
 

 

 

 

 

 

 دليل الوصف الوظيفي للوظائف المالية 
 

 :انًقذيت

ٗٝشلَو ٍهٖلً٘ نىرْ لٌٞ لنالو نىعَعٞلح عيلٚ . اُ أساس أٛ عَلو ٍئسيلٜ ٕل٘ نىرْ لٌٞ

ٗنارٞلا  نىعلاٍيِٞ  ذ٘صٞف نى٘ظائف ٗذقيٌٞ نىعَلو: ٍعالاخ عدٝدج ٕٜ -ٗظٔ نىرؽدٝد 

ترؽَللو نىَيللة٘ىٞح ٗنىقٞللاً تاىعَللو نىَْلل٘غ تٖللٌ  ٗاعللدنلٌٕ عيللٚ نىْؽلل٘ نىلللٛ ٝيللَػ ىٖللٌ

 ظل٘لج ّٗانٕللح ٗٗظل  نىططلػ ٗنىثلجنٍط ٗملللن غلجا نىَيلامىح ٗنىَؽاسلثح نىرللٜ ذنهلو

ٗذر٘قللف مهللامج ٗيعاىٞللح نىعَعٞللح عيللٚ ٍللدٛ قلل٘ج . عَيٞللح ذطثٞللخ نىططللػ نىَ٘ظلل٘عح

نىرْ ٌٞ ينيَا ماُ نىرْ ٌٞ ٍؽنَاً ٍٗجّاً تاىص٘ ج نىرٜ ذَنِ نىعَعٞلح  ٗذَاسل ٍٗجّٗح

نىعَعٞلللح أُ ذصلللو اىلللٚ نىهةلللح أٗ نىهةلللاخ  ٍلللِ نىرهاعلللو ٍللل  نى٘نقللل  ميَلللا نسلللرطاعد

 .ىرؽقٞقٖا نىَيرٖديح؛ ٗأُ ذؽقخ نلإٔدنف نىرٜ قاٍد

نىعَعٞلح ٗنىَل٘ظهِٞ؛ : ٝنرية نى٘صف نىل٘ظٞهٜ إَٔٞرلٔ ٍلِ غجيلٜ نىعَلو نىجئٞيلِٞٞ

ٝياعد نىعَعٞح عيٚ ٗظ  نىر٘قعاخ نىرٜ ذجٝلدٕا يلٜ غلا يٜ نى٘ظٞهلح؛  ظاّة يٖ٘ ٍِ

نىٖدف نىجئٞيٜ نىَطي٘ب ٌٍْٖ ٍِ أظو ذ٘زٝل   ٗٝياعد أٝعاً نىَ٘ظهِٞ تاىرعجف عيٚ

 .نىرعا ب ٗنلازلٗنظٞح أعثام نىعَو ٗنلألٗن  ٗذغٞٞة

ٕل٘ ؼَاٝلح نىلْ ٌ ظَعٞح ذؽهٞع نىقجآُ نىنلجٌٝ تَؽاي لح ذٍْ٘لح ٍِ إٌٔ ألٗن ّا ْٕا يٜ 

نىللدنايٜ ىيعَعٞللح نٗ نلاّ َللح  يللٜ نىْ للاً  ٗنىقلل٘نِّٞ ٗنىرعيَٞللاخ نىَعَلل٘ه تٖللا سلل٘نمً 

 .ٍِ نىرآمو ٗنلإَٕاه؛ ٍِٗ تْٖٞا نى٘صف نى٘ظٞهٜ نىصاىسنىَعَ٘ه تٖا يٜ نىقطاع 

اُ نلإرَلاً ٍْصلثا عيلٚ نُ ّل٘ىٜ نى٘صلف نىل٘ظٞهٜ نٕرَلاً تاىغلا ٗلنئَلا  ىلل ىلىل مل

 .نى٘ظٞهٜ ىنو ٗظٞهح ٗنىرؤمد ٍِ أُ نىرقٞد تؤؼنأٍ ٍقْ  ٍٗجظٜ تردن س نى٘صف

ٗؼرٚ لا ٝعهٜ  ىل ؼاىلح ٍلِ نىعَل٘ل عيلٚ ألنم نىعَعٞلح َٝنلِ نىيعل٘م اىلٚ ٍجنظعلح 

نىَرطيثاخ نىعاٍح ىيعَو ٗىٞس ىرْاسلة ٍِ يرجج لأاجٙ ىررْاسة ٍ   نى٘صف نى٘ظٞهٜ



لا ٝهصو عيٚ قد نخ ٗ  ثاخ نلأغلطا   ياى٘صف نى٘ظٞهٜ  ٍرطيثاخ غطصٍ ٍؽدل

 .س٘نم ماّد عاىٞح أٗ ٍر٘نظعح

عيٚ نىعنس ذَاٍاً ْٝثغٜ ىقد نخ ٍٖٗا نخ نلأيجنل أُ ذَْٚ تؽٞس ذعاز قد نذٌٖ عيلٚ 

ىللللىل ْٝثغلللٜ أُ ذ لللد س . ٗنلأعَلللاه نىرلللٜ ٝرطيثٖلللا نى٘صلللف نىللل٘ظٞهٜ نىقٞلللاً تاىَٖلللاً

ؼاىح ٍِ نىرل٘نئٌ تلِٞ   تعد اذَأٍ  نىرد ٝة نلاؼرٞاظاخ نىرد ٝثٞح ىيَ٘ظهِٞ تؽٞس ٝطيخ

اىٞٔ ؼية ٍا ٕٜ  نىَٖا نخ ٗنىقد نخ نىهعيٞح نىرٜ ٝرَر  تٖا نىَ٘ظف ٗنى٘ظٞهح نىَْاغ

 .ٍ٘ص٘يح تاى٘صف نى٘ظٞهٜ نىطا  تٖلٓ نى٘ظٞهح

 : يفهىو انىصف انىظيفي

نى٘ظٞهٜ ٕ٘ ٗشٞقح ٝرٌ اعدنلٕا ىنو ٗظٞهح عيٚ نىٖٞنو نىرْ َٜٞ تؽٞس نى٘صف 

نىَيَٚ نى٘ظٞهٜ ٍناُ : نى٘ظٞهٜ ٍعَ٘عح عْاصج ٕاٍح ٍصو ذرعػ يٜ نى٘صف

نلإلن ج نىرٜ ٝق  تٖا  ،ذا ٝخ نسرؽدنز نىشا ج: نى٘ظٞهح  قٌ نىعَو؛ نىَية٘ه نىَثاغج

 .نىشا ج نى٘ظٞهٜ

ٗنلإٔيٞح أٗ ، ٜ ْٝاقشٖا نى٘صف نى٘ظٞهٜ نىَعْٜنى٘ظٞهح نىر ٗأاٞجن ٗنلإٌ ٗنظثاخ

نى٘ظٞهح ٗنىَئٕلاخ نىعيَٞح ٗنىرد ٝثٞح  نىَئٕلاخ نىرٜ ٝعة أُ ٝرَر  تٖا صاؼة

 .نىَطي٘تح ٍِ صاؼة نى٘ظٞهح

نى٘ظٞهٞح ىْهس نى٘ظٞهح عْد مو نىعَعٞاخ نلإيٞح يٜ نىََينح  نىر٘صٞهاخٗلا ذرشاتٔ 

ٗىٖا ذ٘زٝ   ،  غثٞعرٖا نىطاصح اٗىٖ  ،ىٖا أّشطرٖا نىطاصح ؼٞس أُ مو ظَعٞح

ّهس نى٘صف نى٘ظٞهٜ ى٘ظٞهح  نى٘نظثاخ نىطا  تٖا ىلىل ىٞس ٍِ نىيٖو ذطثٞخ

نىعَعٞاخ نىطٞجٝح؛  ٍدٝج نىعلاقاخ نىعاٍح ٍصلا عيٚ مايح ٍد نم نىعلاقاخ نىعاٍح يٜ

ٍح يٜ مايح ٗنُ ماّد ْٕاك ٍٖاً ٗٗنظثاخ ٍشرجمح تِٞ مايح ٍد نم نىعلاقاخ نىعا

 . نىعَعٞاخ نىطٞجٝح ٍصلا

 :أهًيت انىصف انىظيفي 

1-   ي٘ظ٘ل ّ اً ٍرناٍو ىرؽيٞو نى٘ظائف : انتحذيذ انسهيى نؼذد وَىػياث انىظائف

ىعدل ّٗ٘عٞاخ نى٘ظائف نىَطي٘تح ىرؽقٞخ نلإٔدنف نىؽاىٞح  ٝياعد يٜ نىرؽدٝد نىييٌٞ

نى٘ظائف ؼرٚ َٝنِ نىَطي٘تح ىشغو ذيل  ٗنىَر٘قعح ٍٗا ٕٜ نىشجٗغ ٗنىَئٕلاخ

أٗ  عَعٞحٍِ لناو نى نذطا  نىردنتٞج نىلازٍح تر٘يٞج نلاؼرٞاظاخ ٍِ ق٘ج نىعَو س٘نم

 .اٍِ اا ظٖ

اُ عَيٞح نلاارٞا  ذيرٖدف نّرقام أيعو نىعْاصج ىشغو  :الاختيار وانتؼييٍ -2 

ٝرؽقخ  ىل يبُ نلأٍج ٝرطية ٍقا ّح ٍئٕلاخ ٍٖٗا نخ  ٗؼرٚ ، نى٘ظائف نىشا جج



نىَ٘ظ٘لج يٜ مش٘ف ذؽيٞو نى٘ظائف ؼرٚ  ٍٗٞ٘ه نىشطص نىَرقدً تاىشجٗغ ٗقد نخ

 .نىؽنٌ تشنو سيٌٞ عيٚ ٍدٙ صلاؼٞرٔ ىشغو نى٘ظٞهح ٝرٌ

يعْ٘نُ أٗ نسٌ نى٘ظٞهح ٗؼدٓ لا ٝنهٜ عْد نىؽنٌ عيٚ ٍدٙ صلاؼٞح نىَرقدً ٗلاتد ٍِ 

 .نىرهصٞيٞح نىرٜ ذرعَْٖا مش٘ف نىرؽيٞو نىَعيٍ٘اخ

ٝرطية ٗظ  ّ اً عاله ىلأظ٘  ذؽدٝد نىقَٞح نىْيثٞح  :ػادل نلأجىروضغ هيكم  -3 

 نى٘ظائف،ٍ  نى٘ظائف نلأاجٙ ٍِ الاه ٍا ٝيَٚ ترقٌ٘ٝ  ىنو ٗظٞهح تاىَقا ّح

ٗزُ مو نىعْاصج نىَرعيقح تنو ٗظٞهح  ٗؼرٚ ذرٌ عَيٞح نىرقٌ٘ٝ تشنو سيٌٞ يلاتد ٍِ

نىقد نخ  - نىطثجج – نىَئٕلاخ – ظجٗف نىعَو - نىَية٘ىٞاخ –ٗنىَٖاً  نى٘نظثاخ)

ٗتاىطث  يبُ مش٘ف ذؽيٞو (. نىخ... نىعٖد نىثدّٜ ٗنىعقيٜ  - ٗنلاسرعدنلنخ نىلازٍح

 .ٕٜ نىَصد  نلأساسٜ ىنو ذيل نىَعيٍ٘اخ نىرهصٞيٞح نى٘ظائف

يي٘نم ماُ نلأٍج تاىْيثح ىيَ٘ظهِٞ ياُ مش٘ف ذؽيٞو  :انتذريب وانتًُيت  -4 

ىرٜ َٝنِ نلاعرَال عيٖٞا يٜ ذؽدٝد نىَعالاخ أٗ ن نى٘ظائف ذ٘يج نىَعيٍ٘اخ

نىَ٘ظ٘عاخ نىرٜ ٝعة أُ  نىَ٘ظ٘عاخ نىرٜ ٝعة أُ ٝشَيٖا نىرد ٝة يٜ ظ٘م

ىيَ٘ظهِٞ  ٝشَيٖا نىرد ٝة يٜ ظ٘م ٍا ذيهج عْٔ ّرائط نلاارثا نخ ٗنىَقاتلاخ

 ٗيٜ ظ٘م ٍا ذيهج عْٔ ّرائط ذقا ٝج نلألنم ٗاطػ ذَْٞح نىَيا  نىَْٖٜ  ،نىعدل

ىيَ٘ظهِٞ نىقدنٍٚ ؼٞس ذنشف ٕلٓ نىَصال  عِ ّ٘نؼٜ نلاؼرٞاظاخ نىرٜ  تاىْيثح

 .ْٝثغٜ أُ ٝيثٖٞا نىرد ٝة

ْٝثغٜ أُ ذنُ٘ نىهج  نى٘ظٞهٞح نىَراؼح ٗنىرٜ ٝيرطٞ    :تًُيت انًسار انًهُي -5 

اغثاع غَ٘ؼاذٌٖ نى٘ظٞهٞح ٍقرجّح ت٘ظ٘ل مشف ذؽيٞو ىنو يجصح  جنل ٍِ الاىٖاينلأ

ٗنىَئٕلاخ نىَطي٘تح لأّٔ يٜ ظ٘م  ىل ٝيرطٞ   نىهج  ٝ٘ظػ نىشجٗغٍِ ذيل 

 .نىهجل أُ ٝططػ ٍيا ٓ نىَْٖٜ عيٚ أساس سيٌٞ

ياىثٞاّاخ نىرٜ ذ٘يجٕا مش٘ف ذؽيٞو نى٘ظائف َٝنِ يٜ ظ٘ئٖا  :تقىيى الأداء -6 

نلإلن ج ٍِ الاه ٍقا ّرٖا تالألنم نىهعيٜ نىؽنٌ ذيرطٞ    ٗظ  ٍعاٝٞج لقٞقح ىلألنم

 .يٜ نىعَو ىَ٘ظهِٞ ٍير٘ٙ ألنم ن عيٚ

 

 

 



 

ذ٘يٞج مش٘ف ذؽيٞو نى٘ظائف نىَعيٍ٘اخ نلأساسٞح نىرٜ  :ىظائفإػادة تصًيى ان -7 

ٍصو ذؽيِٞ  ٕدنفىرؽقٞخ تعط نلأ ٘ظائفاعالج ذصٌَٞ نىعرَال عيٖٞا يٜ َٝنِ نلا

 .نىعَو ٗذط٘ٝج غجا ٗأساىٞة

 :أهًيت انتىصيف انىظيفي نهًىظف َفست 

َٝنْل أٝعا مَ٘ظف نىؽص٘ه عيٚ يٌٖ ظٞد  ،تاسرطدنً ذقْٞح نىرؽيٞو نى٘ظٞهٜ  

ٕلن ، ٗمَا سرهٌٖ أٝعا أٗى٘ٝاخ عَيل، نىره٘ا يٜ عَيلىرٜ ذَنْل ٍِ ىينٞهٞح ن

عيٚ ذؽدٝد نى٘ظائف ىيعَو ٍِ الاه نىَياعدج ٝياعدك عيٚ الن ج نلإظٖال نىانئد 

 . انىغٞج ٕأٍ نىرٜ َٝنِ نىرطيص ٍْٖا أٗ ذؤظٞيٖ

ٍشامو نىٖٞنيٞح لناو ٍعاه  وٕلٓ نلأّ٘نع ٗ ٞجٕا ٍِ نىرقْٞاخ ذياعدك عيٚ ؼ

ٗذؽيِٞ  نىْه٘ ،أمصج ياعيٞح ٍ   ئٞيل يٜ نىعَو نٗ  ٗٛ  تشنو نىعَو، ٗنلألنم

ذصثػ أمصج ؼاٍا ٗذهجض تاىعثػ  ٍعجئ نىَطي٘ب ٍْل. غجٝقح ألنم يجٝخ نىعَو 

 . نىعَو نىانئدعيٚ نىعَٞ  نؼرجنً ؼقل تعدً اظثا ك عيٚ 

ىرؽيِٞ ّ٘عٞح ؼٞاج  نىيٞطجج ،ذقْٞاخ ٍَٖح ىععو ظغ٘غ نىعَو ذؽد  ٕلٓ ميٖا

 .ذؽقٞخ نىْعاغ يٜ نىؽٞاج نىَْٖٞح نىعَو ىنو نىَ٘ظهِٞ ؛ ٍِٗ أظو

 :ػىايم بُاء انىصف 

ٝعرَد ٕٞنو نىَ٘ظف عيٚ ٍعَ٘عٔ ٍِ نىع٘نٍو يٜ تْام نىَ٘ظف نىرٜ ذنُ٘ نىٖٞنو 

ؼٞس َٝنْْا أُ ّعجف ّٗشجغ  نىع٘نٍو نىَر٘يجج يٜ نىَ٘ظف ٍِ نى٘ظٞهٜ ٗنىرٜ ذعد

 :مو عاٍو ٍِ ٕلٓ نىع٘نٍو ماىراىٜ

ينيَا زنل ٍير٘ٙ ذعيٌٞ نىهجل  :انتؼهيًيت نهفزد ويستىي انتؼهيى  انًؤهلاث -1

ؼٞس ٝدعٌ نىرعيٌٞ ٗنىرد ٝة ٕٞنو نىَ٘ظف  زنلخ اٍناّٞح َّ٘ ٕٞنئ نى٘ظٞهٜ

 .ٗٝعهٜ ىٔ غات  عيَٜ ٗسجعح نسرٞعاب

 ؼٞس ذعد سْ٘نخ نىعَو نىرٜ ٝقعٖٞا نىَ٘ظف يٜ  :انخبزاث انىظيفيت -2

 

 

 

 



 

نى٘ظٞهٞح  يٜ ٗظٞهح  ٗذْٞٞح ٗنؼدٓ أٛ نّٔ مو ٍا ذعدلخ نى٘ظائف ٗنىطثجنخ

 .ىيَ٘ظف نزلنل ؼعٌ ٕٞنو نىَ٘ظف

عِ نىج ثح يٜ نىرط٘ٝج س٘ف ٝنُ٘  :انزغبت في انتطىيز وتطىيز انذاث -3

يٜ نىعَو ذعهٜ ظاّة ظدٝد ٍِ نىطثجج  ْٕاىل الااه ىرقْٞاخ ٗآىٞاخ ظدٝدج

 نى٘ظٞهٞح ٍِ الاه نسرطدنً أساىٞة ظدٝدج ذط٘  نىَٖا نخ نىشطصٞح

 .عَعٞحتالإظايح ىرط٘ٝج تٞةح نىعَو تاى

 ٗ  أٛ أُ نىهجل مو ٍا ماُ: انًؤهلاث انشخصيت وانصفاث انذاتيت نهفزد -4

نىَعرَ  ٗنظرَاعٜ نمرية اثجنخ أمصج ّٗقيد  غطصٞح ذهاعيٞح ٍْهرؽح ٍ 

 .ٍَٗا سٔ نىعَو ٍعٌٖ اىٞٔ اثجنخ ٗذعا ب نٟاجِٝ ٍِ الاه نلاؼرناك تٌٖ

ميَا ماُ نىشطص ىدٝح نىج ثح يٜ نىرعيٌ ٗىدٝٔ نىقد ج عيٚ  :سزػت انتؼهى -5

ِ نىرجنمَاخ ٗٝجنمٌ ىدٝٔ مَٞح أمثج ٍ نلاسرٞعاب سجٝعا نسرطاع أُ ٝعَ 

 .نىَعجيٞح نىرٜ ذصجٛ ٕٞنو نىَ٘ظف

  ماُ ىدٛ نىشطص نىقد ج نلإتدنعٞح  ميَا يرػ أياا  يَام :انقذرة ػهً الإبذاع  -6

نىطثجج ، ذالنل ٍِ الاه نىرعجتح ٗنىََا سح  ؼصٞيرٔ ٍِٗظدٝدج ىَطٞيرٔ 

 .ٗنلاتدنع ٗتاىراىٜ ٝق٘ٛ ٗٝعاز ٕٞنو نىَ٘ظف 

 :أهًيت انتصًيى انجيذ نهىظيفت 

نىرٜ قد ٝ٘يجٕا  ٘ظٞهٍِٜ الاه ل ظٔ نىَْ٘ نى - :سيادة انزضاء ػٍ انؼًم -1

 .نىرصٌَٞ نىعٞد

 .ؼٞس ٝقيو ٍِ اؼياس نىهجل تالاّعانىٞح - :تقهيم بالاَؼشانيت -2

ٝاٝد ٍِ   ثٔ نلأيجنل يٜ نلاسرَجن  يٜ  - :تقهيم يؼذل دوراٌ الأفزاد  -3

 . نىعَعٞح ٗعدً نىج ثح يٜ ذجمٖا

يثعد نىجظام عِ نىعَو سٞيراً أمثج قد  ٍِ  - :ويؼذلاث الأداءسيادة الإَتاج  -4

ٗنى٘ظائف نىرٜ ٝشغيّٖ٘ا ٍَا سٞئلٙ ىاٝالج نلإّراض  نىعَعٞح،ذعآ  ىَ٘ظهِٞن

 .ٍٗعدلاخ نلألنم

 

 

 



 :انتانيتيؼطً انتصًيى انجيذ نهىظيفت يفهىياً تفصيهياً واضحاً ػٍ الأيىر 

 .نى٘ظٞهحٍا ٝجنل ذؽقٞقٔ ٍِ  -1

 .ٗألنإٍٓا نىَطي٘ب عئَ  -2

 .نىَطي٘بٍير٘ٙ نلإّراض  -3

  .نلأعَاهظجٗف نىعَو نىَالٝح نىرٜ ذئلٙ ٍِ الاىٖا  -4

 .نى٘ظٞهحنلأاطا  نىَصاؼثح لألنم  -5

 .لنم نى٘ظٞهحنىطصائص نىَصاؼثح لأ -6

 .نىطصائص نىرٜ ذريٌ تٖا نى٘ظٞهح -7

 .ٍ٘ق  نى٘ظٞهح نلإلن ٛ -8

 . نى جٗف نلاظرَاعٞح نىَصاؼثح ىيعَو -9

 :انتؼزيفاث انؼايت انىاردة في انذنيم 

 .نىرْهٞلٛ ٍِٗ يٜ ؼنَٔ نىَدٝج :الإدارة انؼهيا -

  نى٘ؼدج نلإلن ٝح نىرٜ ٝرثعٖا نىَْصة نى٘ظٞهٜ يٜ نىٖٞنو نىرْ َٜٞ :انىحذة انتُظيًيت -

ٕ٘ نلإغا  نىلٛ ٝ٘ظػ نىرقيَٞاخ أٗ نى٘ؼدنخ نلإلن ٝح نىرٜ  :انهيكم انتُظيًي -

 .نىعَعٞح ٍؽدل يٞٔ نىَير٘ٝاخ نى٘ظٞهٞح ٜذرنُ٘ ٍْٖا نلالن نخ ي

ٕٜ ٍعَ٘عح ٍِ نىَٖاً ٗنى٘نظثاخ نىرٜ ذؽدلٕا نىييطح نىَطرصح ىغاٝاخ  :انىظيفت -

 .نىرٜ ذرعَْٖا نى٘ظٞهح لناو نىعَعٞح ٗيقاً لأؼناً نىقاُّ٘ ذ٘ظٞػ نلألٗن  نىطاصح

ٕ٘ نىلٛ ٝشٞج اىٚ لٗ  ٍؽدل يٜ نى٘ظٞهح نىرٜ ذٌ ذقَٖٞٞا عيٚ  :انًسًً انىظيفي -

 .نىرْ َٜٞ ٍير٘ٙ ٍعِٞ يٜ نىٖٞنو

 

 

 

 

 

 

 



 انزئيس انًباشز الإدارة يسًً انىظيفت

 ٍعيس نلإلن ج نلإلن ج نىعيٞا ٍدٝج ذْهٞلٛ

 

 نىرْهٞلٝح نىثجنٍط نعدنل عِ ٗنىَية٘ىٞح نىططػ ٗٗظ  نلإٔدنف صٞا ح قٜ نىَشا مح :هذف انىظيفت 
 .ٍعيس نلالن ج عيٚ أ ض نى٘نق  ٗذْهٞل قجن نخ ٗذهعٞو ىَعرَدج ن ىيططػ

 

 :انًهاو وانىاجباث انتفصيهيت 
 سٌ اطػ نىعَعٞح ٗيخ ٍير٘ٝاذٖا نّطلاقاً ٍِ نىيٞاسح نىعاٍح ٗإٔدنيٖا ٍٗراتعح ذْهٞلٕا تعد  -1

 .نعرَالٕا
نىْ اً ٗنىلائؽح نىرْهٞلٝح ٕٗلٓ نىلائؽح،  سٌ أسسٍ ٍٗعاٝٞج ىؽ٘مَح نىعَعٞح لا ذرعا ض ٍ  أؼناً  -2

 .ٗنلإغجنف عيٚ ذْهٞلٕا ٍٗجنقثح ٍدٙ ياعيٞرٖا تعد نعرَالٕا
اعدنل نىي٘نئػ نلإظجنئٞح ٗنىرْ َٞٞح نىلازٍح نىرٜ ذعَِ قٞاً نىعَعٞح تؤعَاىٖا ٗذؽقٞخ إٔدنيٖا  -3

 .ٍٗراتعح ذْهٞلٕا تعد نعرَالٕا
 .ذعيَٞاذٖا، ٗذعََٖٞاذْهٞل أّ َح نىعَعٞح ٗى٘نئؽٖا ٗقجن نذٖا ٗ -4
 .ذ٘يٞج نؼرٞاظاخ نىعَعٞح ٍِ نىثجنٍط ٗنىَشجٗعاخ ٗنىَ٘ن ل ٗنىرعٖٞانخ نىلازٍح -5
 . نقرجنغ ق٘نعد نسرصَا  نىهائط ٍِ أٍ٘نه نىعَعٞح ٗآىٞاخ ذهعٞيٖا  -6
 سٌ ٗذْهٞل نىططػ ٗنىثجنٍط نىرط٘ٝجٝح ٗنىرد ٝثٞح نىرٜ ذْعنس عيٚ ذؽيِٞ ألنم ٍْي٘تٜ نىعَعٞح  -7

 .ٗذط٘ٝجٕا
 سٌ سٞاسح ٍنر٘تح ذْ ٌ نىعلاقح ٍ  نىَيرهٞدِٝ ٍِ ادٍاخ نىعَعٞح ٗذعَِ ذقدٌٝ نىعْاٝح نىلازٍح  -8

 .ىٌٖ، ٗنلإعلاُ عْٖا تعد نعرَالٕا
تاىثٞاّاخ ٗنىَعيٍ٘اخ عِ نىعَعٞح ٗيخ نىَْا ض نىَعرَدج ٍِ نىَجما  نى٘غْٜ ذاٗٝد نىَجما -9

ٖا عيٚ ٍعيس نلإلن ج ٗنعرَالٕا، ٗذؽدٝس ٗنىرعاُٗ يٜ اعدنل نىرقا ٝج نىرثعٞح ٗنىيْ٘ٝح تعد عجظ

 .تٞاّاخ نىعَعٞح تصهح لٗ ٝح
نىجي  ترجغٞػ أسَام مثا  نىَ٘ظهِٞ يٜ نىعَعٞح ىَعيس نلإلن ج ٍ  ذؽدٝد صلاؼٞاذٌٖ ٍٗيئٗىٞاذٌٖ   -11

 .ىلاعرَال
 .نلا ذقام تطدٍاخ نىعَعٞح مايح -11

 

 

 

 



ٗنلإّعازنخ يٖٞا عيٚ ٍير٘ٙ نىططػ ٍراتعح سٞج أعَاه نىعَعٞح ٗٗظ  نىَئغجنخ ىقٞاس نلألنم  -12

 .ٗنىَ٘ن ل، ٗنىرؽقخ ٍِ نذعإٖا ّؽ٘ نلإٔدنف ٍٗعاىعح نىَشنلاخ ٗاٝعال نىؽي٘ه ىٖا
 .اعدنل نىرقا ٝج نىَاىٞح ٍٗشجٗع نىَ٘نزّح نىرقدٝجٝح ىيعَعٞح ٗيقاً ىيَعاٝٞج نىَعرثجج ذَٖٞدنً لاعرَالٕا -13
 .لاعرَالٓ اعدنل نىرقٌ٘ٝ نى٘ظٞهٜ ىيعاٍيِٞ يٜ نىعَعٞح ٗ يعٔ -14
 .اصدن  نىرعاٌٍٞ ٗنىرعيَٞاخ نىطاصح تيٞج نىعَو يٜ نىعَعٞح -15
ذ٘ىٜ أٍاّح ٍعيس نلإلن ج ٗاعدنل ظدٗه أعَاه نظرَاعاذٔ ٗمراتح ٍؽاظج نىعيياخ ٗنىعَو عيٚ  -16

 .ذْهٞل نىقجن نخ نىصال ج عْٔ
 .نلإغجنف عيٚ نلأّشطح ٗنىَْاسثاخ نىرٜ ذقً٘ تٖا نىعَعٞح مايح، ٗذقدٌٝ ذقا ٝج عْٖا -17
اعدنل نىرقا ٝج نىدٗ ٝح لأعَاه نىعَعٞح مايح ذ٘ظػ نلإّعازنخ ٗنىَع٘قاخ ٗسثو علاظٖا ٗذقدَٖٝا  -18

 .ىَعيس نلإلن ج لاعرَالٕا
 .أٛ ٍٖاً أاجٙ ٝنيف تٖا ٍِ قثو ٍعيس نلإلن ج يٜ ٍعاه نارصاصٔ -19

 

 :انؼلاقاث انىظيفيت 
 .نىَ٘ظهِٞ تاىعَعٞحنلإلن نخ ٗنلاذصاه نىَثاغج ٍ  ظَٞ  

 :الاشتزاطاث وانًهاراث انًطهىبت في انىظيفت 
 .أُ ٝنُ٘ سع٘لٛ نىعْيٞح -1
 .أُ ٝنُ٘ ماٍو نلإٔيٞح نىَعرثجج غجعاً  -2
 .سْح( 25)ألا ٝقو عَجٓ عِ  -3
 .أُ ٝنُ٘ ٍرهج اً لإلن ج نىعَعٞح -4
 . سْ٘نخ يٜ نىعَو نلإلن ٛ( 4)أُ َٝريل اثجج لا ذقو عِ  -5
 (.ٞٔظاٍع)ألا ذقو غٖالذٔ عِ  -6
 . نىَجما عيٚ ذعْٞٞٔ ٍ٘نيقح -7
لَّ اىٞٔ قد ألا ٝنُ٘  -8 صد  يٜ ؼقٔ ؼنٌ ّٖائٜ تبلنّرٔ يٜ ظجَٝح ٍطيح تاىشجف ٗنلأٍاّح ٍا ىٌ ٝنِ قد   

 .نعرثا ٓ
 .أُ ٝنُ٘ ؼاصو عيٚ شلاز لٗخ ٍرطصصح يٜ نلإلن ج نىعاٍح -9

 .أُ ٝنُ٘ ؼاصو عيٚ لٗ ج ذد ٝثٞح يٜ نىرططٞػ نلاسرجنذٞعٜ  -11
تشنو عاً ٗنىقد ج عيٚ نىرططٞػ نلاسرجنذٞعٜ تشنو اا  ٗىدٝٔ ىدٝٔ نىقد ج عيٚ نىرططٞػ  -11

 .نىطاصح تَٖا نىَٖا نخ
 

 

 

 

 



 انزئيس انًباشز الإدارة يسًً انىظيفت

 ٍعيس نلإلن ج نلإلن ج نىعيٞا ٍجنقة لنايٜ

 

 : هذف انىظيفت 
 ٗياعيٞرٖا ٗ صدقخ ٍِ صؽح ذطثٞخ سٞاساخ ٗاظجنمنخ نىعَو نلإلن ٛ ٗنىَاىٜ ٗنىرؤمد ٍِ مهامذٖا ؽنىر

 .نىرعاٗزنخ يٖٞا

 :انؼلاقاث انىظيفيت 
 .ٍعيس نلإلن جنلاذصاه نىَثاغج ٍ  

 :انًهاو وانىاجباث انتفصيهيت 
 .ذططٞػ ٗذطثٞخ نىْ اً نىَاىٜ ٗنىَؽاسثٜ ىيعَعٞح صؽح ٍِ ؤمد نىر-1
 .ٍجنظعح سلاٍح اظجنمنخ نىجقاتح نلإلن ٝح ٗنىَاىٞح ٗنىَؽاسثٞح ىيعَعٞح -2
 .نىيعٜ ىرط٘ٝج نلأّ َح ٗنىي٘نئػ نىَعَ٘ه تٖا يٜ نىعَعٞح ىررَاغٚ ٍ  نىَيرعدنخ نىؽدٝصح -3
 ٍجنظعح ٗذدقٞخ نىَيرْدنخ ٗنىعَيٞاخ نلإلن ٝح ٗنلإظجنمنخ ٗنىرؤمد ٍِ ٍ٘نيقرٖا ىلأّ َح ٗنىي٘نئػ -4

 .نىَعَ٘ه تٖا يٜ نىعَعٞح 
 .لن جنىرؽقخ ٍِ نىعَو تاىَْا ض نلإلن ٝح نىَقجج ٍِ ٍعيس نلإ-5
 .نىؽص٘ه عيٚ ذؽيٞو ٗذقٌٞٞ نى٘شائخ نىَؽاسثٞح ٗنىرقا ٝج نىياتقح ٗنىثٞاّاخ ٍٗطططاخ نىرديخ-6 

 .ٍجنقثح ألنم لٗ ج نىردقٞخ نىناٍيح تَا يٜ  ىل الن ج نىَطاغج ٗالن ج نىجقاتح عيٚ يعاىٞح نىعَيٞاخ نىَاىٞح-7
 .نىقاّّ٘ٞح ٗنىَؽاسثٞح صد ٍٗراتعح نلاٍرصاه ىعَٞ  نىر٘ظٖٞاخ ٗنىي٘نئػ --8
 .ٗ ي  نىر٘صٞاخ نىٚ ٍعيس نلإلن ج  اعدنل ٗذقدٌٝ نىرقا ٝج نىرٜ ذعنس ّرائط نىردقٞخ-9

 . ي  ذقجٝج  ت  سْ٘ٛ عِ نىَطاىهاخ ٗنىرعاٗزنخ نىرٜ ذؽدز أشْام نىعَو -11
 .نىرؤمد ٍِ سلاٍح نىعق٘ل ٗنلاذهاقٞاخ ٗسلاٍح نىَ٘قف نىقاّّٜ٘ ىيعَعٞح ذعآ نىغٞج  -11

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 :انقذراث وانًهاراث انًهُيت وانشخصيت
 .ٝنُ٘ سع٘لٛ نىعْيٞح  أُ-1
 .أُ ٝنُ٘ ٍئٕئ نىرعيَٜٞ ظاٍعٜ يَا ي٘ا ٗٝهعو ذطصص الن ج أعَاه أٗ ٍؽاسثح-2
 َٝريل اثجج لا ذقو عِ سْح يٜ ّهس غثٞعح نىعَو أٗ شلاز سْ٘نخ يٜ ٗظٞهح قٞالٝح ذْهٞلٝح أٗ اَس -3

 .الن ٝحسْ٘نخ يٜ ٗظٞهح 
 
 .لىل ىدٝٔ نىقد ج عيٚ نىرططٞػّ تشنو عاً ٗىدٝٔ نىَٖا نخ نىطاصح ت- 4
 .ىدٝٔ نىقد ج عيٚ نىرؽيٞو ٗنذطا  نىقجن  ٗغجغ نىؽي٘ه ىلإغناىٞاخ ٗنىَشامو نىرٜ ذطجنً ٗذ٘نظٔ نىعَعٞح -5
 .نىَقد ج عيٚ نىَراتعح ٗنىَجنقثح ٗنىرْ ٌٞ ٗنىرهاٗض ٗنلاذصاه -6
 .نىَهإٌٞ نىَرعيقح تاىعَو نلإلن ٛ ٗنىَاىٜنلإىَاً تالأسس ٗ -7
 . ٝج نلإلن ٝحقاأُ ٝعٞد مراتح نىر -8

 .ىدٝٔ اثجج يٜ اظجنم نىرؽقٞقاخ نلإلن ٝح ٗمراتح ٍؽاظجٕا  -9 
 .  أُ ٝنُ٘ ؼيِ نىيٞجج ٗنىيي٘ك ٍٗشٖ٘ل ىٔ تؽيِ نىطيخ ٗنىْانٕح ٗنىصلاغ  -11 
 . أٗ ٝعٞد نىرعاٍو ٍعٔ أُ ٝنُ٘ ؼاصلاً عيٚ غٖالج يٜ نىؽاسة نٟىٜ -11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 انزئيس انًباشز الإدارة يسًً انىظيفت

 نىَدٝج نىرْهٞلٛ نىرْهٞلٝحنلإلن ج  ٍدٝج نىشئُٗ نىَاىٞح ٗنلإلن ٝح

 

  :انىظيفتهذف 
 .نىعَعٞحنىرؽقخ ٍِ عَو نلإظجنمنخ نلإلن ٝح ٗنىَاىٞح ؼية نلأّ َح ٗنىي٘نئػ نىَعَ٘ه تٖا يٜ 

 :انىظيفيتانؼلاقاث 
 .ٗنلإلن ٝحٍ٘ظهٜ الن ج نىشئُٗ نىَاىٞح نلاذصاه نىَثاغج ٍ  ظَٞ  

 

 :انتفصيهيتانًهاو وانىاجباث 
 ٗذْهٞل سٞاساخ نىعَعٞح نىطاصح ،ٍية٘ه أٍاً الن ج نىعَعٞح عِ ذْهٞد نىْ ٌ ٗنىي٘نئػ نىَاىٞح ٗنلإلن ٝح-1  

 .نىشؤُ تاىشئُٗ نىَاىٞح ٗنلإلن ٝح ٗنىقجن نخ نىصال ج ٍْٖا تٖلن
 .نلإغجنف ٗنىَراتعح ىعَٞ  ٍٖاً ٍ٘ظهٜ قيٌ نىشئُٗ نىَاىٞح ٗنلإلن ٝح -2
 .نىرؤمد ٍِ سلاٍح نىعَيٞاخ نىَاىٞح  ٗعدً ذعاٗز نلاعرَالنخ -3
 ٗصؽح ذ٘ظٞٔ   ٗنلاىرانً تؤسس ٗق٘نعد نىجقاتح نىَاىٞح  ،نىرؽقخ ٍِ سلاٍح نىْ اً نىَؽاسثٜ نىَعرَد -4

 .ٗنشثاخ نىقٞ٘ل نىديرجٝح
  ٗنىرؽقخ ٍِ نسرَجن  مهاٝح أٗظاعٖا  ،نىدنايٞح عيٚ مايح نىعَيٞاخ نىَاىٞح تشرٚ ص٘ ٕا   نىجقاتح-5

 .ٗأّ َرٖا  ٗنىعَو عيٚ ذط٘ٝجٕا 
 ٗصؽح نسرٞهام نىَيرْدنخ نىَئٝدج ،ظَٞ  نىَعاٍلاخ نىَاىٞح ىيرؽقخ ٍِ سلاٍح نلإظجنمنخ  ٍجنظعح-6

 .ىطيثاخ نىصجف 
 َٞانّٞح نىَعرَدج ىيعَعٞح ٗعدً ذعاٗزٕا نلا تب ُ ٍعيس نلالن ج ٗنىرؽقخٍراتعح نىصجف ٍِ تْ٘ل نى-7

 .ٍِ نسرنَاه ٍي٘ اخ نىصجف نىْ اٍٞح نىلازٍح 
 .ٗنىرقا ٝج ٗنىثٞاّاخ نىَاىٞح  ،ٗنىَٞانّٞح نىعٍَ٘ٞح  ٗنىق٘نئٌ نىَاىٞح اعدنل نىؽياتاخ نىطراٍٞح  -8
 .نىَجنظعح نىَيرْدٝح ٗنىَؽاسثٞح ىيَ٘ن ل-9

 . رٖا ىييعلاخ ٗنىدياذج نىَؽاسثٞحقنىؽياتاخ ٗنىق٘نئٌ نىطراٍٞح  ٗنىرؽقخ ٍِ ٍطات  عحٍجنظ-11
 .تجنٍط نىعجل نىيْ٘ٛ ٗنىرؤمد ٍِ أعدنلٕا ٗيقاً ىلأص٘ه نىَؽاسثٞح نىَرعا ف عيٖٞا   ذْهٞل-11

 

 ٗنسرعاظرٖا تَا ٝرهخنىؽد نلأقصٚ ىيييف نىَيردَٝح ٗنىَئقرح ٗاذثاع ق٘نعد نىصجف ٍْٖا    ٍجنعاج-12
 .ٍ  أؼناً نىلائؽح ٗنىقجن نخ نىرْهٞلٝح نىصال ج تٖلن نىشؤُ 

 

نلإغجنف عيٚ ذط٘ٝج نىْ اً نىَؽاسثٜ نىَيرطدً يٜ اعدنل نىثٞاّاخ ٗنىَعيٍ٘اخ نىَؽاسثٞح ٗنىَاىٞح -13

 .نىَاىٜ ٗاظٖا  نى٘ظ 

 نلإٝدنع ٗنىصجف ٍْٖا ؛ٗاظجنمٗأعَاه ،ٗنىجقاتح عيٚ أعَاه ٗؼياتاخ نىعَعٞح تاىثْ٘ك   لإغجنف-14



 .نىري٘ٝاخ نىشٖجٝح ىٖا ٗاعدنل نىرقا ٝج نىطاصح تلىل 
 ٗاعدنل نىَطاىثاخ نىلازٍح ىرؽصٞو ٍا قد ٝنُ٘ ،نلإغجنف ٗنىجقاتح عيٚ اظجنمنخ نىقثط ٗنىصجف -15 

 .تاىرْيٞخ ٍ  نىعٖاخ  نخ نلاارصا   ،ىيعَعٞح ىدٙ نىغٞج 
 ٗمراتح نىعق٘ل نىلازٍح ٍعٖا  ،ظَٞ  نىعٖاخ نىرٜ ذرعاٍو ٍعٖا نىعَعٞح ٍِ ٍئسياخ ذعا ٝح   ٍراتعح-16

 .ٗذ٘ظٞػ آىٞح نىرعاٍو ٍعٖا  ٗغجغ نىَْاقصاخ نىطاصح تلىل قثو تدنٝح مو عاً ٍاىٜ ظدٝد ت٘قد مايٜ 
 .نىثؽس عِ أينا  ٗاطػ يٜ نىرط٘ٝج نلإلن ٛ ٗنىهْٜ لإلن ذٔ   -17 

 .نىططح نىرشغٞيٞح نىيْ٘ٝح ىيقيٌاعدنل ٗ سٌ -18
 .اعدنل نىَ٘نزّح نىيْ٘ٝح ىيقيٌ  -19
 .نىقٞاً تؤٛ أعَاه ٝرٌ ذنيٞهٔ تٖا ٍِ قثو نىَدٝج نىرْهٞلٛ ٗذداو ظَِ غثٞعح عَئ-21

 
 

 :انقذراث وانًهاراث انًهُيت وانشخصيت
 .ٝنُ٘ سع٘لٛ نىعْيٞح  أُ-1
 .ذطصص الن ج أعَاه أٗ ٍؽاسثحأُ ٝنُ٘ ٍئٕئ نىرعيَٜٞ ظاٍعٜ يَا ي٘ا ٗٝهعو -2
 َٝريل اثجج لا ذقو عِ سْح يٜ ّهس غثٞعح نىعَو أٗ شلاز سْ٘نخ يٜ ٗظٞهح قٞالٝح ذْهٞلٝح أٗ اَس -3

 .سْ٘نخ يٜ ٗظٞهح الن ٝح
 
 .لىل ىدٝٔ نىقد ج عيٚ نىرططٞػّ تشنو عاً ٗىدٝٔ نىَٖا نخ نىطاصح ت- 4
 .نىؽي٘ه ىلإغناىٞاخ ٗنىَشامو نىرٜ ذطجنً ٗذ٘نظٔ نىعَعٞحىدٝٔ نىقد ج عيٚ نىرؽيٞو ٗنذطا  نىقجن  ٗغجغ  -5
 .نىَقد ج عيٚ نىَراتعح ٗنىَجنقثح ٗنىرْ ٌٞ ٗنىرهاٗض ٗنلاذصاه -6
 .نلإىَاً تالأسس ٗنىَهإٌٞ نىَرعيقح تاىعَو نلإلن ٛ ٗنىَاىٜ -7
 . ٝج نلإلن ٝحقاأُ ٝعٞد مراتح نىر -8

 .  تؽيِ نىطيخ ٗنىْانٕح ٗنىصلاغأُ ٝنُ٘ ؼيِ نىيٞجج ٗنىيي٘ك ٍٗشٖ٘ل ىٔ   -11 
 . أُ ٝنُ٘ ؼاصلاً عيٚ غٖالج يٜ نىؽاسة نٟىٜ أٗ ٝعٞد نىرعاٍو ٍعٔ -11 

 

 

 

 

 

 

 



 انزئيس انًباشز الإدارة يسًً انىظيفت

 ٍدٝج نىشئُٗ نىَاىٞح  الن ج نىشئُٗ نىَاىٞح  أٍِٞ نىصْدٗا

 

 : هذف انىظيفت
 ٗاٝدنعٖا ٍٝ٘ٞح ٗملىل نسرلاً نىْقدٝح ٗنىشٞناخ ؼجمح نىصْدٗا ٍِ اٝجنلنخ ٍٗصجٗياخ  ي  ذقا ٝج

ىدٙ نىثْ٘ك غثقاً ىَا ٝقعٜ تٔ نىْ اً نىَؽاسثٜ مَا ٝقً٘ تعَيٞح اعدنل ؼجمح نىعَعٞح ٍٝ٘ٞاً تؽياتاخ 

.نىَقث٘ظاخ ٗنىَدي٘عاخ نىٍٞ٘ٞح  

 :انؼلاقاث انىظيفيت
 .ٍ٘ظهٜ الن ج نىشئُٗ نىَاىٞحنلاذصاه نىَثاغج ٍ  ظَٞ  

 :وانىاجباث انتفصيهيتانًهاو 

 .ذْ ٌٞ نىيعلاخ نىَاىٞح ؼية نلأص٘ه -1

 .نسرلاً نىَ٘نل نىعْٞٞح نىَ٘ لج اىٚ نىَير٘لعاخ ٗذ٘شٞخ لا٘ىٖا تَ٘ظة نىيعلاخ نىْ اٍٞح -2

 .نسرلاً نىَ٘ن ل نىْقدٝح نىَ٘ لج ٍِ ٍْدٗتِٞ ذَْٞح نىَ٘ن ل ٗذ٘شٞخ لا٘ىٖا تَ٘ظة نىيعلاخ نىْ اٍٞح -3

اخ نىْقدٝح ٍثاغجج يٜ نىؽياتاخ نىثْنٞح نىَطصصح ىٖا ٗتْهس ذا ٝخ نسرلاٍٖا ٍِ ٍْدٗب اٝدنع نىرثجع -4

 نىَ٘ن ل نىَاىٞح 

 .ذْ ٌٞ ٗؼهع نىَ٘نل نىَ٘ لج تشنو ٝيٖو عَيٞح نىَجنقثح ٗنىعدّ ٗنىرييٌٞ -5

 .نلإغجنف عيٚ ذصْٞف تطاقاخ ٗمش٘ياخ ٗسعلاخ ىيَ٘ن ل نىَ٘ لج ؼية نلأص٘ه -6

ذْ ٌٞ نىنش٘ياخ ٗنىيعلاخ نىطاصح تاىثٞ  ٗغطة نىي٘نزً ٗنلأشاز  ٞج نىصاىػ ٗاعلاً نلإغجنف عيٚ  -7

 .نىشئُٗ نلإلن ٝح ٗنىَاىٞح لاذطا  نىقجن  نىَْاسة تٖلن نىطص٘ 

 .ظَِ قاعدج نىثٞاّاخ نىؽاس٘تٞح (نىيعلاخ/ نىنش٘ياخ /  نىثطاقاخ)ٍراتعح الااه نىثٞاّاخ نىَطي٘تح ٍِ  -8

 

 

 

 

 

 

 



 .ٍراتعح ذْ ٌٞ نىَير٘لعاخ ٗذط٘ٝجٕا ؼية نىرعيَٞاخ ٗنلأّ َح -9

 .نىعجل نىيْ٘ٛ ىلأص٘ه نىصاترح يٜ نىعَعٞح -11

 ذطثٞخ ق٘نعد ٗذعيَٞاخ نىيلاٍح نىعاٍح  -11

نسرلاً نىييهح نىْصجٝح ٗنلاىرانً ترطثٞخ ٗذْهٞل نىْ اً نىَاىٜ نىَعرَد ٍِ نىعَعٞح ٗنىقجن نخ نىصال ج -12

 .تَ٘ظثٔ

 .سرقثاه نىصجيٞاخ نىْصجٝح نىٍٞ٘ٞح نىطاصح تاىعَعٞحن -13

 .. (.ٕاذف / مٖجتام / ٍٞآ ) ٍراتعح ذيدٝد مايح نىه٘نذٞج نىدٗ ٝح  14

 .ذدقٞخ مش٘ياخ نىصجيٞاخ نىْصجٝح ٗنىَيرْدنخ ٗنىه٘نذٞج نىَئٝدج ىيصجف ٗنىَصالقح عيٖٞا -15

 .نىصجيٞاخ ٍِ نىعٖاخ نىَط٘ىح تاىر٘قٞ سلاٍح ٗٗظ٘ل نىر٘نقٞ  نىَعرَدج عيٚ نىَيرْدنخ ٗ ظَاُ -16

 .ٍطاتقح ٗظجل نىصْدٗا تاىرْيٞخ ٍ  نىَؽاسة -17

 .نىَؽاي ح عيٚ اص٘صٞح نىَعيٍ٘اخ نىرٜ ٝطي  عيٖٞا تؽنٌ عَئ -18

ؼهع ص٘ ج عِ مايح نىَجنسلاخ نىصال ج ٗنى٘ن لج نىطاصح تاىقيٌ يٜ ٍيهاخ ٗيٖجسرٖا ٗذث٘ٝثٖا  -19

 .ظ٘ع اىٖٞاؼية نلأص٘ه تؽٞس ٝيٖو نىج

 .                                                                      ريال 5111اٝد عِ ذيٜ نىصْدٗا َثاىغ ّقدٝح عدً نلاؼرهاظ ت -21

 :انقذراث وانًهاراث انًهُيت وانشخصيت
 .ٝنُ٘ سع٘لٛ نىعْيٞح  أُ-1
 .الن ج أعَاه أٗ ٍؽاسثحأُ ٝنُ٘ ٍئٕئ نىرعيَٜٞ ظاٍعٜ يَا ي٘ا ٗٝهعو ذطصص -2
 َٝريل اثجج لا ذقو عِ سْح يٜ ّهس غثٞعح نىعَو أٗ شلاز سْ٘نخ يٜ ٗظٞهح قٞالٝح ذْهٞلٝح أٗ اَس -3

 .سْ٘نخ يٜ ٗظٞهح الن ٝح
 .نىَقد ج عيٚ نىَراتعح ٗنىَجنقثح ٗنىرْ ٌٞ ٗنىرهاٗض ٗنلاذصاه -4
 .اىٜنلإىَاً تالأسس ٗنىَهإٌٞ نىَرعيقح تاىعَو نلإلن ٛ ٗنىَ -5
 . ٝج نلإلن ٝحقاأُ ٝعٞد مراتح نىر -6

 . ٗنىصلاغأُ ٝنُ٘ ؼيِ نىيٞجج ٗنىيي٘ك ٍٗشٖ٘ل ىٔ تؽيِ نىطيخ ٗنىْانٕح   -7 
 .ٍعٔأُ ٝنُ٘ ؼاصلاً عيٚ غٖالج يٜ نىؽاسة نٟىٜ أٗ ٝعٞد نىرعاٍو  -8 

 

 

 



 انزئيس انًباشز الإدارة يسًً انىظيفت

 ٍدٝج نىشئُٗ نىَاىٞح  الن ج نىشئُٗ نىَاىٞح  ٍؽاسة

 

 : هذف انىظيفت
 ٗاٝدنعٖا ؼجمح نىصْدٗا ٍِ اٝجنلنخ ٍٗصجٗياخ ٍٝ٘ٞح ٗملىل نسرلاً نىْقدٝح ٗنىشٞناخ  ي  ذقا ٝج

ىدٙ نىثْ٘ك غثقاً ىَا ٝقعٜ تٔ نىْ اً نىَؽاسثٜ مَا ٝقً٘ تعَيٞح اعدنل ؼجمح نىعَعٞح ٍٝ٘ٞاً تؽياتاخ 

.نىَقث٘ظاخ ٗنىَدي٘عاخ نىٍٞ٘ٞح  

 :انؼلاقاث انىظيفيت
 .الن ج نىشئُٗ نىَاىٞح ٍدٝجنلاذصاه نىَثاغج ٍ  

 :انًهاو وانىاجباث انتفصيهيت
ٗعيٚ  ٗٗيقاً ىلأّ َح ٗتجنٍط نىؽاسة نٟىٜ نىَطثقح نىْ اً نىَؽاسثٜنىقٞاً تريعٞو مايح نىقٞ٘ل يٜ  -1

 .نىَؽاسثٞح نىَعرَدج أساس نىدٗ ج
 .ظَ  ٍٗراتعح ٗؼهع مش٘ياخ ؼياتاخ نىلٌٍ نىَدْٝح ٗنىدنئْح ٗذدقٞخ ظدنٗه أعَا  نىلٌٍ غٖجٝاً  -2
 ذدقٞخ ظدنٗه نىجٗنذة ٗنلأظ٘  غٖجٝاً ٗنىرؤمد ٍِ صؽح نؼرياب نلإظاياخ ٗنىطصٍ٘اخ عيٚ-3

 .نىَْي٘تِٞ ٗالااه أٛ ذعدٝلاخ ٍيرؽقاخ
 .ملىل نىؽ٘نيا ٗنىَنايآخٍراتعح عَيٞح صجف نىجٗنذة ٗنلأظ٘  تعد نعرَالٕا ٗ-4
تعد نىرؤمد ٍِ صؽح  نلإغجنف عيٚ عَيٞاخ اصدن  سْدنخ نىصجف ٗذؽعٞج نىشٞناخ نىَرعيقح تٖا -5

 .نىشٞناخنىؽص٘ه عيٚ نىر٘نقٞ  نىلازٍح عيٚ  نىَجيقح ٍٗراتعح نىَيرْدنخ
دٝج نىرْهٞلٛ ٗاعلاً نىَ( اُ ٗظدخ)اعدنل مش٘ف نىري٘ٝح نىطاصح تاىثْ٘ك غٖجٝاً ٗاظٖا  نىهجٗقاخ -6

 .نىلازٍحٗذؽعٞج قٞ٘ل نىري٘ٝح  ىَجنظعرٖا
 .نىَ٘نياج تبغعا نخ نلإٝدنعٗ  ٍجنقثح نلإٝجنلنخ ٗنىرؤمد ٍِ اٝدنعٖا يٜ ؼياتاخ نىعَعٞح ىدٙ نىثْ٘ك-7
نىقٞاً ترييٌٞ ٗنسرلاً ظَٞ  سْدنخ نىقثط نىطاصح تاىعَعٞح ٗنىرؤمد ٍِ سلاٍح نسرطدنٍٖا ٗذيييو -8

 .ٗص٘  نلإٝصالاخ نىَيغاج تؤصو رهاظؼٗنلا أ قاٍٖا
 .نسرلاً نىشٞناخ نى٘ن لج ٗيقاً ىيْدنخ نىقثط نىْقدٝح نىَعرَدج -9

 .(اُ ٗظدخ)نلإغجنف عيٚ عَيٞاخ نىعجل نىدٗ ٛ ىيَ٘ظ٘لنخ نىصاترح ٗنىَ٘نل  -11
 .نىَاىٜاعدنل مايح نىرقا ٝج نىَاىٞح ٗنىَؽاسثٞح نىرٜ ذ٘ظػ نى٘ظ   -11
 . ٝف ٗنىرعاُٗ ٗنىرْيٞخ ٍ  نلأقياً نلأاجٙ ىريعٞو نىثٞاّاخظثػ نلإٝجنلنخ ٗنىَصا-12

 
 

 

 

 



نلإغجنف عيٚ ذط٘ٝج نىْ اً نىَؽاسثٜ نىَيرطدً يٜ اعدنل نىثٞاّاخ ٗنىَعيٍ٘اخ نىَؽاسثٞح ٗنىَاىٞح -13

 .نىَاىٜ ٗاظٖا  نى٘ظ 
 .نلاؼرهاظ تاىدياذج ٗنىَيرْدنخ نىؽياتٞح نىرٜ ذطيثٖا غثٞعح نىعَو -14
 .ذيدٝد نغرجنماخ نلأععام يٜ سعو نىعع٘ٝح ٍراتعح -15
ؽعٞج ؼياتاخ نىعَعٞح يٜ ّٖاٝح نىيْح نىَاىٞح ٗعجظٖا عيٚ نىَؽاسلة نىقلاّّٜ٘ ىرلدقٞقٖا ٗنسلرطجنض ذ-16

 .نىَٞانّٞح نىعٍَ٘ٞح ٗنىؽياب نىطراٍٜ
تريعٞو مايح نىقٞاً  ياتاخ نىطراٍٞح ٗنىرؤمد ٍِ اّعازٕا يٜ نى٘قد نىَؽدل ٍٗراتعح ذدقٞقٖاؽدنل نىعا-17

 .نىقٞ٘ل يٜ نىؽياتاخ نىَعْٞح ٗٗيقاً ىلأّ َح ٗتجنٍط نىؽاسة نٟىٜ
 .ظَ  ٍٗراتعح ٗؼهع مش٘ياخ ؼياتاخ نىلٌٍ نىَدْٝح ٗنىدنئْح؛ ٗذدقٞخ ظدنٗه أعَا  نىلٌٍ غٖجٝاً -18
 ذدقٞخ ظدنٗه نىجٗنذة ٗنلأظ٘  غٖجٝاً ٗنىرؤمد ٍِ صؽح نؼرياب نلإظاياخ ٗنىطصٍ٘اخ-19
 .َيٞح صجف نىجٗنذة ٗنلأظ٘  تعد نعرَالٕا ٗملىل نىؽ٘نيا ٗنىَنايآخٍراتعح ع-21
 . ٍجنقثح عَيٞاخ نىصجف ٗنىرؤمد ٍِ أّٖا ذرٌ ٗيقاً ىلإظجنمنخ نىَقج ج-22
 .اعدنل مايح نىرقا ٝج نىَاىٞح ٗنىَؽاسثٞح نىرٜ ذ٘ظػ نى٘ظ  نىَاىٜ-23
 نلأاجٙ ىريعٞو نىثٞاّاخظثػ نلإٝجنلنخ ٗنىَصا ٝف ٗنىرعاُٗ ٗنىرْيٞخ ٍ  نلأقياً -24
 نلإغجنف عيٚ ذط٘ٝج نىْ اً نىَؽاسثٜ نىَيرطدً ٗاظٖا  نى٘ظ  نىَاىٜ-25
 .نلاؼرهاظ تْيطح ٍِ نلإظجنمنخ نىَاىٞح ٗنىي٘نئػ تعد نعرَالٕا-26
   .نىقٞاً تَا ٝيْد اىٞٔ ٍِ أعَاه أاجٙ ذداو ظَِ نارصاصٔ -27

 :انقذراث وانًهاراث انًهُيت وانشخصيت
 .ٝنُ٘ سع٘لٛ نىعْيٞح  أُ-1
 .ٍؽاسثح ذطصصأُ ٝنُ٘ ٍئٕئ نىرعيَٜٞ ظاٍعٜ -2
 .َٝريل اثجج لا ذقو عِ سْح يٜ ّهس غثٞعح نىعَو أٗ شلاز سْ٘نخ يٜ ٗظٞهح قٞالٝح  -3
 .نىَقد ج عيٚ نىَراتعح ٗنىَجنقثح ٗنىرْ ٌٞ ٗنىرهاٗض ٗنلاذصاه -4
 .ٗنىَاىٜ نلإىَاً تالأسس ٗنىَهإٌٞ نىَرعيقح تاىعَو نلإلن ٛ -5
 . ٝج نلإلن ٝحقاأُ ٝعٞد مراتح نىر -6

 . ٗنىصلاغأُ ٝنُ٘ ؼيِ نىيٞجج ٗنىيي٘ك ٍٗشٖ٘ل ىٔ تؽيِ نىطيخ ٗنىْانٕح   -7 
 .ٍعٔأُ ٝنُ٘ ؼاصلاً عيٚ غٖالج يٜ نىؽاسة نٟىٜ أٗ ٝعٞد نىرعاٍو  -8 

 

 

 

 

 

 



 

 


