برامج توثيق أعمالهم ومناشطهم ، وإبرازىا : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  الجمعية وقطاعاتها  أقساممع ،

 . التواصل 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

  الإدارة العامةىالموقع إعلامعلاقات و  مشرفىمدمىىالوظوفة
 2-2-2ىرقمىالوظوفة  تنمية الموارد والعلاقاتىالقدم
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  الإدارة العلياتزويد الرئيس المباشر بجميع ما ينشر عن الجمعية والجمعيات الأخرى في ذات المجال للعرض على 
 .للجمعية 

  التنسيق مع دور الصحف لنشر المقالات والأخبار  . 

  وإعداد أخبار -داخلياً أو مع المجتمع الخارجي - الإدارة العلياحضور اللقاءات والتي يعقدىا رئيس الجمعية أو متابعة
 .ويتم توزيعها داخلياً ضمن النشرة الصحفية للجمعية ، عنها 

  المعارض السنوية بعد الموافقة عليهاتنفيذ. 

 ية المدارسعلى الأخبار الصحفية التي تنشرىا الجمعية بالصحف والمجلات  تنسيق. 

  نشر أعمال الجمعية. 

 وإداراتها وقطاعاتها  توثيق برامج الجمعية. 

  تصميم وتنفيذ برامج التواصل والبرامج الاجتماعية الداخلية والخارجية . 

  متابعة أخبار العاملين والتواصل معهم بما يناسبها . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل. 

  العملفي مجال  سنة( 2)لا تقل عن  :الخدمة . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

   القدرة على الصياغة الإعلامية . 

  القدرة على التعامل مع الجهات الخارجية. 

  الإنترنت القدرة على التعامل مع. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعام:ىأولًا
  تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة ببرنامج الاستقطاع الشهري وتسويقو ومتابعتو   . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
    رئيس قسم  تنمية الموارد والعلاقات. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  تدقيق الاستقطاعات ومتابعتها : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  مع قسم الشئون المالية . 

 لتفعيل الاستقطاع الجهات المانحة ومجتمع المتبرعين  مع . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

 لو من رئيسو المباشر يات المخولة ممارسة الصلاح. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

 س المباشر   للرئي ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

  الإدارة العامةىالموقع  استقطاع شهري مشرفىمدمىىالوظوفة
 3-2-2ىرقمىالوظوفة تنمية الموارد والعلاقاتىالقدم
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  القيام بحملات الاستقطاعات الشهرية. 

  التنسيق مع البنوك. 

  مراجعة الاستقطاعات. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل. 

  العمل سنة في مجال ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  القدرة على الإقناع والتسويق. 

  اللباقة وحسن التصرف . 

  الأمانة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

43 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعام:ىأولًا
  وتجهيزىا للتسويق   بتنمية الموارد المالية للجمعية ومتابعتها تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة ،  . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
    رئيس قسم  تنمية الموارد والعلاقات. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  برامج تنمية المواد لبرامجهم ومشاريعهم  تنسيق: ، بالتنسيق والتشاور بشأن  مع أقسام الجمعية وقطاعاتها. 

 الجهات المانحة ومجتمع المتبرعين لجمع التبرعات  مع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

 لو من رئيسو المباشر حيات المخولة ممارسة الصلا. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

 يس المباشر   للرئ ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

  الإدارة العامةىالموقع  تبرعات ومتبرعين مشرفىمدمىىالوظوفة
 4-2-2ىرقمىالوظوفة تنمية الموارد والعلاقاتىالقدم
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  جمع التبرعات وتنمية الموارد المالية للجمعية القيام بحملات. 

  إقامة علاقات مع الجهات المانحة لجمع التبرعات. 

  لتنمية موارد الجمعية مشاركة الرئيس المباشر في البحث عن مصادر وأفكار جديدة. 

  إجراء الدراسات الخاصة عن مصادر معينة يمكن أن يكون مصدراً جديداً لتنمية موارد الجمعية. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل. 

  سنة في مجال العمل ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  القدرة على توسيع العلاقات مع المتبرعين . 

  القدرة على الإقناع والتسويق. 

  اللباقة وحسن التصرف . 

  الأمانة. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ى:ىالكدفىالعام:ىأولًا
  تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة بالعناية بالأوقاف والمشاريع الاستثمارية وتسويقها   . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 الموارد والعلاقات    رئيس قسم  تنمية. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
 والمؤسسات العقارية والمقاولات وأماكن توفير المواد  الجهات مع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

  و المشكلات التي تعترض سير عملحل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليامشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ال ،. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

  الإدارة العامةىالموقع  أوقاف ومشاريع مشرفىمدمىىالوظوفة
 5-2-2ىرقمىالوظوفة تنمية الموارد والعلاقاتىالقدم
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  العناية بالأوقاف والإشراف على صيانتها. 

  القيام بتسويق العقارات وتأجيرىا ، واستلام قيمة الإيجارات وإيداعها في حساب الجمعية . 

  الإشراف على مشاريع الترميم والصيانة في كل ممتلكات الجمعية وقطاعاتها والميدان . 

  تفعيل القطاع الاستثماري للجمعية اقتراح البرامج والأفكار الاستثمارية المعينة على. 

  تنفيذىا في القيام على الإنشاءات التي ترغب الجمعية . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل. 

  سنة في مجال العمل ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 العمل  القدرة على تنظيم وتنسيق. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  معرفة العقارات والمواد الإنشائية. 

  الأمانة. 
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  قسم تعليم البنين  2-3
ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

 رئيس قسم تعليم البنين  2-3-1
 شئون المجمعات والحلقمشرف  2-3-2
 مشرف أنشطة ومسابقات  2-3-3
 مشرف اختبارات وبرامج تعليمية 2-3-4
 تربوي مشرف 2-3-5
 مشرف إداري  2-3-6
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الإػااشاف عًاا٢ ايعًُٝاا١ ايتعًُٝٝاا١ ٚالإداس٠ ايتربٜٛاا١ ايااتي تااتِ بحًكااات ايباآين ،         :يًكظااِ ٖااٛ  الهااذف ايااش٥ٝع  

اتراصااا١ باااايبٓين ، ٚأْٗاااا تكاااذّ بااااتدٛد٠ ٚالأطاااايٝب ايتربٜٛااا١ ، ٚتكاااِٜٛ المظااااس ايتعًُٝاااٞ  ٚايااابراَر ايتعًُٝٝااا١ 

 .باتذًكات طبكاً لمعاٜير اتدٛد٠ 

  

 :تتًدص أدٚاس ايكظِ ايش٥ٝظ١  في     :يًكظِ الأدٚاس ايش٥ٝظ١ 

   تٓفٝز بشاَر ػ٦ٕٛ سًكات ايبٓين المشنض١ٜ ، ٚالمتُج١ً في : 

o   (  . ظتٜٛات الم –اتذفع١ ) الاختباسات 

o  الإعذاد ٚالمؼاسن١ في تصفٝات المظابكات المح١ًٝ ٚايذٚي١ٝ يًطلاب . 

o  المًتكٝات ٚايبراَر ايتطٜٛش١ٜ ايتع١ًُٝٝ. 

o  ايتهشيم١ٝ المشنض١ٜ ( بٓين ) إقا١َ اتذفلات ايتع١ًُٝٝ . 

o  َٓح تصاسٜح اتذًكات ٚتهًٝف المؼشفين عًٝٗا . 

 الإػشاف ع٢ً اتذًكات ايكشآ١ْٝ ٚبشاتزٗا   . 

  الإػشاف ع٢ً إداس٠ ايع١ًُٝ ايتع١ًُٝٝ ٚالإداس٠ ايترب١ٜٛ في سًكات ايبٓين . 

  ( .بٓين ) الإػشاف ع٢ً ايبراَر ايتع١ًُٝٝ ايٓٛع١ٝ 

  تصُِٝ ٚتطٜٛش ايًٛا٥ح ٚايبراَر المشتبط١ باتداْب ايتعًُٝٞ ٚالإداس٠ ايترب١ٜٛ تذًكات ايبٓين. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  وتقديمها للمستفيدين بالجودة في حلقات البنين لعملية التعليمية وضع السياسات والخطط لالإشراف على      

 .، ومتابعة أدائها المطلوبة  
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 المدير التنفيذي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  مشرف شئون المجمعات والحلق. 

  مشرف اختبارات ومسابقات. 

  مشرف أنشطة. 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  لحلقات البنين الشئون التعليمية والتربوية : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  الجمعية وقطاعاتها  أقساممع.  

  بشأن توفير الاحتياجات والخدمات  هابإجراء الاتصالات والمفاوضات مع، مع الهيئات والمؤسسات خارج الجمعية
 .، وتنسيق برامجها والتربوية التعليمية 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  ويره يشرف عليو والعمل على تط ذيال القسمالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  القسمالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  القسمبالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل   . 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو. 

  ومتابعتها  ، للقسمالتقديرية  الموازنةوضع. 

  ومتابعتها  للقسموضع الخطة التنفيذية ،. 

 الإدارة العامةىالموقع رئيس قسم تعليم البنينىالوظوفةمدمىى
 1-3-2ىرقمىالوظوفة تعليم البنينىالقدم
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  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

  بكفاءة عالية وفاعلية  القسمتفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر  القسمرفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

   ىا ابعة تنفيذوالتربوية ومتالتعليمية الإشراف على تنسيق البرامج. 

  فريق العمل لسد ىذا الاحتياج ، وتوجيو المنطقة ي فوالتربوي التعليمي دراسة الاحتياج. 

  وضع الأنظمة واللوائح الخاصة بالتدريس في الحلقات الإشراف على . 

  وضع معايير اختيار المعلمين والمعلمات سواءً بالحلقات الإشراف على. 

  الإشراف على دراسة قضايا ومشاكل المعلمين وإيجاد الحلول المناسبة لها. 

  ومعالجة شئونهم ي تدني مستوى أداؤىم حصر المعلمين الذالإشراف على . 

  الأخرى بشأن الأعمال الخاصة بالمعلمين  الأقسامالتنسيق مع الإشراف على. 

  تطوير وتقييم البرامج الإشرافية على مستوى الحلقات  . 

  استقطاب المشرفين المؤىلين علمياً وتربوياً والعمل على تعيينهم بالجمعية الإشراف على. 

 تطوير أداء المشرفين والتنسيق مع الجهات الأخرى في تحديد الاحتياجات التدريبية لهم  الإشراف على. 

  تقييم أداء المشرفين ووضع معايير تجديد عقود المتعاقدين معهم الإشراف على. 

ى
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  التربوية  ماقسالأونو في ، ويفضل كشهادة جامعية في تخصص مناسب  :المؤىل. 

  أو الإشراف التعليم العمل ، ويفضل كونو في سنوات في مجال ( 5)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 
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  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  القدرة على اتخاذ القرارات. 

  المشكلات عند مواجهة القدرة على التحليل وإدارة الحلول . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

  تربويأن يكون .  

  حسن التوجو . 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .الإشرافي على حلقات البنين بالجودة المطلوبة ، ومتابعة أدائها  المدارسوضع السياسات والخطط للقيام ب 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  تعليم البنين رئيس قسم. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
   مشرف إداري. 

  مشرف تربوي. 

 الحلق المجمعات و  . 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  متطلبات القسم وتسيير العمل   : ، بالتنسيق والتشاور بشأن والجهات الخارجية مع إدارات الجمعية وقطاعاتها. 

    فريق العمل في الحلقات. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  الإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة القسم الذي يشرف عليو والعمل على تطويرىا. 
  المساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في القسم بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة. 

  حل المشكلات التي تعترض سير العمل بالقسم. 

 المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو  اتخاذ كافة الإجراءات. 

  وضع الموازنة التقديرية للقسم ، ومتابعتها. 

  وضع الخطة التنفيذية للقسم ، ومتابعتها. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  الإدارة العامةىالموقع مشرف شئون المجمعات والحلقىالوظوفةمدمىى
 2-3-2ىرقمىالوظوفة تعليم البنينىالقدم
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 وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ،. 

  بكفاءة عالية وفاعلية  القسمتفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليامن رئيسو المباشر أو المشاركة في اللجان التي يرشح لها ،. 

    رفع تقارير دورية عن سير العمل في القسم للرئيس المباشر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 

  تنسيق البرامج الإشرافية ، ومتابعة تطبيقها في الميدان . 

  الإشراف على أداء المشرفين التربويين . 

  الإشراف على تقييم الأداء العام في الحلقات . 

  الإشراف على وضع البرامج التعليمية والتربوية المطبقة في الحلقات. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  في تخصص مناسب شهادة جامعية  :المؤىل. 

  عملمجال السنوات في ( 3)لا تقل عن  :الخدمة . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  وحل المشكلات القدرة على اتخاذ القرارات. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

  القدرة على القياس والتقويم . 

  اللباقة وحسن ا لتصرف. 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 . الطلابية ، المركزية أو الموزعة على الحلقات والمسابقات تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة بتنسيق وتنفيذ الأنشطة 

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيس قسم تعليم البنين . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
    فريق العمل في الحلقات. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  وعملالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياأو  حضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

  الإدارة العامةىالموقع ومسابقاتمشرف أنشطة ىمدمىىالوظوفة
 3-3-2ىرقمىالوظوفة تعليم البنينىالقدم
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   البرامج والمناشط والمسابقات التي تخدم الحلقات وتزرع المنافسة بينها إعداد . 

  التنسيق بين الحلقات في المشاركة في البرامج . 

  متابعة تنفيذ وتقييم البرامج وتكريم الفائزين في البرامج . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل . 

  مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  حسن التوجو. 
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 الوظوفيبطاقةىالتوصوفى

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .والاختبارات  التعليميةوالمناىج البرامج إعداد بوالخطط المتعلقة اللوائح  تنفيذ

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيس قسم تعليم البنين 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
    فريق العمل في الحلقات. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

 ومتابعتها لعملو موازنة التقديرية وضع ال ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

  الإدارة العامةىالموقع   مشرف اختبارات وبرامج تعليميةىمدمىىالوظوفة
 4-3-2ىرقمىالوظوفة تعليم البنينىالقدم
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  المناسبة للطلاب ، ومتابعة جودتها التعليمية والمناىج إعداد البرامج. 

  إعداد وتنفيذ المسابقات التي تعين في قياس المنتج في الحلقات. 

  في تنفيذ خطة البرامج والمسابقات  إدارة الحلقاتالتنسيق مع. 

  متابعة برامج رعاية الخاتمين والموىوبين. 

  في التجويد وحفظ القرآن الكريم  طاقات الطلبة تكتشفتطوير وتحديث وابتكار برامج جديدة ومسابقات. 

  إعداد وتنسيق اختبارات الطلاب. 

  تكوين ومتابعة اللجان اللازمة لإجراء الاختبارات. 

  رصد وتدقيق وإخراج النتائج وإعلانها للمشاركين. 

  متابعة تكريم الطلاب واستلامهم لجوائزىم. 

  

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل . 

  عملمجال السنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 مستوى للجودة لتحقق أعلى التعليمية والتربوية ا لبنين وبرامجهاحلقات  بمتابعة أداءوالخطط المتعلقة  تنفيذ اللوائح. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 شئون المجمعات والحلق  مشرف. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  فريق العمل بالحلقات. 

  أئمة المساجد وأولياء الأمور. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

 بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  والمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير عمل. 

  و التي تعترض سير عملحل المشكلات. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليااللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو  المشاركة في ،. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 ميداني/ الإدارة العامةىالموقع    تربويمشرف ىالوظوفةمدمىى
 5-3-2 ىرقمىالوظوفة تعليم البنينىالقدم
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  المساجدوالتربوية في  التعليميةتفعيل وتطوير العملية . 

  لمساجدلحلقات  ا الهدف العامما من شأنو الإسهام في تنفيذ العمل على توفير كل . 

  ىا ر المساجد التي يزو ومعلمي لإدارات التعليمية والتربوية تقديم المشورة. 

  التعرف على ما يعترض العملية التعليمية والتربوية من مشكلات والعمل على حلها. 

  ما يؤديو مع طلابو زيارة المعلم  ومتابعة. 

  على تطوير أنفسهم والتحقق من تطبيق المناىج وتذليل الصعوبات التي قد تعترضهم ونقل الخبرات مساعدة المعلمين
 .والتجارب التربوية بين المعلمين 

  إعداد التقارير اللازمة عقب كل زيارة. 

 والمقرر الدراسي واستراتيجيات التدريس والوسائل  تقويم العملية التعليمية والتربوية بحيث تتناول الطالب ، والمعلم ،
التعليمية وأساليب تقويم الطالب والعلاقة بين كل ىذه العناصر والوقوف على المشكلات والمعوقات التي يكشف عنها 

 .التقويم 

 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  مناسبشهادة جامعية في تخصص  :المؤىل . 

  التعليم أو الإشراف سنوات في مجال ( 2)لا تقل عن  :الخدمة  . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  القدرة على القياس والتقويم. 

   الحوار والإقناع القدرة على. 

  اللباقة وحسن التصرف. 

  حفظ أجزاء من القرآن. 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  البنين وبرامجها الإدارية والمالية لتحقق أعلى مستوى للجودة تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة بمتابعة أداء حلقات. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  مشرف شئون المجمعات والحلق. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  فريق العمل بالحلقات. 

  أئمة المساجد وأولياء الأمور. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  وفي اتخاذ القرارات المنظمة لسير عملالمساىمة. 

 و حل المشكلات التي تعترض سير عمل. 

  ومتابعتها لعملو وضع الموازنة التقديرية ،. 

  ومتابعتها لعملو وضع الخطة التنفيذية ،. 

  لو من رئيسو المباشر ممارسة الصلاحيات المخولة. 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالتي يدعى لها من رئيسو المباشر أو  حضور الاجتماعات ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

 للرئيس المباشر    ورفع تقارير دورية عن سير عمل. 

 سو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئي. 

 ميداني/ الإدارة العامةىالموقع إداري   مشرف ىمدمىىالوظوفة
 6-3-2 ىرقمىالوظوفة تعليم البنينىالقدم
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  المساجد المجمعات و في  الإدارية والماليةتفعيل وتطوير العملية. 

  ىا ر التي يزو  ومعلمي المجمعات والحلقلإدارات الإدارية والمالية تقديم المشورة. 

  من مشكلات والعمل على حلها  الإدارية والماليةالتعرف على ما يعترض العملية. 

  أدائها الإداري والمالي ومتابعة  إدارة المجمعزيارة . 

  وتذليل الصعوبات التي قد تعترضهم ونقل  البرامج والتعليماتعلى تطوير أنفسهم والتحقق من تطبيق مساعدة المشرفين
 . المجمعات والحلقالخبرات والتجارب بين 

  والوقوف على المشكلات والمعوقات التي يكشف عنها التقويم  ، الإدارية والماليةتقويم العملية. 

 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  مناسب شهادة جامعية في تخصص  :المؤىل. 

  عمل مناسب    سنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  القدرة على القياس والتقويم. 

   القدرة على الحوار والإقناع. 

  اللباقة وحسن التصرف. 
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   قسم التعليم النسائي  2-4
ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

  النسائيرئيس قسم التعليم  2-4-1
 الإشراف النسائي مكتبرئيسة  2-4-2
 وبرامج تعليمية  ة اختباراتمشرف 2-4-3
 ومسابقات ة أنشطة مشرف 2-4-4
 مشرفة تربوية 2-4-5
 مشرفة إدارية  2-4-6
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ايٓظااا١ٝ٥ الإػااشاف عًاا٢ ايعًُٝاا١ ايتعًُٝٝاا١ ٚالإداس٠ ايتربٜٛاا١ ايااتي تااتِ بالمااذاسغ    :يًكظااِ ٖااٛ الهااذف ايااش٥ٝع 

ٚايشٚضااات ايكشآْٝاا١ ،  ٚأْٗااا تكااذّ باااتدٛد٠ ٚالأطااايٝب ايتربٜٛاا١ ، ٚتكااِٜٛ المظاااس ايتعًُٝااٞ باتذًكااات ايٓظااا١ٝ٥    

 .ٚايشٚضات طبكاً لمعاٜير اتدٛد٠ 

  

 :تتًدص أدٚاس ايكظِ ايش٥ٝظ١  في     :يًكظِ الأدٚاس ايش٥ٝظ١ 

   تٓفٝز  بشاَر ايؼ٦ٕٛ ايتع١ًُٝٝ ايٓظا١ٝ٥ المشنض١ٜ ، ٚالمتُج١ً في : 

o  ( . المظتٜٛات  –اتذافعات ) الاختباسات 

o  الإعذاد ٚالمؼاسن١ في تصفٝات المظابكات المح١ًٝ ٚايذٚي١ٝ يًطايبات . 

o  المًتكٝات ٚايبراَر ايتطٜٛش١ٜ ايتع١ًُٝٝ. 

o  يم١ٝ المشنض١ٜ ايتهش( ايٓظا١ٝ٥ ) إقا١َ اتذفلات ايتع١ًُٝٝ . 

o  َٓح تصاسٜح المذاسغ ٚايشٚضات ٚتهًٝف المؼشفين عًٝٗا َٚذٜشاتٗا . 

  الإػشاف ع٢ً إداس٠ ايع١ًُٝ ايتع١ًُٝٝ ٚالإداس٠ ايترب١ٜٛ في المذاسغ ايٓظا١ٝ٥ ٚايشٚضات . 

  الإػشاف ع٢ً ايبراَر ايتع١ًُٝٝ ايٓٛع١ٝ. 

   عًُٝااٞ ٚالإداس٠ ايتربٜٛاا١ في المااذاسغ ايٓظااا١ٝ٥  تصااُِٝ ٚتطااٜٛش ايًااٛا٥ح ٚاياابراَر المشتبطاا١ باتداْااب ايت

 .ٚايشٚضات ايكشآ١ْٝ 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  ومتابعة أدائها المدارس النسائية في والتربوية والإدارية العملية التعليمية وضع السياسات والخطط الإشراف على

 .بالجودة المطلوبة   وتقديمها للمستفيدات
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 المدير التنفيذي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 الإشراف النسائي  مكتب ةرئيس. 

  منسق شئون المدارس النسائية والروضات. 

  والروضات النسائية  المدارسمشرفو. 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  للمدارس النسائية الشئون التعليمية والتربوية : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  الجمعية وقطاعاتها أقسام مع .  

  بشأن توفير الاحتياجات والخدمات  هابإجراء الاتصالات والمفاوضات مع، مع الهيئات والمؤسسات خارج الجمعية
 .والتربوية مية التعلي

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القسم الذي يشرف عليو والعمل على تطويرهالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة . 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  القسمالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  القسمبالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل   . 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو. 

  ومتابعتها  ، للقسمالتقديرية  الموازنةوضع. 

  ومتابعتها  للقسموضع الخطة التنفيذية ،. 

 الإدارة العامةىالموقع رئيس قسم التعليم النسائيىمدمىىالوظوفة
 1-4-2ىرقمىالوظوفة التعليم النسائي ىالقدم
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  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  أداء العاملين التابعين لو تقييم. 

  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

  بكفاءة عالية وفاعلية  القسمتفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

  شاركة فيها بفاعلية ، والم الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر  القسمرفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

 ىا ابعة تنفيذالإشراف على تنسيق البرامج التعليمية والتربوية ومت. 

  في المنطقة ، وتوجيو فريق العمل لسد ىذا الاحتياج والتربوي دراسة الاحتياج التعليمي. 

  المدارسوضع الأنظمة واللوائح الخاصة بالتدريس في الإشراف على  . 

  المدارسفي  اتوالمشرفوضع معايير اختيار المعلمات الإشراف على . 

  وإيجاد الحلول المناسبة لها  والمشرفات المعلماتالإشراف على دراسة قضايا ومشاكل. 

  ومعالجة شئونهم الذي تدني مستوى أداؤىم  والمشرفات المعلماتحصر الإشراف على . 

  بالمعلمات والمشرفاتالأخرى بشأن الأعمال الخاصة  الأقسامالتنسيق مع الإشراف على . 

  المدارستطوير وتقييم البرامج الإشرافية على مستوى   . 

 علمياً وتربوياً والعمل على تعيينهم بالجمعية  الإشراف على استقطاب المشرفات المؤىلات. 

 والتنسيق مع الجهات الأخرى في تحديد الاحتياجات التدريبية لهم  الإشراف على تطوير أداء المشرفات. 

  ووضع معايير تجديد عقود المتعاقدين معهم  المشرفاتالإشراف على تقييم أداء. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  شهادة جامعية في تخصص مناسب  :المؤىل. 

  أو الإشراف التعليم العمل ، ويفضل كونو في سنوات في مجال ( 5)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  على المتابعة والتقويمالقدرة . 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 
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  القدرة على اتخاذ القرارات. 

  المشكلات عند مواجهة القدرة على التحليل وإدارة الحلول . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 

  الأفكار وتقويمهاالقدرة على تطوير الأعمال وتوليد. 

  

  الديانة. 

  ًأن يكون متزوجا. 

  القدرة على إدارة العنصر النسائي . 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .النسائية ، ومتابعة أدائها  المدارسوضع السياسات والخطط المسيرة لعمل الإشراف النسائي على العمل في  
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيس قسم التعليم النسائي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 وبرامج تعليمية ة اختبارات مشرف. 

 ومسابقات ة أنشطة مشرف. 

 ةتربوي ةمشرف . 

  مشرفة إدارية. 

  المدارس والروضاتمديرات  . 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  متطلبات القسم وتسيير العمل   : ، بالتنسيق والتشاور بشأن والجهات الخارجية  الجمعية وقطاعاتها  أقساممع. 

  النسائية  المدارسفي النسائي فريق العمل   . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  شرف عليو والعمل على تطويرىا تالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة القسم الذي. 
  المساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في القسم بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة. 

  حل المشكلات التي تعترض سير العمل بالقسم. 

 افي حدود الصلاحيات المحددة له اتحت إشرافه عاملاتافة الإجراءات المتعلقة بالاتخاذ ك . 

  وضع الموازنة التقديرية للقسم ، ومتابعتها. 

  وضع الخطة التنفيذية للقسم ، ومتابعتها. 

  الإدارة العامةىالموقع الإشراف النسائي مكتبرئيسة ىمدمىىالوظوفة
 2-4-2ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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 وفق لائحة الصلاحيات  اممارسة الصلاحيات المخولة له. 

 اله تقييم أداء العاملات التابعات . 

 وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة  اهاتتنظيم الاجتماعات بين موظف ،. 

 بكفاءة عالية وفاعلية  القسمراه لتسيير أعمال ا لمن تتفويض بعض صلاحياته. 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمباشر أو  ادعى لها من رئيسهحضور الاجتماعات التي ت ، . 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمباشر أو  اا من رئيسهرشح لهشاركة في اللجان التي تالم ،. 

    رفع تقارير دورية عن سير العمل في القسم للرئيس المباشر. 

 ابها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عمله االقيام بأية مهام أخرى يكلفه . 

 

   تنسيق البرامج الإشرافية ، ومتابعة تطبيقها في الميدان . 

   الإشراف على أداء المشرفات التربويات. 

  المدارسالإشراف على تقييم الأداء العام في  . 

  المدارسالإشراف على وضع البرامج التعليمية والتربوية المطبقة في . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  في تخصص مناسب شهادة جامعية  :المؤىل. 

  ويفضل كونو في التعليم أو الإشراف  عملمجال السنوات في ( 3)لا تقل عن  :الخدمة ،. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  وحل المشكلات القدرة على اتخاذ القرارات. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

 على العمل ضمن فريق العمل  القدرة. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

  القدرة على القياس والتقويم . 

  القدرة على الحوار والإقناع . 

  اللباقة وحسن التصرف . 

  الحيادية . 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 . بتنسيق وإجراء اختبارات الطالبات في القرآن كاملًا أو أجزاء منو والخطط المتعلقة  اللوائحتنفيذ 

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  النسائي رئيسة قسم الإشراف. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  النسائية    المدارسفريق العمل في. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياي ترشح لها من رئيسها المباشر أو المشاركة في اللجان الت ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

  الإدارة العامةىالموقع وبرامج تعليمية ة اختبارات مشرفىمدمىىالوظوفة
 3-4-2ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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  ، ومتابعة جودتها إعداد البرامج والمناىج التعليمية المناسبة للطالبات. 

  المدارسإعداد وتنفيذ المسابقات التي تعين في قياس المنتج في . 

  في تنفيذ خطة البرامج والمسابقات  المدارسالتنسيق مع إدارة. 

 متابعة برامج رعاية الخاتمات والموىوبات . 

  في التجويد وحفظ القرآن الكريم  الطالباتتطوير وتحديث وابتكار برامج جديدة ومسابقات تكتشف طاقات. 

  إعداد وتنسيق اختبارات الطالبات. 

  تكوين ومتابعة اللجان اللازمة لإجراء الاختبارات. 

  رصد وتدقيق وإخراج النتائج وإعلانها للمشاركين. 

  متابعة تكريم الطالبات واستلامهم لجوائزىم. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل . 

  عملمجال السنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

  القدرة على تحمل ضغوط العمل . 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
، سواء المركزية أو المفرقة على  للمدارسبتنسيق وتنفيذ المسابقات والأنشطة الطلابية والخطط المتعلقة  اللوائحتنفيذ 

 . المدارس
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 الإشراف النسائي  مكتب ةرئيس. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  النسائية    المدارسفريق العمل في. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  سها المباشرمن رئيممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

 ام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها القي. 

  الإدارة العامةىالموقع ومسابقاتة أنشطة مشرفىمدمىىالوظوفة
 4-4-2ىرقمىالوظوفة التعليم النسائي ىالقدم
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  ومتابعة جودتها  للطالباتإعداد البرامج التعليمية المناسبة ،. 

  المدارسإعداد وتنفيذ المسابقات التي تعين في قياس المنتج في . 

  في تنفيذ خطة البرامج والمسابقات  المدارسالتنسيق مع. 

 اتوالموىوب اتمتابعة برامج رعاية الخاتم . 

  طاقات الطالبات في التجويد وحفظ القرآن الكريم تكتشف وتنميتطوير وتحديث وابتكار برامج جديدة ومسابقات . 

 
 :متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى 
  ثانوية شهادة  :المؤىل . 

  عملمجال السنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

  التنسيق القدرة على. 

  اللباقة وحسن التصرف . 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

73 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .والعاملات فيها التربوية والتعليمية  وبرامجها المدارس النسائية على شئون  بالإشرافوالخطط المتعلقة تنفيذ اللوائح      

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
 قسم الإشراف النسائي  ةرئيس. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  النسائية    المدارسفريق العمل في. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليالمباشر أو حضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها ا ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

  بطبيعة عملها القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق. 

 ميدانية/  الإدارة العامةىالموقع مشرفة تربويةىالوظوفةمدمىى
 5-4-2ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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  المدارسوالتربوية في  التعليميةتفعيل وتطوير العملية . 

  للمدارس الهدف العامالعمل على توفير كل ما من شأنو الإسهام في تنفيذ . 

  زودىا التي ت المدارسومعلمات لإدارات  التعليمية والتربويةتقديم المشورة. 

  التعليمية والتربوية من مشكلات والعمل على حلها التعرف على ما يعترض العملية. 

 تؤديو مع طالباتهاومتابعة ما  اتزيارة المعلم . 

 على تطوير أنفسهم والتحقق من تطبيق المناىج وتذليل الصعوبات التي قد تعترضهم ونقل الخبرات  مساعدة المعلمات
 . المعلماتوالتجارب التربوية بين 

 كل زيارة   إعداد التقارير اللازمة عقب. 

 والمقرر الدراسي واستراتيجيات التدريس والوسائل  ة، والمعلم ةتقويم العملية التعليمية والتربوية بحيث تتناول الطالب ،
والعلاقة بين كل ىذه العناصر والوقوف على المشكلات والمعوقات التي يكشف عنها  ةالتعليمية وأساليب تقويم الطالب

 .التقويم 

 

ى:باتىالوظوفةىمتطل:ىدادداًىى
  مناسب شهادة جامعية في تخصص  :المؤىل. 

  لعمل ، ويفضل كونو في التعليم اسنوات في مجال ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمهاالقدرة على تطوير. 

  

   الحوار والإقناع القدرة على. 

  اللباقة وحسن التصرف. 

  حفظ أجزاء من القرآن . 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة بالإشراف على شئون المدارس النسائية وبرامجها الإدارية والمالية والعاملات فيها      

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيسة مكتب الإشراف النسائي. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  فريق العمل في المدارس النسائية  . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   رير دورية عن سير عملها فع تقار. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

 ميدانية/ الإدارة العامة ىالموقع إداريةمشرفة ىمدمىىالوظوفة
 6-4-2ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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  المدارسفي الإدارية والمالية تفعيل وتطوير العملية . 

  ىا المدارس التي تزور لإدارات  الإدارية والمالية تقديم المشورة. 

  من مشكلات والعمل على حلها  الإدارية والماليةالتعرف على ما يعترض العملية. 

  أدائهن ومتابعة  مديرات المدارس زيارة . 

 د تعترضهم ونقل وتذليل الصعوبات التي ق التعليمات والأنظمةعلى تطوير أنفسهم والتحقق من تطبيق  مساعدة المديرات
 .هن بين الخبرات والتجارب

  التقارير اللازمة عقب كل زيارة إعداد. 

  والوقوف على المشكلات والمعوقات التي يكشف عنها التقويم الإدارية والمالية تقويم العملية. 

 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  مناسب شهادة جامعية في تخصص  :المؤىل. 

  العمل ، ويفضل كونو في التعليم سنوات في مجال ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

   القدرة على الحوار والإقناع. 

  اللباقة وحسن التصرف. 
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ىى3
ىوظائفىالقطاراتى

ى1-ى3
/ىمعلماتىإردادىمعكدىوظائفى

ىالكرومىالقرآنمعلميى
ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

 َؼشف المعٗذ 3-1-1

 المعٗذ  ٠/عُٝذ 3-1-2

 تساضش٠ 3-1-3

 طايبات ٚبشاَر/ا١ طلاب /َؼشفا 3-1-4
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خشيجااات المااذاسغ ايٓظااا١ٝ٥ ٚاتذًكااات ايكشآْٝاا١  /خشيجااٞ المظااا١ُٖ في تأٖٝااٌ      :يًكطاااع ٖااٛ الهااذف ايااش٥ٝع 

  .يًتذسٜع ٚإداس٠ اتذًكات ٚالمٓاػط ايكشآ١ْٝ ، ٚطذ الاستٝاز المٝذاْٞ يًُذاسغ  ايٓظا١ٝ٥ ٚاتذًكات ايكشآ١ْٝ 

 

 :تتًدص أدٚاس ايكطاع ايش٥ٝظ١  في     :يًكطاع الأدٚاس ايش٥ٝظ١ 

  تٓفٝز ايبراَر ٚايعًُٝات ايذاخ١ًٝ المظير٠ يعٌُ المعٗذ ، ٚالمتُج١ً في : 

o  ّايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلا. 

o   َتابع١ أدا٤ المٛظفين ٚالمٛظفات. 

o  َتابع١ ايعًُٝات الماي١ٝ ٚالمحاطب١ٝ . 

o  ايعًُٝات ايتك١ٝٓ. 

o  عًُٝات ايتدطٝط ايتؼػًٝٞ ٚالمتابع١ . 

o  عًُٝات ايتكِٜٛ ٚايتطٜٛش . 

 . تٓظٝل َع إداسات اتدُع١ٝ المع١ٝٓ باي

  ٌٖٝخشيجات المذاسغ ايٓظا١ٝ٥ ٚاتذًكات ايكشآ١ْٝ / خشيجٞ تكذِٜ ايبراَر ٚالمؼاسٜع المظا١ُٖ في تأ

يًتذسٜع ٚإداس٠ اتذًكات ٚالمٓاػط ايكشآ١ْٝ ، ٚطذ الاستٝاز المٝذاْٞ يًشًكات ايكشآ١ْٝ ٚالمذاسغ 

 .ايٓظا١ٝ٥ 

  كذِٜ أفطٌ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ لهِ ايطايبات ٚت/ َتابع١ ايطلاب. 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 أدائهاوبرامجو لتحقق أعلى مستوى للجودة ، ومتابعة  الإشراف على وضع السياسات والخطط للعمل بالمعهد . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  المدير التنفيذي. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  عميدة المعهد. 
  مستشار علمي. 

  عامل خدمات. 

  سائق. 

  حارس. 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  وبرامجو المعهدمتطلبات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن والجهات الخارجية الجمعية ب الأقساممع . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
ى:ىالمذتركةى

  والعمل على تطويرىا  القطاع التي يشرف عليوالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  القطاعالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  التابعة لو  والأقسام بالقطاعالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل. 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو. 

  ومتابعتها  ، التابعة لو والأقسام للقطاعالتقديرية  الموازنةوضع. 

  متابعتها ، و  والأقسام التابعة لو للقطاعوضع الخطة التنفيذية. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

 معلمات القرآن /معلمي معهد ىالموقع مشرف المعهدىمدمىىالوظوفة
 1-1-3ىرقمىالوظوفة -ى-
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  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

  بكفاءة عالية وفاعلية المعهد تفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر المعهد رفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

ى..الخاصةى
  المعهد ومنسوبيو الإشراف على أداء. 

 المعهدحل المشكلات التي تواجو داخل  المساىمة في . 

 وإبداء ملاحظاتو والعمل على متابعة تنفيذىا  داخل المعهدتنفذ التي برامج الإشراف على ال. 

 المخرجات التعليمية والتربوية لاقة مع أولياء الأمور لتحسين توثيق الع . 

 المساندة وتصنيفها ووضع خطة لتأمينها في المواعيد المحددةوالخدمية و الاحتياجات الإدارية  توفير متابعة. 

  للمعهد تهيئة ظروف العمل المناسبة متابعة. 

  (.دورياً ووقائياً )ومتابعة استخدامها وصيانتها  المعهدمتلكها يالإشراف على استخدام سيارات الركوب التي 

  للمحافظة على سير العمل وانتظامو  المعهدالعاملة في  الفرقالتعاون التام مع كافة. 

 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  جامعية في تخصص مناسب  شهادة  :المؤىل . 

  عمل مجال السنوات في ( 5)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 
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  الديانة. 

  ًكونو متزوجا. 

  القدرة على إدارة العنصر النسائي . 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 العاملات / العاملين ومتابعة أدائها وأداء  المعهد في والخططالسياسات  وضع. 
ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  المعهد مشرف. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 ة /سكرتير. 

  طالبات وبرامج  / مشرف طلاب. 

  خاص بمعهد المعلمات  –محاضرة . 

  ة خدمات / عامل. 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  فيووتسيير العمل  المعهدمتطلبات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن والجهات الخارجية الجمعية  الأقساممع  . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
ى:ىالمذتركةى

  والعمل على تطويرىا  شرف عليوالقطاع التي تالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  القطاعالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  التابعة لو  بالقطاع والأقسامالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل. 

 افي حدود الصلاحيات المحددة له ااتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافه . 

  ومتابعتها  ، التابعة لو للقطاع والأقسامالتقديرية  الموازنةوضع. 

 لو ، ومتابعتها  وضع الخطة التنفيذية للقطاع والأقسام التابعة. 

 وفق لائحة الصلاحيات  اممارسة الصلاحيات المخولة له. 

 اله تقييم أداء العاملات التابعات . 

 معلمات القرآن/معلمي معهد ىالموقع ة المعهد/عميدىمدمىىالوظوفة
 2-1-3ىرقمىالوظوفة -ى-
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 وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة  اهاتتنظيم الاجتماعات بين موظف ،. 

 وفاعلية بكفاءة عالية المعهد راه لتسيير أعمال تلمن  اتفويض بعض صلاحياته. 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمباشر أو  ادعى لها من رئيسهحضور الاجتماعات التي ت ، . 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمباشر أو  ارشح لها من رئيسهي تالمشاركة في اللجان الت ،. 

  للرئيس المباشر المعهد رفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  ابيعة عملهوتتعلق بط المباشر ارئيسهبها  ايكلفه مهام أخرىالقيام بأية . 

ى..الخاصةى
  العاملات والمحاضرات أداء الإشراف على. 

  المعهدالتي تواجو التعليم داخل التعليمية والتربوية العمل على حل المشكلات . 

  الأداء توثيق العلاقة مع أولياء الأمور لتحسين. 

  للتأكد على مستوى الأداء والمحاضرات القيام بزيارات الحلقات. 

  ومواجهة الصعوبات التي تواجو التطبيق  بالفصولمتابعة تطبيق البرامج التعليمية. 

  الطالباتمتابعة واستقبال كل ما يخص  إشكالات الإشراف على . 

  المعهدالإشراف والتنسيق على الاختبارات التي تعقد في. 

 البرامج والشئون الإدارية والخدمية طبيق الخطط والأنظمة في متابعة ت . 

  متابعة النقص في الاحتياجات الإدارية والمالية للمعهد . 

  متابعة العاملات في المعهد ومستوى أدائهن. 

 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 .تربوي   جامعية ، ويفضل كونهاشهادة : المؤىل  ـ

 .، ويفضل كونها في التعليم أو الإشراف عمل السنوات في مجال (  3) لا تقل عن : لخبرة ـ ا
 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 
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  تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمهاالقدرة على. 

  

 .ـ شخصية قيادية 
 .الحوار والإقناع ـ القدرة على 

 . القدرة على القياس والتقويم  -
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 الفصل، وإدارتهن داخل تعلم المواد المناطة بها مساعدة الطالبات على تنفيذ اللوائح والخطط ل . 
ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  عميدة المعهد . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 -ىى
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  ومستواىم  البناتمع أولياء الأمور ، بشأن معرفة حال. 

 ومتابعة حلها  الطالبات، بشأن رفع قضايا وبرامج  مشرفة طالبات. 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  ة العلياالإدار المشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

 معهد معلمات القرآن ىالموقع محاضرةىمدمىىالوظوفة
 3-1-3ىرقمىالوظوفة -ى-
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  وتغرس  اوترعى مواىبه ابقيمته اوتشعرى االأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته امعاملة تربوية تحقق له اومعاملته الطالبةاحترام
 .حب القرآن وعلومو  افي نفسه

  الموضوعة من إعداد وتحضير  الهدف العامتدريس النصاب المقرر حسب الخطة الموضوعة والقيام بكل ما يتطلبو لتحقيق
 .وطرائق التدريس وأساليب تقويم واختبارات 

 وبحث حالات الضعف  نوتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديه هنللطالبات ومتابعة تحصيلالتربوي الشامل  المدارسالقيام ب
 .والتقصير وعلاجها 

  دراسة البرامج التعليمية واقتراح ما يراه مناسباً لتطويرىا من واقع تطبيقها. 

  ونهايتها واستثمار الوقت المحاضرة التقيد بمواعيد الحضور والانصراف بداية. 

 عامل الإيجابي مع ما يوصون بو وما يقدمونو من تجارب وخبرات والت التعاون مع المشرفات التربويات. 

  سلوكياً واجتماعياً  للطالبات ورعايتهنمتابعة التحصيل العلمي. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 . شهادة جامعية في تخصص مناسب : المؤىل 
 . مجال العمل  سنوات في ( 2)لا تقل عن :  الخدمة 

 :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 .أو إجادة المادة العلمية للمادة  ـ إتقان تلاوة القرآن وحفظ ما يناسب مرحلة التدريس
 . القدرة على إدارة الطالبات وتوصيل المادة لهن ـ 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  تنفيذ اللوائح والخطط لتنسيق وتنفيذ البرامج الهادفة ومتابعة الطالبات وإرشادىن داخل المعهد . 
ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  مساعدة تعليمية . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 -ىى
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  نومستواى البناتمع أولياء الأمور ، بشأن معرفة حال . 

  حلها و  الطالباتايا قض مناقشة، بشأن  المحاضرات. 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  مشاركة فيها بفاعلية ، وال الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

 معلمات القرآن /معلمي معهد ىالموقع طالبات وبرامج/طلاب ة ـ/ـمشرفىمدمىىالوظوفة
  4-1-3ىرقمىالوظوفة -ى-
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  البرامج والأنشطة تطبيق الخطط والأنظمة في. 

  تنظيم البرامج والأنشطة التي تعين على استمرار الطالبات واستفادتهن . 

  الطالباتتطبيق الخطط والأنظمة في تسجيل ومتابعة . 

 للالتحاق بو وتسهيل مهمتهن والإجابة على استفساراتهن  للمعهد استقبال المتقدمات. 
 المعهددارة فحص الملفات والتأكد من مطابقتها لتعليمات القبول المعتمدة من إ . 
  حفظ الملفات في تسلسل المرحلة التعليمية. 
 على الحاسب الآلي وتحديثها سنوياً  تسجيل بيانات الملتحقات. 
 ونتائج الاختبارات على الحاسب الآلي  تسجيل بيانات الدارسات. 
  على الاستفادة المثلى من الحلقة  الطالباتتنفيذ البرامج والمسابقات التي تعين. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 .شهادة ثانوية : المؤىل 
 . مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن :  الخدمة 

 :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 .القدرة على التنسيق ـ 
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ىى4
ىلمودانوظائفىا

ى1-ى4
اتىالحلقىالمجمعاتىووظائفى

ىالقرآنوةى
ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

 سًك١/ َؼشف تزُع  4-1-1

 َعًِ 4-1-2

 َؼشف بشاَر ٚطلاب 4-1-3

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

91 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

 
ٚايب١٦ٝ ايتي تكذّ فٝ٘ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ المجُعات ٚاتذًكات ايكشآ١ْٝ ٖٞ المهإ  :تمٗٝذ 

  .يًُظتفٝذ ايٓٗا٥ٞ ، ٖٚٞ خاص١ بتعًِٝ ايزنٛس صػاساً ٚنباساً ، َٚكشٖا المظادذ 

 

  .تكذِٜ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ يًُظتفٝذٜٔ َٔ ايبٓين      :لها ٖٛ الهذف ايش٥ٝع ٚ

 

 :ٚاتذًكات ايكشآ١ْٝ ايش٥ٝظ١  في تتًدص أدٚاس المجُعات     :الأدٚاس ايش٥ٝظ١ 

  ٘تعًِٝ ايكشإٓ ايهشِٜ ٚتجٜٛذٙ ٚتلاٚت. 

  َِتابع١ ايطلاب ٚايذاسطين ٚتكذِٜ أفطٌ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ له. 

  تٓفٝز ايبراَر ٚايعًُٝات ايذاخ١ًٝ المظير٠ يعٌُ المجُعات ٚاتذًكات ، ٚالمتُج١ً في : 

o  ّايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلا. 

o  أدا٤ المٛظفين َتابع١. 

o  َتابع١ ايعًُٝات الماي١ٝ ٚالمحاطب١ٝ . 

o  ايعًُٝات ايتك١ٝٓ. 

o  عًُٝات ايتدطٝط ايتؼػًٝٞ ٚالمتابع١ . 

o  عًُٝات ايتكِٜٛ ٚايتطٜٛش . 

 . بايتٓظٝل َع إداسات اتدُع١ٝ المع١ٝٓ  

  

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

91 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 وأدائها والعاملين فيها ومتابعتها  المسجد/ المجمع  اتحلقالشاملة ل وضع السياسات والخطط  . 
ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  مشرف شئون المجمعات والحلق . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  معلم. 

  خاص بالمجمع  –سكرتير. 

  خاص بالمجمع  –سائق . 

  خاص بالمجمع – وطلاب مشرف برامج . 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  وتسيير العمل    الحلقاتمتطلبات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن والجهات الخارجية  بالجمعية الأقساممع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
ى:ىالمذتركةى

  والعمل على تطويرىا  التي يشرف عليو الحلقاتالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  الحلقاتالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  التابعة لو  والأقسام الحلقاتالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل. 

 الصلاحيات المحددة لو  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود. 

  ومتابعتها  ، التابعة لو والأقسام للحلقاتالتقديرية  الموازنةوضع. 

  والأقسام التابعة لو ، ومتابعتها للحلقات وضع الخطة التنفيذية. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

 المسجدىالموقع الحلقة/ مشرف المجمع ىمدمىىالوظوفة
 1-1-4ىرقمىالوظوفة تعليم البنين ىالقدم
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  موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة تنظيم الاجتماعات بين. 

  بكفاءة عالية وفاعلية الحلقات تفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليارشح لها من رئيسو المباشر أو المشاركة في اللجان التي ي ،. 

  للرئيس المباشر الحلقات رفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

ى..الخاصةى
   الإشراف على أداء الحلقات والمعلمين والطلاب. 

  الحلقات  ئون شتنظيم الإشراف على . 

  متابعة برامج تنفيذ عمل الحلقات وإبداء ملاحظاتو والعمل على متابعة تنفيذىا. 

  بالحلقات التعليمي والتربويداء الأتوثيق العلاقة مع أولياء الأمور لتحسين . 

  والتقويم الشاملالإشراف على أعمال الاختبارات . 

 لقات وبرامجها السعي في تغطية تكاليف الح . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 .تربوي  في تخصص مناسب ، ويفضل كونو  جامعيةشهادة : ـالمؤىل 

 .بالحلقات مجال العمل سنوات في (  5) لا تقل عن : لخبرة ـ ا
 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

 .ـ شخصية قيادية 
 .ـ القدرة على تكوين علاقات 
   . ـ القدرة على القياس والتقويم 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .مساعدة الطلاب على حفظ وتجويد كتاب الله عز وجل ، وإدارتهم داخل الحلقة القيام ب        
ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  الحلقة / مشرف المجمع. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 -ىى
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  مع أولياء الأمور ، بشأن معرفة حال الأبناء ومستواىم. 

  بشأن رفع قضايا الطلاب ومتابعة حلها  مشرف الطلاب والبرامج ،. 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملوالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملوحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملووضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملووضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسو المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لو. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياأو  دعى لها من رئيسو المباشريحضور الاجتماعات التي ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليارشح لها من رئيسو المباشر أو يالمشاركة في اللجان التي ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملو ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 المسجدىالموقع معلمىمدمىىالوظوفة
 2-1-4ىرقمىالوظوفة تعليم البنين ىالقدم
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ى
  ومعاملتو معاملة تربوية تحقق لو الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيتو وتشعره بقيمتو وترعى مواىبو وتغرس في  الطالباحترام

 .نفسو حب القرآن وعلومو 

  الموضوعة من إعداد وتحضير  الهدف العامتدريس النصاب المقرر حسب الخطة الموضوعة والقيام بكل ما يتطلبو لتحقيق
 .وطرائق التدريس وأساليب تقويم واختبارات 

 وتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديو وبحث حالات الضعف  للطالب ومتابعة تحصيلوالتربوي الشامل  المدارسالقيام ب
 .والتقصير وعلاجها 

 طبيقها دراسة البرامج التعليمية واقتراح ما يراه مناسباً لتطويرىا من واقع ت. 

  ونهايتها واستثمار الوقت الحصة التقيد بمواعيد الحضور والانصراف بداية. 

 والتعامل الإيجابي مع ما يوصون بو وما يقدمونو من تجارب وخبرات  التعاون مع المشرف التربوي. 

  سلوكياً واجتماعياً  للطالب ورعايتومتابعة التحصيل العلمي. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 .شهادة ثانوية : المؤىل 
 .سنوات في التدريس في الحلقات ( 2)لا تقل عن :  الخدمة 

 :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 .  ـ إتقان تلاوة القرآن وحفظ ما يناسب مرحلة التدريس 
 .إدارة الطلاب في الحلقة ـ القدرة على 

 .سنة  19ـ ألا يقل عمره عن 
 .ـ حصولو على دورات تدريبية في مجال العمل والتخصص 
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ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
، وتنسيق وتنفيذ البرامج والأنشطة البرامج الخاصة بمتابعة الطلاب وسلوكهم وحضورىم ومستوياتهم الدراسية  بتنفيذالقيام 

 . الطلابية 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  مشرف المجمع  . 
ى:نالمرؤودو:ىثالثاًى
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاًىى
  مع الطلاب ومقدمي البرامج . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملوالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملوحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملووضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملووضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسو المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لو. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليادعى لها من رئيسو المباشر أو يحضور الاجتماعات التي ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليارشح لها من رئيسو المباشر أو يالمشاركة في اللجان التي ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملو ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفو بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملو. 

 المسجدىالموقع طلابو  برامجمشرف ىمدمىىالوظوفة
 3-1-4ىرقمىالوظوفة البنينتعليم ىالقدمى
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  البرامج والأنشطة تطبيق الخطط والأنظمة في. 

  تنظيم البرامج والأنشطة التي تعين على استمرار الطالب واستفادتو . 

  الطالبتطبيق الخطط والأنظمة في تسجيل ومتابعة . 

 للمدرسة للالتحاق بو وتسهيل مهمتهم والإجابة على استفساراتهم  استقبال المتقدمين. 
  الحلقاتفحص الملفات والتأكد من مطابقتها لتعليمات القبول المعتمدة من إدارة . 
  حفظ الملفات في تسلسل المرحلة التعليمية. 
 على الحاسب الآلي وتحديثها سنوياً  تسجيل بيانات الملتحقين. 
 ونتائج الاختبارات على الحاسب الآلي  تسجيل بيانات الدارسين. 
 الحلقات على الاستفادة المثلى من  الطالبت التي تعين تنفيذ البرامج والمسابقا . 

ى
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىىىدادداً

 .شهادة ثانوية : ـ المؤىل 
  . مجال العمل سنوات في ( 2)لا تقل عن : ـ الخبرة 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

 العمل  القدرة على العمل ضمن فريق. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 . الطلاب وإدارتهمـ القدرة على التعامل مع 
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4-2 

 ايٓظا١ٝ٥  المذاسغٚظا٥ف  

ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

 ايٓظا١ٝ٥  المذسط١َؼشف  4-2-1

 المذسط١َذٜش٠  4-2-2

 َؼشف١ بشاَر ٚأْؼط١ 4-2-3

 َؼشف١ طايبات  4-2-4

 َظاعذ٠ 4-2-5

 َع١ًُ 4-2-6

 ساض١ٓ 4-2-7
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المذسط١ ايٓظا١ٝ٥ ٖٞ المهإ ٚايب١٦ٝ ايتي تكذّ فٝ٘ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ يًُظتفٝذ ايٓٗا٥ٞ ،  :تمٗٝذ 

 . ٖٚٞ خاص١ بتعًِٝ الإْاخ صػاساً ٚنباساً 

 

 . تكذِٜ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ يًُظتفٝذات َٔ الإْاخ :     لها ٖٛ الهذف ايش٥ٝع ٚ

 

 :تتًدص أدٚاس المذسط١ ايٓظا١ٝ٥  ايش٥ٝظ١  في :    الأدٚاس ايش٥ٝظ١

  ٘تعًِٝ ايكشإٓ ايهشِٜ ٚتجٜٛذٙ ٚتلاٚت . 

  َٔتابع١ ايطايبات ٚايذاسطات ٚتكذِٜ أفطٌ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ له. 

 يعًُٝات ايذاخ١ًٝ المظير٠ يعٌُ ايذاس ، ٚالمتُج١ً في تٓفٝز ايبراَر ٚا : 

o  ّايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلا. 

o  َتابع١ أدا٤ المٛظفين ٚالمٛظفات. 

o  َتابع١ ايعًُٝات الماي١ٝ ٚالمحاطب١ٝ . 

o  ايعًُٝات ايتك١ٝٓ. 

o  عًُٝات ايتدطٝط ايتؼػًٝٞ ٚالمتابع١ . 

o  عًُٝات ايتكِٜٛ ٚايتطٜٛش . 

 

 . بايتٓظٝل َع َهتب الإػشاف ايٓظا٥ٞ  

  

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

99 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 ومتابعة تنفيذىا الإدارية والمالية والخدمية النسائية وبرامجها  المدرسةشئون الإشراف على وضع السياسات والخطط ل ،. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيس قسم التعليم النسائي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  خاص بفئة أ –عامل خدمات. 

  سائق. 

  حارس. 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  واحتياجاتها  المدرسةمتطلبات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  والجهات الخارجية  الجمعيةب الأقساممع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
ى:ىالمذتركةى

  والعمل على تطويرىا  التي يشرف عليو المدرسةالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  المدرسةالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  التابعة لو  والأقسام بالمدرسةالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل. 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو. 

  ومتابعتها  ، التابعة لو والأقسام للمدرسةالتقديرية  الموازنةوضع. 

  والأقسام التابعة لو ، ومتابعتها  للمدرسةوضع الخطة التنفيذية. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

 النسائية  المدرسةىالموقع نسائية مدرسةمشرف ىمدمىىالوظوفة
 1-2-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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  كفاءة عالية وفاعلية بالمدرسة تفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو ،. 

  س المباشر للرئيالمدرسة رفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

ى..الخاصةى
  والهيئة التعليمية المدرسة الإشراف على أداء  . 

 المدرسةحل المشكلات التي تواجو داخل  المساىمة في . 

 وإبداء ملاحظاتو والعمل على متابعة تنفيذىا  المدرسةداخل تنفذ التي برامج الإشراف على ال. 

  المخرجات التعليمية والتربوية توثيق العلاقة مع أولياء الأمور لتحسين . 

 المساندة وتصنيفها ووضع خطة لتأمينها في المواعيد المحددةوالخدمية و الاحتياجات الإدارية  توفير متابعة. 

  متابعة تهيئة ظروف العمل المناسبة كأعمال الإضاءة ، النظافة ، التكييف والحراسة والنقل ، والإشراف على تأمين أعمال
 .افظ على مظهر المعهد بما يحية للأجهزة والمعدات المكتبية المدرسالصيانة 

  (.دورياً ووقائياً )صيانتها ومتابعة استخدامها و  المدرسةمتلكها يالإشراف على استخدام سيارات الركوب التي 

  للمحافظة على سير العمل وانتظامو  المدرسةالعاملة في  الفرقالتعاون التام مع كافة. 

 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  ويفضل كونو تربويجامعية في تخصص مناسب شهادة  :المؤىل ،  . 

  عملمجال السنوات في ( 5)لا تقل عن  :الخدمة . 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 
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  الديانة. 

  ًكونو متزوجا. 

  القدرة على إدارة العنصر النسائي . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     

                                                                                 

 

2720947050psdk200@hotmail.com

 

 

112 

 ايذٚادَٞ تسافع١

 11951 : طادش   173: ص ب 

 016323717 : فانع     016320540 :ٖاتف 

 sajer@qk.org.sa     ايبرٜذ

 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 وأدائها والعاملات فيها ومتابعتها ، النسائية  للمدرسة والخططالسياسات  وضع . 
ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  الإشراف النسائي  مكتبرئيسة. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  سكرتيرة. 

  مساعدة. 

  مشرفة برامج وأنشطة. 

  مشرفة طالبات. 

  معلمة. 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  واحتياجاتها  المدرسةمتطلبات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  والجهات الخارجية  الجمعيةب الأقساممع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
ى:ىالمذتركةى

  التي تشرف عليو والعمل على تطويرىا  المدرسةالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  المدرسةالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

 والأقسام التابعة لو  بالمدرسةت التي تعترض سير العمل حل المشكلا. 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافها في حدود الصلاحيات المحددة لها. 

  والأقسام التابعة لو ، ومتابعتها  للمدرسةوضع الموازنة التقديرية. 

  تابعتها والأقسام التابعة لو ، وم للمدرسةوضع الخطة التنفيذية. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لها وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملات التابعات لها. 

 النسائية المدرسةىالموقع المدرسةمديرة ىالوظوفةمدمىى
 2-2-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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  تنظيم الاجتماعات بين موظفاتها ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

  بكفاءة عالية وفاعلية المدرسة تفويض بعض صلاحياتها لمن تراه لتسيير أعمال. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   المدرسة رفع تقارير دورية عن سير العمل في. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسها المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

ى..الخاصةى
  الإشراف على أداء العاملات والمعلمات. 

  المدرسةالعمل على حل المشكلات التعليمية والتربوية التي تواجو التعليم داخل . 

  توثيق العلاقة مع أولياء الأمور لتحسين الأداء. 

  الحلقات والمعلمات للتأكد على مستوى الأداء القيام بزيارات. 

  متابعة تطبيق البرامج التعليمية بالفصول ومواجهة الصعوبات التي تواجو التطبيق. 

  الإشراف على متابعة واستقبال كل ما يخص  إشكالات الطالبات. 

  المدرسة الإشراف والتنسيق على الاختبارات التي تعقد في. 

ى:وفةىمتطلباتىالوظ:ىدادداًىى
 .تربوي   جامعية في تخصص مناسب يفضل كونوشهادة : ـالمؤىل 

 .، ويفضل كونو في التعليم أو الإشراف  عملالمجال سنوات في (  5) لا تقل عن : لخبرة ـ ا
 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على المتابعة والتقويم. 

  القدرة على التخطيط التنفيذي. 

  على تنظيم وتنسيق العمل القدرة. 

  القدرة على إدارة الآخرين والعمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

 .ـ شخصية قيادية 
 .ـ القدرة على تكوين علاقات 
 . ـ القدرة على القياس والتقويم 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 المدرسةتنسيق وتنفيذ البرامج والأنشطة الطلابية في تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة ب  . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  المدرسةمديرة  . 
ى:نالمرؤودو:ىثالثاًى
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاًىى
  مع الطالبات ومقدمات البرامج. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياا من رئيسها المباشر أو المشاركة في اللجان التي ترشح له ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

 

  البرامج والأنشطة تطبيق الخطط والأنظمة في. 

 النسائية  المدرسةىالموقع مشرفة برامج وأنشطة ىمدمىىالوظوفة
 3-2-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائي ىالقدمى
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  تنظيم البرامج والأنشطة التي تعين على استمرار الطالبات واستفادتهن . 

  على الاستفادة المثلى من الحلقة  الطالباتتنفيذ البرامج والمسابقات التي تعين. 

ى
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى

 .شهادة ثانوية : ـ المؤىل 
 .  عملمجال السنوات في ( 2)لا تقل عن : ـ الخبرة 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 .   الطالباتـ القدرة على التعامل مع 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  الدراسية   الطالبات وسلوكهن وحضورىن ومستوياتهنبمتابعة تنفيذ اللوائح والخطط المتعلقة. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  المدرسةمديرة  . 
ى:نالمرؤودو:ىثالثاًى
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاًىى
  مع الطالبات. 

  بناتهن ومتابعة سلوكهن وحضورىنوتسجيل  الطالبات ، بشأن استقبالهنأولياء أمور مع  . 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  بفاعلية ، والمشاركة فيها  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

 

 النسائية  المدرسةىالموقع البات ط ةمشرفىمدمىىالوظوفة
 4-2-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدمى
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  الطالباتتطبيق الخطط والأنظمة في تسجيل ومتابعة . 

 للالتحاق بو وتسهيل مهمتهن والإجابة على استفساراتهن  للمدرسة استقبال المتقدمات. 
  المدرسةفحص الملفات والتأكد من مطابقتها لتعليمات القبول المعتمدة من إدارة . 
  حفظ الملفات في تسلسل المرحلة التعليمية. 
  على الحاسب الآلي وتحديثها سنوياً  بيانات الملتحقاتتسجيل. 
 ونتائج الاختبارات على الحاسب الآلي  تسجيل بيانات الدارسات. 

ى
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى

 .شهادة ثانوية : ـ المؤىل 
 .  مجال العمل سنوات في ( 2)لا تقل عن : ـ الخبرة 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 . نوإدارته الطالباتـ القدرة على التعامل مع 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .  والمساندة والخدمية الخطط واللوائح الإدارية  مساندة المديرة في تنفيذالقيام ب

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  المدرسةمديرة  . 
ى:نالمرؤودو:ىثالثاًى
  خدمات عاملة . 

  حاضنة . 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاًىى
  بالمدرسةمع فريق العمل  .  

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  مشاركة فيها بفاعلية ، وال الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

 

 النسائية  المدرسة ىالموقع مساعدةىمدمىىالوظوفة
 5-2-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائي ىالقدم
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  البرامج والشئون الإدارية والخدمية متابعة تطبيق الخطط والأنظمة في . 

  للمدرسةمتابعة النقص في الاحتياجات الإدارية والمالية  . 

  ومستوى أدائهن  المدرسةمتابعة العاملات في. 

   والجهات الخارجية  المدرسةمتابعة الصادر والوارد والمخاطبات الإدارية بين. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 .شهادة ثانوية : ـ المؤىل 
 . عملمجال السنوات في ( 2)لا تقل عن : ـ الخبرة 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 . اللباقة وحسن التصرف  -
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .داخل الحلقة  نعلى حفظ وتجويد كتاب الله عز وجل ، وإدارته الطالباتمساعدة القيام ب

ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  المدرسة مديرة . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 -ىى
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  ومستواىم  الطالباتمع أولياء الأمور ، بشأن معرفة حال. 

 ومتابعة حلها  الطالبات، بشأن رفع قضايا  مشرفة الطالبات. 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليالمباشر أو حضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها ا ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

 عة عملها القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبي. 

 

 النسائية المدرسة ىالموقع ةمعلمىمدمىىالوظوفة
 6-2-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدمى
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  وتغرس  اوترعى مواىبه ابقيمته اوتشعرى االأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته امعاملة تربوية تحقق له اومعاملته الطالبةاحترام
 .حب القرآن وعلومو  افي نفسه

  الموضوعة من إعداد وتحضير  الهدف العامتدريس النصاب المقرر حسب الخطة الموضوعة والقيام بكل ما يتطلبو لتحقيق
 .وطرائق التدريس وأساليب تقويم واختبارات 

 وبحث حالات الضعف  نوتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديه للطالبات ومتابعة تحصيلهنالتربوي الشامل  المدارسالقيام ب
 .والتقصير وعلاجها 

 قع تطبيقها دراسة البرامج التعليمية واقتراح ما يراه مناسباً لتطويرىا من وا. 

  ونهايتها واستثمار الوقت المحاضرة التقيد بمواعيد الحضور والانصراف بداية. 

 والتعامل الإيجابي مع ما يوصون بو وما يقدمونو من تجارب وخبرات  التعاون مع المشرفات التربويات. 

  سلوكياً واجتماعياً  للطالبات ورعايتهنمتابعة التحصيل العلمي. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 . شهادة معهد المعلمات +  شهادة ثانوية: المؤىل 
 .سنوات في التدريس في الحلقات ( 2)لا تقل عن :  الخدمة 

 :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  الأعمال وتوليد الأفكارالقدرة على تطوير . 

  

 .لا يقل عن عشرة أجزاء  –ـ إتقان تلاوة القرآن وحفظ ما يناسب مرحلة التدريس 
 . إدارة الطالبات داخل الفصل ـ القدرة على 

 .سنة  19عن  اـ ألا يقل عمرى
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  القيام بتنفيذ رعاية الأطفال داخل المدرسة النسائية. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  المساعدة. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
   مع المعلمات والأمهات . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القيام بالأدوار الرئيسة لسير العمل المكلف بو. 

  التي تعترض سير العمل المشكلاتحل . 

  فع تقارير دورية عن سير العمل للرئيس المباشر ر  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

  الكاملة نفسياً وجسدياً الإشراف على الأطفال ورعايتهن الرعاية. 

  القيام باحتياجات الأطفال ونظافتهم. 

ى
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  يستطيع القراءة والكتابة  :المؤىل . 

  مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

 المدرسة النسائية ىالموقع حاضنةىمدمىىالوظوفة
 7-2-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائي ىالقدم
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  :الخبرات 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  

  النظافة. 

  والأناة الصبر. 

  الأمانة. 
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4 -3 

ىايشٚض١ ايكشآ١ْٝٚظا٥ف 
ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

 َؼشف  ايشٚض١ 4-3-1

 َذٜش٠ ايشٚض١ 4-3-2

  َع١ًُ 4-3-3

 َشاقب١ 4-3-4

 َؼشف١ ساف١ً 4-3-5
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  رنٛساً ٚإْاثاً –اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ يًُظتفٝذٜٔ َٔ الأطفاٍ تكذِٜ  :يًشٚض١ ٖٛ الهذف ايش٥ٝع 

 

 :تتًدص أدٚاس ايشٚض١ ايش٥ٝظ١  في     : الأدٚاس ايش٥ٝظ١

  تعًِٝ ايكشإٓ ايهشِٜ ٚتجٜٛذٙ ٚتلاٚت٘ ٚايكشا٠٤ ايصشٝش١ ٚايعًّٛ ايٓافع١ . 

 ٛ١ٜ ٚايترف١ٝٗٝ لهِ َتابع١ ايطلاب ٚايطايبات ٚتكذِٜ أفطٌ اترذَات ايتع١ًُٝٝ ٚايترب. 

  تٓفٝز ايبراَر ٚايعًُٝات ايذاخ١ًٝ المظير٠ يعٌُ ايشٚض١ ، ٚالمتُج١ً في : 

o  ّايعلاقات ايعا١َ ٚالإعلا. 

o   َتابع١ أدا٤ المٛظفين. 

o  َتابع١ ايعًُٝات الماي١ٝ ٚالمحاطب١ٝ . 

o  ايعًُٝات ايتك١ٝٓ. 

o  عًُٝات ايتدطٝط ايتؼػًٝٞ ٚالمتابع١ . 

o  عًُٝات ايتكِٜٛ ٚايتطٜٛش . 

 . بايتٓظٝل َع إداسات اتدُع١ٝ المع١ٝٓ 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  لشئون الروضة القرآنية وبرامجها الإدارية والمالية والخدمية ، ومتابعة تنفيذىا الإشراف على وضع السياسات والخطط. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيس قسم التعليم النسائي . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 عامل خدمات. 

  سائق. 

  حارس. 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  واحتياجاتها  الروضةمتطلبات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  والجهات الخارجية  الجمعيةالأقسام بمع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
ى:ىالمذتركةى

  والعمل على تطويرىا  التي يشرف عليو الروضةالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  لائحة الصلاحيات المعتمدة يتوافق مع بما  الروضةالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  التابعة لو  والأقسام بالروضةالتي تعترض سير العمل  المشكلاتحل. 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافو في حدود الصلاحيات المحددة لو. 

  ومتابعتها  ، التابعة لو والأقسام للروضةالتقديرية  الموازنةوضع. 

  والأقسام التابعة لو ، ومتابعتها  للروضةوضع الخطة التنفيذية. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لو وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملين التابعين لو. 

  تنظيم الاجتماعات بين موظفيو ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

 الروضة القرآنية ىالموقع مشرف الروضة القرآنية ىمدمىىالوظوفة
  1-3-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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  بكفاءة عالية وفاعلية  وضةالر تفويض بعض صلاحياتو لمن يراه لتسيير أعمال. 

  حضور الاجتماعات التي يدعى لها من رئيسو المباشر أو الإدارة العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية . 

  المشاركة في اللجان التي يرشح لها من رئيسو المباشر أو الإدارة العليا ، والمشاركة فيها بفاعلية. 

  للرئيس المباشر  الروضةرفع تقارير دورية عن سير العمل في  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

ى..الخاصةى
  والهيئة التعليمية  الروضةالإشراف على أداء  . 

 الروضةحل المشكلات التي تواجو داخل  المساىمة في . 

 على متابعة تنفيذىا  وإبداء ملاحظاتو والعمل الروضةداخل تنفذ التي برامج الإشراف على ال. 

  المخرجات التعليمية والتربوية توثيق العلاقة مع أولياء الأمور لتحسين . 

 المساندة وتصنيفها ووضع خطة لتأمينها في المواعيد المحددةوالخدمية و الاحتياجات الإدارية  توفير متابعة. 

  متابعة تهيئة ظروف العمل المناسبة كأعمال الإضاءة ، النظافة ، التكييف والحراسة والنقل ، والإشراف على تأمين أعمال
 .افظ على مظهر المعهد بما يحية للأجهزة والمعدات المكتبية المدرسالصيانة 

  (.دورياً ووقائياً )ومتابعة استخدامها وصيانتها  الروضةمتلكها يالإشراف على استخدام سيارات الركوب التي 

  للمحافظة على سير العمل وانتظامو  الروضةالعاملة في  الفرقالتعاون التام مع كافة. 

 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  جامعية في تخصص مناسب ، ويفضل كونو تربوي شهادة  :المؤىل . 

  مجال العمل سنوات في ( 5)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

 القدرة على المتابعة والتقويم . 

  التنفيذيالقدرة على التخطيط . 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  الآخرين والعمل ضمن فريق العمل  إدارةالقدرة على. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 
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  الديانة. 

  ًكونو متزوجا. 

  القدرة على إدارة العنصر النسائي . 
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 وأدائها والعاملات فيها  ومتابعتها ،  القرآنيةللروضة  وضع السياسات والخطط. 
ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  رئيسة مكتب الإشراف النسائي. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  سكرتيرة. 

 مراقبة 

  عاملة خدمات. 

  حافلةمشرفة . 

  معلمة. 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  واحتياجاتها  الروضةمتطلبات : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  والجهات الخارجية  الجمعيةالأقسام بمع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
ى:ىالمذتركةى

  التي تشرف عليو والعمل على تطويرىا  الروضةالإشراف والتوجيو والتنسيق والمتابعة لأنشطة. 
  حة الصلاحيات المعتمدة بما يتوافق مع لائ الروضةالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  والأقسام التابعة لو  بالروضةحل المشكلات التي تعترض سير العمل. 

  اتخاذ كافة الإجراءات المتعلقة بالعاملين تحت إشرافها في حدود الصلاحيات المحددة لها. 

  والأقسام التابعة لو ، ومتابعتها  للروضةوضع الموازنة التقديرية. 

  والأقسام التابعة لو ، ومتابعتها  للروضةوضع الخطة التنفيذية. 

  ممارسة الصلاحيات المخولة لها وفق لائحة الصلاحيات. 

  تقييم أداء العاملات التابعات لها. 

 الروضة القرآنية ىالموقع الروضةمديرة ىمدمىىالوظوفة
 2-3-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدم
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  تنظيم الاجتماعات بين موظفاتها ، وإدارتها بما يحقق روح التعاون وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

 بكفاءة عالية وفاعلية  الروضةل تفويض بعض صلاحياتها لمن تراه لتسيير أعما. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر    الروضةرفع تقارير دورية عن سير العمل في. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسها المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

ى..الخاصةى
  الإشراف على أداء العاملات والمعلمات. 

  الروضةالعمل على حل المشكلات التعليمية والتربوية التي تواجو التعليم داخل . 

 الأداء  توثيق العلاقة مع أولياء الأمور لتحسين. 

  والمعلمات للتأكد على مستوى الأداء  الفصولالقيام بزيارات. 

  متابعة تطبيق البرامج التعليمية بالفصول ومواجهة الصعوبات التي تواجو التطبيق. 

  الإشراف على متابعة واستقبال كل ما يخص  إشكالات الطالبات. 

  الروضةالإشراف والتنسيق على الاختبارات التي تعقد في . 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 .تربوي   جامعية في تخصص مناسب يفضل كونوشهادة : ـالمؤىل 

 .سنوات في مجال العمل ، ويفضل كونو في التعليم أو الإشراف (  5) لا تقل عن : لخبرة ـ ا
 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على المتابعة والتقويم. 

  التخطيط التنفيذي القدرة على. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على إدارة الآخرين والعمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار وتقويمها. 

  

 .ـ شخصية قيادية 
 .ـ القدرة على تكوين علاقات 
 . ـ القدرة على القياس والتقويم 
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 الوظوفيبطاقةىالتوصوفى

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 .مساعدة الطالبات على حفظ وتجويد كتاب الله عز وجل ، وإدارتهن داخل الحلقة القيام ب

ى:الرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  الروضةمديرة  . 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
 -ىى
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  ومستواىم  الطالباتمع أولياء الأمور ، بشأن معرفة حال. 

 ومتابعة حلها  الطالبات، بشأن رفع قضايا  المراقبة. 
ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى

 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

 والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العليالمباشر أو حضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها ا ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   فع تقارير دورية عن سير عملها ر. 

 عة عملها القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبي. 

 

 الروضة القرآنية ىالموقع معلمةىمدمىىالوظوفة
 3-3-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائيىالقدمى
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  وتغرس  اوترعى مواىبه ابقيمته اوتشعرى االأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته امعاملة تربوية تحقق له اومعاملته الطالبةاحترام
 .حب القرآن وعلومو  افي نفسه

  الموضوعة من إعداد وتحضير  الهدف العامتدريس النصاب المقرر حسب الخطة الموضوعة والقيام بكل ما يتطلبو لتحقيق
 .وطرائق التدريس وأساليب تقويم واختبارات 

 وبحث حالات الضعف  نوتنمية مواطن الإبداع والتفوق لديه للطالبات ومتابعة تحصيلهنالتربوي الشامل  المدارسالقيام ب
 .والتقصير وعلاجها 

 قع تطبيقها دراسة البرامج التعليمية واقتراح ما يراه مناسباً لتطويرىا من وا. 

  ونهايتها واستثمار الوقت المحاضرة التقيد بمواعيد الحضور والانصراف بداية. 

 والتعامل الإيجابي مع ما يوصون بو وما يقدمونو من تجارب وخبرات  التعاون مع المشرفات التربويات. 

  سلوكياً واجتماعياً  للطالبات ورعايتهنمتابعة التحصيل العلمي. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
 . شهادة معهد المعلمات +  شهادة ثانوية: المؤىل 
 .سنوات في التدريس في الحلقات ( 2)لا تقل عن :  الخدمة 

 :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  الأعمال وتوليد الأفكارالقدرة على تطوير . 

  

 .لا يقل عن عشرة أجزاء  –ـ إتقان تلاوة القرآن وحفظ ما يناسب مرحلة التدريس 
 . إدارة الطالبات داخل الفصل ـ القدرة على 

 .سنة  19عن  اـ ألا يقل عمرى
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
 . الخطط واللوائح الإدارية والخدمية والمساندة   القيام بمساندة المديرة في تنفيذ

ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  مديرة الروضة . 
ى:نالمرؤودو:ىثالثاًى
 - 

ى:ىالعلاقات:ىرابعاًىى
  مع فريق العمل بالروضة  . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  بما يتوافق مع لائحة الصلاحيات المعتمدة  عملهاالمساىمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في. 

  بعملهاحل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الموازنة التقديرية . 

  وتنفيذىا،  لعملهاوضع الخطة التنفيذية . 

  من رئيسها المباشرممارسة الصلاحيات المخولة لها. 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياحضور الاجتماعات التي تدعى لها من رئيسها المباشر أو ، . 

  والمشاركة فيها بفاعلية  الإدارة العلياالمشاركة في اللجان التي ترشح لها من رئيسها المباشر أو ،. 

  للرئيس المباشر   رير دورية عن سير عملها فع تقار. 

  القيام بأية مهام أخرى يكلفها بها رئيسو المباشر وتتعلق بطبيعة عملها. 

 

  البرامج والشئون الإدارية والخدمية متابعة تطبيق الخطط والأنظمة في . 

 الروضة القرآنية ىالموقع مراقبةىمدمىىالوظوفة
 4-3-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائي ىالقدم
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  متابعة النقص في الاحتياجات الإدارية والمالية للروضة . 

  العاملات في الروضة ومستوى أدائهن متابعة. 

  متابعة الصادر والوارد والمخاطبات الإدارية بين  الروضة والجهات الخارجية. 

  الطالباتتطبيق الخطط والأنظمة في تسجيل ومتابعة . 

 للمدرسة للالتحاق بو وتسهيل مهمتهن والإجابة على استفساراتهن  استقبال المتقدمات. 
  الروضةفحص الملفات والتأكد من مطابقتها لتعليمات القبول المعتمدة من إدارة . 
  حفظ الملفات في تسلسل المرحلة التعليمية. 
 على الحاسب الآلي وتحديثها سنوياً  تسجيل بيانات الملتحقات. 
 ونتائج الاختبارات على الحاسب الآلي  تسجيل بيانات الدارسات. 

 

ى:فةىمتطلباتىالوظو:ىدادداًىى
 .شهادة ثانوية : ـ المؤىل 
 . عملمجال السنوات في ( 2)لا تقل عن : ـ الخبرة 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

 . اللباقة وحسن التصرف  -
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  داخل الحافلة ومتابعتهن للإتيان والوصول للروضةالقيام بتنفيذ رعاية الأطفال . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  مديرة الروضة 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  أولياء الأمور مع   . 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القيام بالأدوار الرئيسة لسير العمل المكلف بو. 

  التي تعترض سير العمل المشكلاتحل . 

  فع تقارير دورية عن سير العمل للرئيس المباشر ر  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

  ًداخل الحافلة الإشراف على الأطفال ورعايتهن الرعاية الكاملة نفسياً وجسديا. 

  بالتأكد من دخول الأطفال لبيوتهم القيام. 

 زام الأطفال داخل الحافلة المحافظة على الت . 

ى
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  يستطيع القراءة والكتابة  :المؤىل . 

 الروضة القرآنية ىالموقع مشرفة حافلة ىمدمىىالوظوفة
 5-3-4ىرقمىالوظوفة التعليم النسائي ىالقدم
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  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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  مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  

  النظافة. 

  الصبر والأناة. 

  الأمانة. 
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 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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5 

 ايٛظا٥ف المتهشس٠  

ىادمىالوظوفةىرقمىالوظوفة

 ٠/ طهشتير 5-1

 عا١ًَ خذَات/ عاٌَ  5-2

 طا٥ل 5-3

 ساسغ 5-4
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  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  وتنسيق مواعيده وتنظيم مراسلاتو وطباعة مخاطباتو اعدة الرئيس المباشر بمسالقيام. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  حسب الهيكلة. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  متطلبات المكتب وتسيير العمل : ، بالتنسيق والتشاور بشأن  مع أقسام الجمعية وقطاعاتها. 

  الجهات الخارجية ، بشأن التنسيق والاتصالات لترتيب المواعيد والصادر والوارد مع. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القيام بالأدوار الرئيسة لسير العمل المكلف بو. 

  التي تعترض سير العمل المشكلاتحل . 

  فع تقارير دورية عن سير العمل للرئيس المباشر ر  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

  ملفات مناسبة يسهل الرجوع إليها استلام وتسليم الرسائل الصادرة والواردة لمكتب رئيسو المباشر وحفظ المستندات في 

  وتوزيعها على الجهات المعنية حسب تعليمات الإجابة على الاستفسارات والمراسلات الواردة وإثباتها وفرزىا وتصنيفها
 .رئيسو المباشر ومتابعة المراسلات الصادرة 

  تنظيم وتنسيق أوقات المقابلات والاجتماعات مع رئيسو المباشر واستقبال المراجعين والضيوف. 

  وني تجهيز وإعداد المكاتبات على الكمبيوتر وإرسالها سواءً بالبريد أو الفاكس أو البريد الالكتر. 

 حسب الهيكلة ىالموقع  ة/ سكرتير  ىمدمىىالوظوفة
 1-5ىرقمىالوظوفة حسب الهيكلة ىالقدم
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 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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  بالتنسيق مع الجهة ذات الصلاحية تأمين لوازم مكتب رئيسو المباشر من تجهيزات وقرطاسية. 

  متابعة وصول الأوامر والتعليمات والقرارات الصادرة عن رئيسو المباشر إلى الجهات المختلفة في الجمعية. 

  ذات الطابع السري في مكان مناسب حفظ الملفات. 

ى:وفةىمتطلباتىالوظ:ىدادداًىى
  ثانوية شهادة  :المؤىل . 

  مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  إجادة استخدام الحاسب الآلي. 

  القدرة على تنظيم وتنسيق العمل. 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

 القدرة على تطوير الأعمال وتوليد الأفكار . 

  

  المهارة في الاتصالات الشفهية والكتابية القدرة على. 
  المحافظة على السرية. 
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 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  الداخلية أعمال النظافة والحمل والضيافة القيام بتنفيذ. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  حسب الهيكلة 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
 - 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القيام بالأدوار الرئيسة لسير العمل المكلف بو. 

  التي تعترض سير العمل المشكلاتحل . 

  فع تقارير دورية عن سير العمل للرئيس المباشر ر. 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

  والمكاتب والممرات تنفيذ  أعمال النظافة في دورات المياه. 

  توزيع المعاملات والأوراق داخل مقر العمل. 

  القيام بعملية الضيافة الداخلية. 

  احتياجات مقر العمل القيام بحمل وتنزيل . 

ى
ى

 حسب الهيكلةىالموقع عاملة خدمات  –عامل   ىمدمىىالوظوفة
 2-5ىرقمىالوظوفة حسب الهيكلةىالقدم
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 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  يستطيع القراءة والكتابة  :المؤىل . 

  مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  

  القدرة على الحمل والحركة. 

  الأمانة. 
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 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  القيام بتنفيذ عمليات نقل المستفيدين أو المستفيدات ، وإيصال المعاملات والطلبات الخارجية. 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  الهيكلة حسب. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
  النقل والسيارات  مع الجهات الخارجية ، بشأن توفير احتياجات. 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القيام بالأدوار الرئيسة لسير العمل المكلف بو. 

  التي تعترض سير العمل المشكلاتحل . 

  فع تقارير دورية عن سير العمل للرئيس المباشر ر  . 

  بيعة عملو وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

  وتحديد العيوب عند استلامها ثم المحافظة عليها والرفق أثناء قيادتها وصيانتها وإصلاح الأعطال أولًا بأول  السيارةتفقد
 .لرئيس المباشر اوذلك بالتنسيق مع 

  من الداخل والخارج باستمرار  السيارةتنظيف. 

 في عهدتو وىو مسئول عنها من تاريخ مباشرة العمل حتى تركو لو  السيارة. 

 والعكس المكان المرادإلى و من  الموظفين أو الضيوفمن  نقل من يكلفو بو. 

  ًالتقيد بمواعيد السير ذىاباً وإيابا. 

 حسب الهيكلةىالموقع سائق  ىمدمىىالوظوفة
 3-5ىرقمىالوظوفة حسب الهيكلةىالقدم
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 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
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  وتعليماتو الالتزام بقواعد المرور. 

ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  حمل رخصة قيادة + يستطيع القراءة والكتابة  :المؤىل . 

  مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  

  القدرة على  القيادة. 

  الصبر والأناة. 

  الأمانة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:psdk200@hotmail.com


 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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 بطاقةىالتوصوفىالوظوفي

 

ىى:الكدفىالعامى:ىأولًا
  أعمال الحراسة وتنظيم خروج المستفيدات  القيام بتنفيذ . 
ى:ىالرئوسىالمباذرى:ىثانواًى
  حسب الهيكلة. 
ى:المرؤودون:ىثالثاً
  - 
ى:ىالعلاقات:ىرابعاً
 - 

ى:ىالمكامىوالواجبات:ىخامداًى
 

  القيام بالأدوار الرئيسة لسير العمل المكلف بو. 

   التي تعترض سير العمل المشكلاتحل . 

  فع تقارير دورية عن سير العمل للرئيس المباشر ر  . 

  عملو بيعة وتتعلق بط رئيسو المباشريكلفو بها  مهام أخرىالقيام بأية. 

 

  الحراسة على البوابة الخاصة بمقر العمل  تنفيذ  أعمال. 

  استقبال أولياء الأمور وتسجيل طلباتهم. 

   تنظيم المكان المواجو لمقر العمل . 

   فتح وإغلاق الباب في الوقت المحدد. 
ى:متطلباتىالوظوفةى:ىدادداًىى
  يستطيع القراءة والكتابة  :المؤىل . 

 حسب الهيكلةىالموقع حارسىمدمىىالوظوفة
 4-5ىرقمىالوظوفة حسب الهيكلةىالإدارة
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 ساجرب           
 ايتٛصٝف ايٛظٝفٞ:  ايجاْٞاتدض٤ / ايٓعاّ الإداسٟ                                  

 
  ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى  

ى                 ىىىىىىىىىى
ى                     
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  مجال العملسنوات في ( 2)لا تقل عن  :الخدمة. 

  :الخبرات 

  القدرة على العمل ضمن فريق العمل. 

  

  القدرة على الحركة. 

  الأمانة. 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 ( الثاني ) انتهى الجزء الخاص 

 ..بالوصف الوظيفي  
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