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 الجمعية العمىمية

، ٝضٌٕٞ هشجسجضٜح ِٓضٓس لأػؼحتٜح ًحكس، ؾٜس سهحذ٤سأػ٠ِ جُ٘ظش ك٢ ؾ٤ٔغ جُٔغحتَ جُٔطؼِوس ذحُؿٔؼ٤س ٢ٛٝ  امهدف امعــــــــــــام:

 ؿٔؼ٤س.ُٝرو٤س أؾٜضز جُ

 جُٔشًض جُٞؽ٢٘ ُط٤ٔ٘س جُوطحع جُـ٤ش سذك٢ الارتتاط امتٌظٌىي:

 ٓؿِظ جلإدجسز الإشــــــــراف الإداري:

 العادية العمىميةالجمعية 

 التخصصية المهـام

 دسجعس ضوش٣ش ٓشجؾغ جُكغحذحش ػٖ جُوٞجتْ جُٔح٤ُس ُِغ٘س جُٔح٤ُس جُٔ٘ط٤ٜس، ٝجػطٔحدٛح ذؼذ ٓ٘حهشطٜح.  .1

 ئهشجس ٓششٝع ج٤ُٔضج٤ٗس جُطوذ٣ش٣س ُِغ٘س جُٔح٤ُس جُؿذ٣ذز.  .2

3.  
جلإدجسز ػٖ أػٔحٍ جُؿٔؼ٤س ٝٗشحؽحضٜح ُِغ٘س جُٔح٤ُس جُٔ٘ط٤ٜس، ٝجُخطس جُٔوطشقس ُِغ٘س جُٔح٤ُس جُؿذ٣ذز، ٝجضخحر ٓ٘حهشس ضوش٣ش ٓؿِظ 

 ٓح ضشجٙ ك٢ شأٗٚ.

 ئهشجس خطس جعطػٔحس أٓٞجٍ جُؿٔؼ٤س، ٝجهطشجـ ٓؿحلاضٚ.  .4

 جٗطخحخ أػؼحء ٓؿِظ جلإدجسز، ٝضؿذ٣ذ ٓذز ػؼ٣ٞطْٜ، ٝئذشجء رٓس ٓؿِظ جلإدجسز جُغحذن.  .5

 ضؼ٤٤ٖ ٓكحعد هح٢ٗٞٗ ٓشخض ُٚ ُٔشجؾؼس قغحذحش جُؿٔؼ٤س، ٝضكذ٣ذ أضؼحذٚ.  .6

 ٓخحؽرحش جُٞصجسز ٝٓلاقظحضٜح ػ٠ِ جُؿٔؼ٤س ئٕ ٝؾذش.  .7

جُطظشف ك٢ أ١ ٖٓ أطٍٞ جُؿٔؼ٤س ذحُششجء أٝ جُر٤غ ٝضل٣ٞغ ٓؿِظ جلإدجسز ك٢ ئضٔحّ رُي، ٝضل٣ٞغ جُٔؿِظ ك٢ جعطػٔحس   .8

 جُٔششٝػحش جلاعطػٔحس٣س. جُلحتغ ٖٓ أٓٞجٍ جُؿٔؼ٤س أٝ ئهحٓس

 أ٣س ٓٞجػ٤غ أخشٟ ضٌٕٞ ٓذسؾس ػ٠ِ ؾذٍٝ جلأػٔحٍ.  .9

 الجمعية العمىمية غير العادية

 التخصصية المهـام

1.  
جُرص ك٢ جعطوحُس أ١ ٖٓ أػؼحء ٓؿِظ جلإدجسز، أٝ ئعوحؽ جُؼؼ٣ٞس ػ٘ٚ، ٝجٗطخحخ ٖٓ ٣شـَ جُٔشجًض جُشحؿشز ك٢ ػؼ٣ٞس ٓؿِظ 

 جلإدجسز.

 ٖٓ هشجسجش ٓؿِظ جلإدجسز.ئُـحء ٓح ضشجٙ   .2

 جهطشجـ جٗذٓحؼ جُؿٔؼ٤س ك٢ ؾٔؼ٤س أخشٟ.  .3

 ئهشجس ضؼذ٣َ ٛزٙ جُلاتكس.  .4

 قَ جُؿٔؼ٤س جخط٤حس٣حً.  .5



 

 
 

 0222 رمز الىظيفة 
 ةٌاًات اموظٌفث:

 رئٌس وجنس الإدارة ٌفث:ــــــوسىى اموظ
 ٓؿِظ جلإدجسز :/امقـــــــــــسهالإدارة

 جُؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس + ٝصجسز جُٔٞجسد جُرشش٣س + ٝصجسز جُشإٕٝ جلإعلا٤ٓس. ٌفي:ـالارتتاط اموظ

 جلإششجف جُؼحّ ػ٠ِ ؾ٤ٔغ ُؿحٕ ٝئدجسجش ٝأهغحّ ٝأػٔحٍ جُؿٔؼ٤س. الإشراف اموظٌفي:

 المهام والمسؤومٌات المشتركث:
 ستحعس جؾطٔحػحش ٓؿِظ جلإدجسز ٝجُؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس. 1

0 

جُك٤ٌٓٞس ٝجُخحطس ٝجلأ٤ِٛس ًحكس ك٢ قذٝد طلاق٤حش ٓؿِظ جلإدجسز ذؼذ أخز ضل٣ٞغ ٖٓ جُؿٔؼ٤س ضٔػ٤َ جُؿٔؼ٤س أٓحّ جُؿٜحش  

جُؼ٤ٓٞٔس، ٖٝٓ رُي جُطشجكغ أٓحّ جُؿٜحش جُوؼحت٤س ٝشرٚ جُوؼحت٤س ٤ٛٝثحش جُطك٤ٌْ ذحُٔشجكؼس ٝجُٔذجكؼس ُٝٚ قن جلإٌٗحس ٝجلإهشجس 

٤ٌْ ٝضؼ٤٤ٖ جُٔك٤ٌٖٔ، ُٝٚ ضل٣ٞغ رُي ُٖٔ ٣شجٙ ٖٓ أػؼحء جُٔؿِظ أٝ ٝؽِد ج٤ٔ٤ُٖ ٝسدٛح ٝجُظِف ٝجُط٘حصٍ ٝجلاضلحم ػ٠ِ جُطك

 ؿ٤شْٛ، ٝجُطؼحهذ ٓغ جُٔكح٤ٖٓ ٝض٤ًِْٜٞ ك٢ ضِي جُظلاق٤حش.

 جُطٞه٤غ ػ٠ِ ٓح ٣ظذس ٖٓ ٓؿِظ جلإدجسز ٖٓ هشجسجش. 2

 جُر٤ٌ٘س.ذحُطؼحَٓ ٓغ جُكغحذحش  جُٔلٞػ٤ٖجُطٞه٤غ ػ٠ِ جُش٤ٌحش ٝجلأٝسجم جُٔح٤ُس ٝٓغط٘ذجش جُظشف ٓغ  2

ػ٠ِ  -ك٤ٔح ٛٞ ٖٓ ػٖٔ طلاق٤حش جُٔؿِظ-جُرص ك٢ جُٔغحتَ جُؼحؾِس جُط٢ ٣ؼشػٜح ػ٤ِٚ جُٔغإٍٝ جُط٘ل٤ز١ ٝجُط٢ لا ضكطَٔ جُطأخ٤ش  0

 إٔ ٣ؼشع ضِي جُٔغحتَ ٝٓح جضخز ذشأٜٗح ٖٓ هشجسجش ػ٠ِ جُٔؿِظ ك٢ أٍٝ جؾطٔحع.

 جُذػٞز لاٗؼوحد ٓؿِظ جلإدجسز ٝجُؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس. 6

 ضل٣ٞغ ٗحترٚ ذٔح ُٚ ٖٓ جخطظحطحش. 7

 .ٝٓطحذؼس ض٘ل٤زٛح جلاعطشجض٤ؿ٤س ٝجُخطس جُط٘ل٤ز٣س ٝؿ٤شٛح ٖٓ خطؾ جُؼَٔ جُشت٤غ٤س،جػطٔحد خطؾ ػَٔ جُؿٔؼ٤س ٜٝٓ٘ح جُخطس  8

 جُٔشجؾؼس جُذٝس٣س ٤ُِٜحًَ جُط٘ظ٤ٔ٤س ٝجُٞظ٤ل٤س ك٢ جُؿٔؼ٤س ٝجػطٔحدٛح. 9

 ٝجلإششجف ػ٤ِٜح ٝئؾشجء ٓشجؾؼس دٝس٣س ُِطكو٤ن ٖٓ كحػ٤ِطٜح.ٝػغ أٗظٔس ٝػٞجذؾ ُِشهحذس جُذجخ٤ِس  15

ٝػغ أعظ ٝٓؼح٤٣ش ُكٌٞٓس جُؿٔؼ٤س لا ضطؼحسع ٓغ أقٌحّ جُ٘ظحّ ٝجُلاتكس جُط٘ل٤ز٣س ٝٛزٙ جُلاتكس، ٝجلإششجف ػ٠ِ ض٘ل٤زٛح ٝٓشجهرس  11

 ٓذٟ كحػ٤ِطٜح ٝضؼذ٣ِٜح ػ٘ذ جُكحؾس.

10 
ٝجُٔظحس٣ق جُغؼٞد٣س، ٝدكغ ٝضكظ٤َ جُش٤ٌحش ٝأرٝٗحش جُظشف ًٝشٞكحش جُكغحذحش، ٝض٘ش٤ؾ كطف جُكغحذحش جُر٤ٌ٘س ُذٟ جُر٘ٞى 

جُكغحذحش، ٝهلِٜح ٝضغ٣ٞطٜح، ٝضكذ٣ع جُر٤حٗحش، ٝجلاػطشجع ػ٠ِ جُش٤ٌحش، ٝجعطلاّ جُش٤ٌحش جُٔشضؿؼس، ٝؿ٤شٛح ٖٓ جُؼ٤ِٔحش 

 جُر٤ٌ٘س.

12 
حش ٝدٓؽ طٌٞى أٓلاى جُؿٔؼ٤س ٝضؿضتطٜح ٝكشصٛح، ٝضكذ٣ع جُظٌٞى ضغؿ٤َ جُؼوحسجش ٝئكشجؿٜح ٝهرٍٞ جُٞطح٣ح ٝجلأٝهحف ٝجُٜر

ٝئدخحُٜح ك٢ جُ٘ظحّ جُشحَٓ، ٝضك٣َٞ جلأسجػ٢ جُضسجػ٤س ئ٠ُ ع٤ٌ٘س، ٝئؾشجء أ١ ضظش٣لحش ٓكووس ُِؿٔؼ٤س جُـرطس ٝجُٔظِكس، ذؼذ 

 ٓٞجكوس جُؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس.

 ُٜح.ض٤ٔ٘س جُٔٞجسد جُٔح٤ُس ُِؿٔؼ٤س ٝجُغؼ٢ ُطكو٤ن جلاعطذجٓس  12

 ئدجسز ٓٔطٌِحش جُؿٔؼ٤س ٝأٓٞجُٜح. 10

 ئػذجد هٞجػذ جعطػٔحس جُلحتغ ٖٓ أٍٓٞ جُؿٔؼ٤س، ٝضلؼ٤ِٜح ذؼذ جػطٔحدٛح. 16

 ٝػغ ع٤حعس ٌٓطٞذس ض٘ظْ جُؼلاهس ٓغ جُٔغطل٤ذ٣ٖ ٖٓ خذٓحش جُؿٔؼ٤س ضؼٖٔ ضوذ٣ْ جُؼ٘ح٣س جُلاصٓس ُْٜ، ٝجلإػلإ ػٜ٘ح. 17

 ذٜح. جُٔشًضجُططرؼ٤س ٝجُغ٣ٞ٘س ػٖ جُؿٔؼ٤س ٝضض٣ٝذ جُطؼحٕٝ ك٢ ئػذجد جُطوحس٣ش  18

 ذٜح ٝكن جُ٘ٔحرؼ جُط٢ ضؼطٔذٛح ُٜزج جُـشع. جُٔشًضضكذ٣ع ذ٤حٗحش جُؿٔؼ٤س ذشٌَ دٝس١ ٝضض٣ٝذ  19

ذحُكغحخ جُخطح٢ٓ ٝجُطوحس٣ش جُٔح٤ُس جُٔذهوس ٖٓ ٓشجؾغ جُكغحذحش ذؼذ ئهشجسٛح ٖٓ جُؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس ٝخلاٍ أسذؼس  جُٔشًضضض٣ٝذ  05

 أشٜش ٖٓ ٜٗح٣س جُغ٘س جُٔح٤ُس.

 جلإششجف ػ٠ِ ئػذجد جُٔٞجصٗس جُطوذ٣ش٣س ُِغ٘س جُٔح٤ُس جُؿذ٣ذز ٝسكؼٜح ُِؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس لاػطٔحدٛح. 01

ذحعٔٚ ٝهشجس ضؼ٤٤٘ٚ ٝطٞسز ٖٓ ٣ٞٛطٚ جُٞؽ٤٘س،  جُٔشًضلشؽ ُِؿٔؼ٤س، ٝضكذ٣ذ طلاق٤حضٚ ٝٓغإ٤ُٝحضٚ ٝضض٣ٝذ ضؼ٤٤ٖ ٓذ٣ش ض٘ل٤ز١ ٓط 00

 ٓح ذ٤حٗحش جُطٞجطَ ٓؼٚ.

 ضؼ٤٤ٖ جُٔٞظل٤ٖ جُو٤حد٤٣ٖ ك٢ جُؿٔؼ٤س، ٝضكذ٣ذ طلاق٤حضْٜ ٝٓغإ٤ُٝحضْٜ. 02

 جُٔذ٣ش جُط٘ل٤ز١ ٝجُٔذ٣ش جُٔح٢ُ.ذٌَ ضـ٤٤ش ٣طشأ ػ٠ِ جُكحُس جُ٘ظح٤ٓس لأػؼحء جُؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس ٝٓؿِظ جلإدجسز ٝ جُٔشًضئذلاؽ  02

00 
ٝػغ جُغ٤حعحش ٝجلإؾشجءجش جُط٢ ضؼٖٔ جُطضجّ جُؿٔؼ٤س ذحلأٗظٔس ٝجُِٞجتف، ئػحكس ئ٠ُ جلاُطضجّ ذحلإكظحـ ػٖ جُٔؼِٞٓحش جُؿٞٛش٣س 

ُٔششكس ٝأطكحخ جُٔظحُف ج٥خش٣ٖ، ٝض٤ٌٖٔ ج٥خش ٖٓ جلاؽلاع ػ٠ِ جُكغحخ جُخطح٢ٓ ٝجُطوحس٣ش ٝجُؿٜس ج ٝجُٔشًضُِٔغطل٤ذ٣ٖ 

 جُٔح٤ُس ٝجلإدجس٣س، ٝٗششٛح ػ٠ِ جُٔٞهغ جلإٌُطش٢ٗٝ ُِؿٔؼ٤س.



 

 
 

 

  

 جُؿٜس جُٔششكس.أٝ  جُٔشًضجلإششجف ػ٠ِ ض٘ل٤ز هشجسجش ٝضؼ٤ِٔحش جُؿٔؼ٤س جُؼ٤ٓٞٔس أٝ جُٔشجؾغ جُخحسؾ٢ أٝ  06

 ٝجُؿٜس جُٔششكس ك٢ أ١ ئؾشجء ٣غطِضّ رُي. جُٔشًضٝػغ ئؾشجءجش ُؼٔحٕ جُكظٍٞ ػ٠ِ ٓٞجكوس  07

 جعط٤لحء ٓح ُِؿٔؼ٤س ٖٓ قوٞم ٝضأد٣س ٓح ػ٤ِٜح ٖٓ جُطضجّ ٝئطذجس جُوشجسجش جُلاصٓس ك٢ ٛزج جُشإٔ. 08



 

 
 

 

 0222 رمز الىظيفة 
 

 ةٌاًات اموظٌفث:
  
 المراجع امداخلي ٤لس:ــــــٓغ٠ٔ جُٞظ

 ٓؿِظ جلإدجسز :/جُوـــــــــــغْجلإدجسز

 ست٤ظ ٓؿِظ جلإدجسز ٤ل٢:ـجلاسضرحؽ جُٞظ

 ئدجسز ٝأهغحّ جُؿٔؼ٤س. جلإششجف جُٞظ٤ل٢:

 المهام والمسؤومٌات المشتركث:
 .ضلْٜ جعطشجض٤ؿ٤س جُؿٔؼ٤س ٝأٛذجكٜح ٝسؤ٣طٜح ٝسعحُطٜح ٝجُؼَٔ ػ٠ِ ضطر٤وٜح 1

 .جُٔؼطٔذز ٖٓ جُؿٜس جُٔششكس ػ٠ِ جُؿٔؼ٤س جُكًٞٔس ٓؼح٤٣شؾ٤ٔغ ٓطحذؼس ضطر٤ن  2

 .ُشت٤ظ ٓؿِظ جلإدجسزجُطأًذ ٖٓ ض٘ل٤ز جُغ٤حعحش ٝجلإؾشجءجش جُٔح٤ُس ٝجلإدجس٣س جُٔؼطٔذز ك٢ جُؿٔؼ٤س، ٝسكغ ضوحس٣ش ذزُي ئ٠ُ  3

 .ٝجُٔح٤ُس ػ٠ِ ؾ٤ٔغ أٗشطس جُؿٔؼ٤س ٝٓٞؾٞدجضٜحئػذجد ٝضطر٤ن ذشجٓؽ جُطذه٤ن جُذجخ٢ِ ٖٓ جُ٘حق٤س جلإدجس٣س  4

5 
ش جُو٤حّ ذأػٔحٍ جُٔشجؾؼحش جُٔح٤ُس جُطلظ٤ِ٤س ًطذه٤ن جُغؿلاش ٝجُو٤ٞد ٝٓشجؾؼس ضشق٤َ جُكغحذحش ٝجلإذلاؽ ػٖ جلاٗكشجكحش ٝضوذ٣ْ جُطوحس٣

 .ذٜزج جُخظٞص ئ٠ُ ٓؿِظ جلإدجسز

6 
جُؿٔؼ٤س، ٝٓشجؾؼس ٝضو٤٤ْ ئؾشجءجش جُشهحذس جُٔح٤ُس ٝجُٔكحعر٤س ٝجلإدجس٣س ك٤ٔح ٣طؼِن ط٣ٞش أٗظٔس جُشهحذس ٝئدخحٍ ٝعحتَ ُؼرؾ جلأدجء ك٢ ض

 .ذظكطٜح ٝدهس ض٘ل٤زٛح

 .ٓطحذؼس ًحكس جُؼوٞد ٝجلاضلحه٤حش ٝجلاُطضجٓحش ذحُطؼحٕٝ ٓغ جلأ٤ٖٓ جُؼحّ ُِطأًذ ٖٓ أٜٗح ضغ٤ش ػٖٔ ٗطحم جُِٞجتف ٝجلأٗظٔس جُوح٤ٗٞٗس 7

 .ذكذٝد جُظلاق٤حش جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس جُٔؼطحز ُْٜ ٝػذّ ضؿحٝصٛح جلأهغحّسؤعحء جُطأًذ ٖٓ جُطضجّ  8

 .جُطأًذ ٖٓ طكس ؽِرحش جُششجء ٝجُؼوٞد ٝؾ٤ٔغ أٗٞجع جُٔغط٘ذجش جُط٢ ضشذؾ جُؿٔؼ٤س ذحُـ٤ش 9

11 
جُٔطؼٔ٘س ضك٤ِلاً ُِٞػغ جُٔح٢ُ ًشق جُطؿحٝصجش ٝجُٔخحُلحش جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس جُلشد٣س ٖٓ جُٔٞظل٤ٖ، ٝئػذجد ضوحس٣ش جُشهحذس جُذٝس٣س 

 .ٝجلإدجس١ ُِؿٔؼ٤س ٝٓشجؾؼطٜح ٓغ جلأ٤ٖٓ جُؼحّ ٖٝٓ غْ ٣ط٠ُٞ سكؼٜح ئ٠ُ ٓؿِظ جلإدجسز

11 
 جُطأًذ ٖٓ إٔ جُٔٞؾٞدجش جُػحذطس ػ٠ِ شط٠ أٗٞجػٜح عٞجءً ضِي جُط٢ ٓح صجُص ك٢ جُخذٓس أٝ جُط٢ ضْ عكرٜح ضخؼغ ُِشهحذس ٝضؼحُؽ ٓكحعر٤حً 

 .جُٔؼطٔذز ذحُطش٣وس جُؼ٤ِٔس

12 
 ٓطحذؼس جُو٤حّ ذؼ٤ِٔحش جُؿشد جُلؼ٢ِ جُٔلحؾة ػ٠ِ جُٔغطٞدػحش ٝجُٔٞؾٞدجش جُػحذطس ٝجُ٘وذ ك٢ جُؿٔؼ٤س ٝضغؿ٤َ جُ٘وض ٝسكغ ضوش٣ش ذٚ ئ٠ُ

 .جُٔذ٣ش جُط٘ل٤ز١ٓؿِظ جلإدجسز ٖٝٓ غْ ئ٠ُ 

 .جُرشش١ ك٢ جُؿٔؼ٤سجُطأًذ ٖٓ ضطر٤ن ؾ٤ٔغ ٓططِرحش جُغلآس ٝجلأٖٓ ٝجلاقط٤حؽحش ُكٔح٣س جُؼ٘ظش  13

 ..ُشت٤ظ ٓؿِظ جلإدجسز ئػذجد ضوحس٣ش ػٖ جُٔشٌلاش جُط٢ ضٞجؾٜٚ ٝسكغ ٓوطشقحضٚ ذشأٜٗح 14

 .جُو٤حّ ذٔح ٣ًَٞ ئ٤ُٚ ٖٓ ٜٓحّ ٓشضرطس ذأٛذجف ٝظ٤لطٚ 15

 المواصفات المطنوةث مشاغل اموظٌفث:
 .٣لؼَ إٔ ٣ٌٕٞ جُطخظض ك٢ جُطذه٤ن جُٔح٢ُ 1

 .CPA ٤ٜ٘ٓس ٓػ٣َلؼَ ٝؾٞد شٜحدجش  2

 .خرشز عرغ ع٘ٞجش ك٢ ٓؿحٍ ٜٓحّ ٝأٗشطس جُٞظ٤لس 3

 .ضلْٜ ضحّ ُلأٗظٔس ٝجُِٞجتف جُوح٤ٗٞٗس ذحٌُِٔٔس جُؼشذ٤س جُغؼٞد٣س ٝجُلاتكس جُذجخ٤ِس ُِؿٔؼ٤س 4

 .جُوذسز ػ٠ِ جُطٞجطَ ٓغ ج٥خش٣ٖ 5

 .ئؾحدز جُِـس جلاٗؿ٤ِض٣س ٝجعطخذجّ جُكحعد ج٢ُ٥ 6



 

 
 

 

 

  

 2222 رمز الىظيفة 
 الىظيفة: بيانات
 المدًر امتٌفٌذي ٢ٔغـــــ٠ٔ جُٞظ٤لجُ

 ئششجك٢ جُلثس جُٞظ٤ل٤س
 ٓؿِظ جلإدجسز جلاسضرحؽ جُٞظ٤ل٢

 ؾ٤ٔغ ئدجسجش ٝأهغحّ جُؿٔؼ٤س جلإشــــــــــــــــــــــــــــــشجف

 ِٓخض جُٞظ٤لس

ذحُؿٔؼ٤حش قغد جُ٘ظْ ٝجُطؼ٤ِٔحش جُخحطس  حجُٔخطِلس ٝضظش٣ق شإٜٝٗ حئدجسز جُؿٔؼ٤س ذأهغحٜٓ

جُرشجٓؽ جُط٘ل٤ز٣س ُِخطؾ جُٔؼطٔذز ٝئػذجد ط٤حؿس جلأٛذجف ٝٝػغ جُخطؾ  ٢جُٔشحسًس كٝ، جُخ٤ش٣س

 ٓؿِظ جلإدجسز. شض٘ل٤ز هشجسجٝضلؼ٤َ ٝجلإششجف ػ٠ِ ض٘ل٤زٛح، ٝ

 الىظيفة: تواجبات ومسؤوليا

 .ُِؿٔؼ٤س جُخطؾ جلاعطشجض٤ؿ٤س ٝػغجُٔشحسًس ك٢  1

ذ٘حء خطس جُؼَٔ جُطشـ٤ِ٤س جُغ٣ٞ٘س جُط٢ ضكون جلأٛذجف جلاعطشجض٤ؿ٤س ُِؿٔؼ٤س ذحُطؼحٕٝ ٓغ ٓذسجء جلإدجسجش ٝجػطٔحدٛح ٖٓ  2

 ٓؿِظ جلإدجسز.
 ئػذجد جُٔٞجصٗس جُغ٣ٞ٘س جُلاصٓس ُطكو٤ن خطس جُؼَٔ جُٔؼذز ٖٝٓ غْ جػطٔحدٛح ٖٓ ٓؿِظ جلإدجسز. 3

 جلإدجسجش ذط٘ل٤ز خطس جُؼَٔ جُٔؼطٔذز ػ٠ِ أكؼَ ٝؾٚ ٌٖٓٔ ٝك٢ قذٝد ج٤ُٔضج٤ٗس.جلإششجف ٝجُطأًذ ٖٓ ه٤حّ ٓذسجء  4

 جػطٔحد طشف جُٔؼحٓلاش جُٔح٤ُس ك٢ قذٝد جُظلاق٤حش جُٔخُٞس ُٚ ٝجُط٢ ٢ٛ ك٢ قذٝد ج٤ُٔضج٤ٗس جُٔؼطٔذز. 5

 ئطذجس ٝجػطٔحد جُوشجسجش جلإدجس٣س ُطكغ٤ٖ جلأدجء ُٝٔظِكس جُؼَٔ. 6

 ذحُؿٔؼ٤س.ضكو٤ن دهس ٝعلآس ضطر٤ن جلأٗظٔس ٝهٞجػذ جُؼَٔ جُٔؼطٔذز  7

 ضٔػ٤َ جُؿٔؼ٤س أٓحّ جُؿٜحش جُك٤ٌٓٞس ٝجُخحطس ٝضٞه٤غ جلاضلحه٤حش ٝجُششجًحش ك٢ قذٝد جُظلاق٤حش جُٔخُٞس ُٚ. 8

 جضخحر جُوشجسجش جُخحطس ذطؼ٤٤ٖ جُٔٞظل٤ٖ ٝئٜٗحء خذٓحضْٜ قغد جلأٗظٔس جُٔطرؼس. 9

 ئؾحصجش جُٔٞظل٤ٖ ذؼذ ػرطٜح ٝجُٔٞجكوس ػ٤ِٜح ٖٓ ئدجسز جُشإٕٝ جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس.جػطٔحد  11

11 
جُط٘غ٤ن لاؾطٔحػحش ٓؿِظ جلإدجسز ٝٝػغ هحتٔس جلأػٔحٍ ُٜح ٝضٞغ٤ن جُوشجسجش ٝجُ٘طحتؽ جُط٢ ٣طْ جُطٞطَ ئ٤ُٜح ك٢ 

 جلاؾطٔحػحش.
12 

جُطؼذ٣لاش جُؼشٝس٣س ُطكغ٤ٖ ٓغطٟٞ جلأدجء ُِؼَٔ ك٢ ؾ٤ٔغ ضوذ٣ْ ٓوطشقحش جُطكغ٤ٖ لأػٔحٍ جُؿٔؼ٤س ٝجهطشجقحش 

 جلإدجسجش.
 جُؼَٔ ػ٠ِ ضط٣ٞش ٓغطٟٞ جلأدجء جُؼح٤ِٖٓ ٝضٞك٤ش جُرذلاء ػ٘ذ جُكحؾس. 13

 جُطأًذ ٖٓ ًلحءز جعطخذجّ أٓٞجٍ جُؿٔؼ٤س ٝعلآس ٝػؼٜح جُٔح٢ُ. 14

 جلإدجسز جُٔطخزز ق٤حٍ ع٤ش جُؼَٔ.ضوذ٣ْ جُطوحس٣ش جُذٝس٣س ُٔؿِظ جلإدجسز ٝض٘ل٤ز هشجسجش ٓؿِظ  15

16 
ٝجُؿٜحش جُك٤ٌٓٞس ٝجُٔإعغحش ٝجُششًحش، أٝ جُطٞؾ٤ٚ ذحُشد ُلإدجسز جُٔؼ٤٘س قغد  جُٔشًضجُشد ػ٠ِ ٌٓحضرحش كشع 

 جلاخطظحص.
 جُو٤حّ ذأ٣س ٜٓٔحش أخشٟ ٣ٌِق ذٜح ك٢ ٓؿحٍ جخطظحطٚ. 17



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 لمىاصفات المطلىبة لشاغل الىظيفة:ا
 ذٌحُٞس٣ٞط أٝ ٓحؾغط٤ش   جُٔإٛـــــــــــــــَ جُؼ٢ِٔ

 خرشز ك٢ ٓؿحٍ جلإدجسز أٝ ك٢ ٝػغ ٝظ٤ل٢ ٓٔحغَعَ٘ٞجش  خٔظ جُخرشجش جُؼ٤ِٔــــــس

 جُطذس٣ــــــــــــــــــــــــــــــــــد
جُؼَٔ/ كٖ جلإششجف جلإدجس١ /جُو٤حدز /جُطخط٤ؾ / جُط٘ظ٤ْ / ٝػغ جلأٛذجف/ جضخحر جُوشجس/ ئدجسز كشم 

جُطؼحَٓ ٓغ ج٥خش٣ٖ ض٘ظ٤ْ جُٞهص/ جلاعطشجض٤ؿ٤حش ٝجُطخط٤ؾ/ قَ جُٔشٌلاش/ ئدجسز جلأصٓحش / ئدجسز 

 جُؿٞدز جُشحِٓس/ ٜٓحسجش جُطؼحَٓ ٓغ جُكحعد ج٢ُ٥

 ٝجُٜٔحسجش جُوذسجش
 ض٤خظضٝ ٝضل٣ٞغُطَ٘ظ٤ْ، ػ٠ِ ججُوذسز  جُطخط٤ؾ ٝط٤حؿس جلأٛذجف/صٗحش ٝٞججُٔػ٠ِ ئػذجد جُوذسز 

ٔكحكظَس ػ٠ِ جُجُوذسز  ٤ٌٔس ٝجُ٘ٞػ٤س /جُ ٌلحءزجُ سكغجُطكغ٤ٖ جُٔغطٔش ٝػ٠ِ جُوذسز حش /ٔغإ٤ُٝجُ

ٓغ جُر٤ثط٤ٖ جُخحسؾ٤س ٝجُذجخ٤ِس / هذسجش ٜٝٓحسجش ه٤حد٣س ػح٤ُس /ٜٓحسجش ػح٤ُس ػ٠ِ ػلاهحش ٓٔطحصز 

 ك٢ جلاضظحٍ ٝكٖ جُطلحٝع

 جُغٔحش جُشخظ٤س
جُِرحهس ٝجُٜ٘ذجّ / جُظذم ٝجلأٓحٗس ٝقلع جلأعشجس / ٔظٜشقغٖ جُهٞز جُشخظ٤س / ضكَٔ ػـؾ جُؼَٔ/ 

جُػوس ذحُ٘لظ ٝجلاعطورحٍ / جُٔشٝٗس ٝقغٖ جُطظشف /عطٔحع لاقغٖ ج/ جُكذ٣ع ٝذشحشس جُٞؾٚ ٢ك

 / جُلحػ٤ِس ٝجُٔرحدسز / جُزًحء ٝعشػس جُرذ٣ٜس / قد جُؼَٔ جُخ٤ش١ ٝجُظكس جُؿغذ٣س ٝجُ٘لغ٤س
 ٌٓطر٢ ٤ٓٝذج٢ٗ ٓٞهغ جُؼَٔ

 جلاضظحلاش جُٔطِٞذس
 دجخ٤ِس: ٓغ ٓؿِظ جلإدجسز ًٝحكس جلإدجسجش ُٝؿحٕ جُؿٔؼ٤س

 خحسؾ٤س: ٓغ جُؿٜحش جُك٤ٌٓٞس ٝجلأ٤ِٛس ٝجُخحطس

 جُؼشذ٤س / جلإٗؿ٤ِض٣س  جُِـحش
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 امشؤون الإدارًث والمامٌث رئٌس قسه ٢ٔغـــــ٠ٔ جُٞظ٤لجُ
 ه٤حد٣س جُٞظ٤ل٤سجُلثس 

 جُٔذ٣ش جُط٘ل٤ز١ جلاسضرحؽ جُٞظ٤ل٢

 جُشإٕٝ جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس جُوغْ

ٓششف جُخذٓحش  –ٓششف ضو٤٘س جُٔؼِٞٓحش -ٓششف جُشإٕٝ جُٔح٤ُس  –ٓششف جُشإٕٝ جلإدجس٣س  جلإشــــــــــــــــــــــــــــــشجف

 جُٔغحٗذز

 ِٓخض جُٞظ٤لس
جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس ٝٝػغ جُخطؾ ٝجُرشجٓؽ ٝج٤ُٔضج٤ٗحش ض٘ظ٤ْ ؾ٤ٔغ أػٔحٍ ٝٗشحؽحش جُشإٕٝ 

 جُلاصٓس ُٜح ٝئدجسز ٝه٤حدز جلأهغحّ جُطحذؼس ُٚ ٝضٞؾ٤ٜٜح ٗكٞ ضكو٤ن أٛذجف ٝجعطشجض٤ؿ٤حش جُؿٔؼ٤س

 الىظيفة: تواجبات ومسؤوليا
 .ئػذجد جُخطس جُطشـ٤ِ٤س ٝجُٔٞجصٗس جُغ٣ٞ٘س ذحُٔشحسًس ٓغ كش٣ن جُؼَٔ 1
 ٝجُطأًذ ٖٓ دهس ضطر٤وٜح. ئدجسز جُؿٔؼ٤سض٘ل٤ز ٝٓطحذؼس جُ٘ظْ ٝجُِٞجتف ٝجُوشجسجش ٝجُطؼ٤ِٔحش جُظحدسز ٖٓ  2
 جُوغْ.خض ػَٔ ٣قؼٞس جلاؾطٔحػحش جُخحطس ذادجسز جُؿٔؼ٤س ٝأ١ ُوحءجش دجخ٤ِس أٝ خحسؾ٤س  3
 ٝجُؼَٔ ػ٠ِ قَ جُٔشٌلاش ٝجُؼورحش ئٕ ٝؾذش. ُِوغْضٞك٤ش جُٔططِرحش جُطشـ٤ِ٤س  4
 ٖٓ ٓٞظل٤ٖ ٝٓطؼح٤ٖٗٝ ٝٓططٞػ٤ٖ. ُِوغْذ٘حء ٝجعطوطحخ كش٣ن ػَٔ  5
 .ُِوغْٓطحذؼس ٝضو٤٤ْ أدجء جُٔٞظل٤ٖ ٝجُٔططٞػ٤ٖ جُطحذؼ٤ٖ  6
 ضكغ٤ٖ ٝضط٣ٞش جُرشجٓؽ ٝجُٔ٘حشؾ ٝضرغ٤ؾ جلإؾشجءجش ٝضط٣ٞشٛح ٝٓشجؾؼطٜح دٝس٣حً. 7
 ذحُوغْ.جلاؽلاع ػ٠ِ جُطؿحسخ جُٔٔحغِس ُِؿٜحش جلأخشٟ ٝجلاعطلحدز ٖٓ أكؼَ جُٔٔحسعحش ُطط٣ٞش جُؼَٔ  8
 ئٗشحء هحػذز ذ٤حٗحش ضك١ٞ ًحكس ٓح ٣كطحؾٚ جُؼَٔ ٖٓ ٓؼِٞٓحش. 9

 .لإدجسز جُؿٔؼ٤سٝسكؼٜح  ُِوغْجُشٜش٣س ٝجُغ٣ٞ٘س جلاٗؿحص  ضوحس٣شػذجد ٓطحذؼس ٓإششجش جلأدجء ٝئ 11
 جلإششجف ػ٠ِ ئػذجد جُٔٞجصٗس جُطوذ٣ش٣س جُغ٣ٞ٘س ُِؿٔؼ٤س ذحُطؼحٕٝ ٓغ ٓذسجء جلإدجسجش. 11
 جلإششجف ػ٠ِ ضطر٤ن جُِٞجتف ٝجلأٗظٔس جلإدجس٣س. 12
 جلإششجف ػ٠ِ ئػذجد ج٤ُٔضج٤ٗس ٝجُكغحذحش جُخطح٤ٓس ُِؿٔؼ٤س. 13
 جلإششجف ػ٠ِ ٝػغ جُغ٤حعحش ٝجلإؾشجءجش جُٔكحعر٤س. 14
 .ُزُي جُٔغط٘ذ٣س جُذٝسز علآس ٖٓ ٝجُطأًذ ٝجُخحسؾ٤س جُذجخ٤ِس جلإؾشجءجش جُٔح٤ُسٓطحذؼس  15
 ٝجُظ٘ذٝم ٝضوذ٣ْ جُطوحس٣ش جُٔح٤ُس جُذٝس٣س ُلإدجسز. جُر٘ٞى ك٢ أسطذز جُؿٔؼ٤س ٓشجهرس 16
17 

ٝجُطٞه٤غ ػ٠ِ أٝجٓش جُظشف ذؼذ جُطأًذ ٖٓ جعط٤لحء ًحكس جلإؾشجءجش جُٔإ٣ذز  شئطذجس جُش٤ٌحجلإششجف ػ٠ِ 

 ذحُٔغط٘ذجش.
 جلإششجف ػ٠ِ ضو٤٤ذ ٝضغؿ٤َ جُؼ٤ِٔحش جُٔكحعر٤س ٝكوحً لأٗظٔس جُٔكحعرس جُٔطؼحسف ػ٤ِٜح.  18
 جُ٘وذ٣س.ئػذجد جُطوحس٣ش جُط٢ ضِخض ٓٞهق جُؿٔؼ٤س جُٔح٢ُ ك٤ٔح ٣خض جُذخَ ٝجُٔظشٝكحش ٝجُغ٤ُٞس  19
 جُٔظشٝكحش.جُٔكحعر٤س ٝٓغط٘ذجش جلإ٣شجدجش ٝ غؿلاشجُػ٠ِ  جلإششجف 21
 جلإششجف ػ٠ِ ػرؾ ٝقظش ٝضشه٤ْ جلأطٍٞ جُػحذطس ٓغ ضك٤ِِٜح ٝضظ٤٘لٜح قغد جُ٘ٞع. 21
 جلإششجف ػ٠ِ أػٔحٍ جُخذٓحش جُٔغحٗذز ٝجُٔشجع٤ِٖ ٝجُغحتو٤ٖ ٖٓ خلاٍ جُٔغإ٤ُٖٝ ػٜ٘ح. 22
 ٓشطش٣حش جُؿٔؼ٤س ؽروحً ُِخطس جُٔؼطٔذز.ٓطحذؼس ضأ٤ٖٓ  23
 جعطوطحخ ٝضٞظ٤ق جُوٟٞ جُرشش٣س جُلاصٓس ُِؿٔؼ٤س ؽروحً ُِخطس جُٔؼطٔذز.جلإششجف ػ٠ِ  24
 جلإششجف ػ٠ِ ضطر٤ن ٝضلؼ٤َ لاتكس جُٔٞجسد جُرشش٣س جُٔؼطٔذز. 25
 جلإششجف ػ٠ِ ذشجٓؽ ضو٤٘س جُٔؼِٞٓحش 26
 جُٔح٤ُس جُشذؼ٤س ٝجُط٘غ٤ن ٓغ ٌٓطد جُٔكحعد جُوح٢ٗٞٗجلإششجف ػ٠ِ ئػذجد جُوٞجتْ  27

 جُو٤حّ ذأ٣س ٜٓٔحش أخشٟ ٣ٌِق ذٜح ك٢ ٓؿحٍ جخطظحطٚ 28



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 لمىاصفات المطلىبة لشاغل الىظيفة:ا
 ذٌحُٞس٣ٞط جُٔإٛـــــــــَ جُؼ٢ِٔ

 جُؼَٔ أٝ ٝػغ ٝظ٤ل٢ ٓٔحغَخٔظ ع٘ٞجش خرشز ك٢ جُؼَٔ جلإدجس١ ٜٓ٘ح غلاظ ع٘ٞجش ك٢ ٓؿحٍ  جُخرشجش جُؼ٤ِٔــــــس

 جُطذس٣ـــــــــــــــــــــــد

جُطخط٤ؾ جُطشـ٢ِ٤ / جُطخط٤ؾ جلاعطشجض٤ؿ٢ / جُطل٤ٌش جلإذذجػ٢ / قَ جُٔشٌلاش ٝجضخحر جُوشجسجش / 

أدجسز جُٔٞجسد جُرشش٣س / ٜٓحسجش ئدجسز جُؼ٤ِٔحش جلإدجس٣س / ئػذجد جُٔٞجصٗحش ٝجلإؾشجءجش جُٔح٤ُس / 

ٜٓحسجش ئػذجد جُطوحس٣ش/ جُطو٣ْٞ ٝجُٔطحذؼس / ٓرحدب جُؿٞدز/ ه٤حدز جُٔغطٞدػحش/ ٜٓشجش جُٔشطش٣حش/ 

ٝضش٤ٌَ كش٣ن ػَٔ /ٜٓحسجش جلإششجف جلإدجس١/ٜٓحسجش جلاعطوطحخ/ئدجسز جُٔشحس٣غ جُخ٤ش٣س/ ٜٓحسجش 

 جلاضظحٍ جُلؼحٍ / ئدجسز جُٔططٞػ٤ٖ

 ٝجُٜٔحسجش جشجُوذس
جُوذسز ػ٠ِ جُطخط٤ؾ ٝط٤حؿس جلأٛذجف / جُوذسز ػ٠ِ جُو٤حدز ٝضٞص٣غ جلأػرحء ٝضش٤ٌَ كشم جُؼَٔ / 

/ جُوذسز ػ٠ِ  جُوذسز ػ٠ِ جضخحر جُوشجسجش ٝقَ جُٔشحًَ ٝضكَٔ ػـٞؽ جُؼَٔ ٝٓؼحُؿس جلأٓٞس ذكٌٔس

ٜٓحسجش   ٓغ جُكحعد ج٢ُ٥ جُط٘ظ٤ْ ٝجُط٘غ٤ن ٝجُٔطحذؼس ٝئػذجد جُطوحس٣ش/ ٜٓحسجش جُطؼحَٓ جُؿ٤ذ 

 جلاضظحٍ ٝجُطٞجطَ ٓغ جلأخش٣ٖ 

 جُغٔحش جُشخظ٤س
قغٖ جُٜ٘ذجّ / جُظذم ٝجلأٓحٗس ٝقلع جلأعشجس /جُِرحهس ك٢ جُكذ٣ع ٝذشحشس جُٞؾٚ / قغٖ ٝجُٔظٜش 

هٞز جُشخظ٤س ٝجُػوس ذحُ٘لظ /جُظكس جُؿغذ٣س  جلاعطٔحع ٝجلاعطورحٍ / جُٔشٝٗس ٝقغٖ جُطظشف /

 / قد جُؼَٔ جُخ٤ش١لحػ٤ِس ٝجُٔرحدسز / جُزًحء ٝعشػس جُرذ٣ٜس ٝجُ٘لغ٤س / جُ
 ٌٓطر٢ ٤ٓٝذج٢ٗ ٓٞهغ جُؼَٔ

 جلاضظحلاش جُٔطِٞذس
 دجخ٤ِس: ٓغ جُٔذ٣ش جُط٘ل٤ز١ ًٝحكس جلإدجسجش ُٝؿحٕ جُؿٔؼ٤س

 خحسؾ٤س: ٓغ جُؿٜحش جُك٤ٌٓٞس ٝجلأ٤ِٛس ٝجُخحطس 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 0022 رمز الىظيفة 

 المدًر المالي ٢ٔغـــــ٠ٔ جُٞظ٤لجُ
 سئششجك٤ جُلثس جُٞظ٤ل٤س

 ٓذ٣ش ئدجسز جُشإٕٝ جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس جلاسضرحؽ جُٞظ٤ل٢

 جُشإٕٝ جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس جُوغْ

 جُشإٕٝ جُٔح٤ُس جُٞقذز

 أ٤ٖٓ جُظ٘ذٝم –ٓكحعد   جلإشــــــــــــــــــــــــــــــشجف
 ِٓخض جُٞظ٤لس

ض٘ل٤ز ع٤حعحش ٝأٗظٔس جُؿٔؼ٤س جُٔح٤ُس ٝجُٔكحعر٤س ٝضطر٤ن ٝٓشجهرس ضطر٤ن ٓؼح٤٣ش جلإششجف ػ٠ِ 

 جُؼرؾ جُذجخ٢ِ ُِؿٔؼ٤س ك٢ ًحكس ضؼحٓلاضٜح جُٔح٤ُس ٝجُٔكحعر٤س

 الىظيفة: تواجبات ومسؤوليا
 ئػذجد جُخطس جُطشـ٤ِ٤س ٝجُٔٞجصٗس جُغ٣ٞ٘س ذحُٔشحسًس ٓغ كش٣ن جُؼَٔ. 1
 ٝجُِٞجتف ٝجُوشجسجش ٝجُطؼ٤ِٔحش جُظحدسز ٖٓ جلإدجسز ٝجُطأًذ ٖٓ دهس ضطر٤وٜح.ض٘ل٤ز ٝٓطحذؼس جُ٘ظْ  2
 قؼٞس جلاؾطٔحػحش جُخحطس ذادجسز جُؿٔؼ٤س ٝأ١ ُوحءجش دجخ٤ِس أٝ خحسؾ٤س ضخض ػَٔ جُٞقذز. 3
 ضٞك٤ش جُٔططِرحش جُطشـ٤ِ٤س ٝجُؼَٔ ػ٠ِ قَ جُٔشٌلاش ٝجُؼورحش جُخحطس ذحُٞقذز. 4
 ػَٔ ُِٞقذز ٖٓ ٓٞظل٤ٖ ٝٓطؼح٤ٖٗٝ ٝٓططٞػ٤ٖ. ذ٘حء ٝجعطوطحخ كش٣ن 5
 ٓطحذؼس ٝضو٤٤ْ أدجء جُٔٞظل٤ٖ ٝجُٔططٞػ٤ٖ جُطحذؼ٤ٖ ُِٞقذز. 6
 ضكغ٤ٖ ٝضط٣ٞش جُرشجٓؽ ٝجُٔ٘حشؾ ٝضرغ٤ؾ جلإؾشجءجش ٝضط٣ٞشٛح ٝٓشجؾؼطٜح دٝس٣حً. 7
 ُطط٣ٞش جُؼَٔ ذحُٞقذز.جلاؽلاع ػ٠ِ جُطؿحسخ جُٔٔحغِس ُِؿٜحش جلأخشٟ ٝجلاعطلحدز ٖٓ أكؼَ جُٔٔحسعحش  8
 ئٗشحء هحػذز ذ٤حٗحش ضك١ٞ ًحكس ٓح ٣كطحؾٚ جُؼَٔ ٖٓ ٓؼِٞٓحش. 9

 .لإدجسز جُؿٔؼ٤سٝسكؼٜح جُشٜش٣س ٝجُغ٣ٞ٘س ُِٞقذز جلاٗؿحص  ضوحس٣شػذجد ٓطحذؼس ٓإششجش جلأدجء ٝئ 11
 جلإششجف ػ٠ِ جُ٘شحؽحش جُٔكحعر٤س ُِؿٔؼ٤س 11
 ػ٤ِٔحش جلإػحكس، أٝ جلإُـحء، أٝ ضكذ٣ع د٤َُ جُكغحذحش ٓشجؾؼس د٤َُ جُكغحذحش ٝجلإششجف ػ٠ِ 12
13 

جلإششجف ػ٠ِ جُٔكحعر٤ٖ ٝجُو٤حّ ذٔشجؾؼس دٝس٣س ػ٠ِ ه٤ٞد جلأعطحر جُؼحّ ُِطأًذ ٖٓ جُذهس ٝجلاُطضجّ ذوٞج٤ٖٗ ٝٓرحدب 

 جُٔكحعرس
 جلإششجف ػ٠ِ ٓطحذوس ٝٓشجؾؼس كٞجض٤ش جُٔٞسد٣ٖ ٝجػطٔحد ضغذ٣ذ جُٔرحُؾ جُٔغطكوس ُْٜ 14
 ٝؾشد ٝٗوَ ُلأطٍٞ ئٛلاًحشقطغحخ ججلإششجف ػ٠ِ ػرؾ ٝٓشجهرس جُؼ٤ِٔحش رجش جُؼلاهس ذحلأطٍٞ جُػحذطس ٖٓ  15
 جُؿٔؼ٤سػرؾ ٝجػطٔحد ػ٤ِٔس طشف جُشٝجضد ُٔٞظل٢  16
 جلإششجف ػ٠ِ ػرؾ ٝٓشجهرس ٝجػطٔحد جُطغ٣ٞحش جُر٤ٌ٘س، ٝٓشجهرس جُكشًس جُ٘وذ٣س، ٝقشًس جُكغحذحش جُر٤ٌ٘س 17
 ٓشجهرس ٝٓشجؾؼس ٝكظَ جُغؿلاش جُٔح٤ُس ك٢ ٜٗح٣س جُغ٘س جُٔح٤ُس ٖٓ ًَ ػحّ 18
 ُِؿٔؼ٤سجلإششجف ػ٠ِ ئػذجد جُطوحس٣ش ٝجُوٞجتْ جُٔح٤ُس جُشٜش٣س ٝجُشذغ ع٣ٞ٘س ٝجُ٘ظق ع٣ٞ٘س ٝجُغ٣ٞ٘س  19
21 

ٝجًطٔحٍ جُطذه٤ن جُخطح٢ٓ  طٞك٤ش جُٔؼِٞٓحش جُٔطِٞذس، ٝجُطأًذ ٖٓ دهسذضغ٤َٜ ٗشحؽحش جُٔشجؾؼس جُغ٣ٞ٘س ٓغ جُٔشجؾؼ٤ٖ 

 ُِكغحذحش
 جلإدجسز جُٔح٤ُس قٍٞ جُٞػغ جُٔح٢ُ ُِؿٔؼ٤سشت٤ظ هغْ ضوذ٣ْ ٓؼِٞٓحش ده٤وس ٝشحِٓس ُ 21

 جُو٤حّ ذأ٣س ٜٓٔحش أخشٟ ٣ٌِق ذٜح ك٢ ٓؿحٍ جخطظحطٚ 22



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 لمىاصفات المطلىبة لشاغل الىظيفة:ا
 ٓكحعرس طذٌحُٞس٣ٞ جُٔإٛـــــــــــــــَ جُؼ٢ِٔ

 غلاظ ع٘ٞجش خرشز ك٢ جُؼَٔ جُٔكحعر٢ ٜٓ٘ح ع٘طحٕ ك٢ ٓؿحٍ جُؼَٔ جلإدجس١ أٝ ٝػغ ٝظ٤ل٢ ٓٔحغَ جُخرشجش جُؼ٤ِٔــــــس

 جُطذس٣ــــــــــــــــــــــــــــــــــد
عطشجض٤ؿ٢ / جُطل٤ٌش جلإذذجػ٢ / قَ جُٔشٌلاش ٝجضخحر جُوشجسجش / جُطخط٤ؾ جُطشـ٢ِ٤ / جُطخط٤ؾ جلا

جلإدجس٣س / ئػذجد جُٔٞجصٗحش ٝجلإؾشجءجش جُٔح٤ُس / ٜٓحسجش ئػذجد جُطوحس٣ش/ جُطو٣ْٞ ٝجُٔطحذؼس جُؼ٤ِٔحش 

/ ٓرحدب جُؿٞدز/ ه٤حدز ٝضش٤ٌَ كش٣ن ػَٔ /ٜٓحسجش جلإششجف جلإدجس١/ٜٓحسجش جلاعطوطحخ/ئدجسز 

 جُٔشحس٣غ جُخ٤ش٣س/ ٜٓحسجش جلاضظحٍ جُلؼحٍ / ئدجسز جُٔططٞػ٤ٖ

 ٝجُٜٔحسجش جُوذسجش
ٜٓحسجش جُو٤حدز ٝجلإدجسز ذشٌَ  ٝخظٞطحً ذشجٓؽ جُٔكحعد ٢َٓ جُؿ٤ذ ٓغ ذشجٓؽ جُكحعد ج٥ُجُطؼح

 ضظحٍ ٝجُطٞجطَ ٓغ جلأخش٣ٖلآٜحسجش جُِٔإعغحش جُخ٤ش٣س / جُذسج٣س ذ٘ظْ جُٔكحعرس ٢ / ػحُ

 ٜٓحسجش جُط٘رإ ٝهٞز جُٔلاقظس/  ٜٓحسجش جُط٘غ٤ن ٝضٞص٣غ جلأػرحء/

 جُغٔحش جُشخظ٤س
جُكذ٣ع  ٢جُِرحهس ك/ جُظذم ٝجلأٓحٗس ٝقلع جلأعشجس / جُٔظٜش جلإعلا٢ٜٓ٘ذجّ /ٝجُقغٖ جُٔظٜش 

جُػوس ذحُ٘لظ ٝجُظكس ٝجلاعطورحٍ / جُٔشٝٗس ٝقغٖ جُطظشف /عطٔحع لاقغٖ ج/ ٝذشحشس جُٞؾٚ

 / جُلحػ٤ِس ٝجُٔرحدسز / جُزًحء ٝعشػس جُرذ٣ٜس / قد جُؼَٔ جُخ٤ش١ جُؿغذ٣س ٝجُ٘لغ٤س
 ٤ٓٝذج٢ٌٗٓطر٢  ٓٞهغ جُؼَٔ

 جلاضظحلاش جُٔطِٞذس
 دجخ٤ِس: ٓغ ٓذ٣ش جلإدجسز ًٝحكس جلإدجسجش ُٝؿحٕ جُؿٔؼ٤س

 خحسؾ٤س: ٓغ جُؿٜحش رجش جُؼلاهس ذٞظ٤لطٚ



 

 
 

 

 

 

 

 

  

 0025 رمز الىظيفة 

 وحاسب  ٢ٔغـــــ٠ٔ جُٞظ٤لجُ
 ضخظظ٤س جُلثس جُٞظ٤ل٤س

 جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُسجُشإٕٝ ٓذ٣ش ئدجسز  جلاسضرحؽ جُٞظ٤ل٢

 جُشإٕٝ جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس جُوغْ

 جُشإٕٝ جُٔح٤ُس جُٞقذز

  -  جلإشــــــــــــــــــــــــــــــشجف

 ِٓخض جُٞظ٤لس

جُو٤حّ ذؿ٤ٔغ أػٔحٍ جُٔكحعرس جُطخظظ٤س، ٝجُؼرؾ جُٔح٢ُ ُِٔظشٝكحش ٝجلإ٣شجدجش، ٝضٞغ٤وٜح ك٢ 

ٝٓشجؾؼس ٝػرؾ ج٤ُٔضج٤ٗحش جُغ٣ٞ٘س ٝئهلحُٜح، ٝؿ٤شٛح ٖٓ قغحذحش جُؿٔؼ٤س ٝٓطحذؼطٜح ٓغ جُر٘ٞى، 

 جلأػٔحٍ جُٔكحعر٤س

 الىظيفة: تواجبات ومسؤوليا
 ضذه٤ن جُكغحذحش ٝٓشجؾؼطٜح ٝػرطٜح، ٝضذه٤ن ػ٤ِٔحش جُظشف ٝجُطأًذ ٖٓ علآطٜح  1
 ذحُغؿلاش جُٔح٤ُس ٝذشٗحٓؽ جُكحعد ج٢ُ٥ضغؿ٤َ ؾ٤ٔغ جُٔظشٝكحش ٝجلإ٣شجدجش  2
 جُطوحس٣ش جُٔح٤ُس ٝجُر٤حٗحش جُشٜش٣س ٝجُغ٣ٞ٘س ئػذجد 3
 جُطوش٣ش جُخطح٢ٓ جُغ١ٞ٘ ٤ُِٔضج٤ٗس جُؼحٓس ئػذجد 4
 ئػذجد ذ٤حٕ جُٔٞهق جُٔح٢ُ ُِؿٔؼ٤س ك٤ٔح ٣خض جلإسجدجش ٝجُٔظشٝكحش 5
 ج٤ُٔضج٤ٗس جُٔح٤ُس ُلإدجسز جُٔشحسًس ك٢ ئػذجد 6
 جُوٞجتْ جُٔح٤ُسهلَ جُغؿلاش جُٔح٤ُس ٜٗح٣س جُؼحّ ٝئػذجد ذ٤حٗحش  7
 ػَٔ د٤َُ ٓكحعر٢ ُؿ٤ٔغ جُر٘ٞد جُٔكحعر٤س جُشت٤غ٤س 8
 ٓشجهرس قشًس جُ٘وذ ك٢ جُر٘ٞى ٝجُظ٘ذٝم ٝجُطغذ٣ذجش جُذجخ٤ِس ٝجُخحسؾ٤س ٝجُطأًذ ٖٓ علآس جُذٝسز جُٔغط٘ذ٣س  9

 سكغ جُطوحس٣ش جُٔح٤ُس جُذٝس٣س ُِكشًس جُٔح٤ُس قغد ضٞؾ٤ٜحش جُشت٤ظ جُٔرحشش 11
 جُطٞغ٤ن جُٔح٢ُ ُكغحذحش جُؿٔؼ٤س ٓغ جُر٘ٞى ٝجُٔظحسف 11
 ضك٤َِ دكحضش ع٘ذجش جلإ٣شجدجش جُٔح٤ُس ٝٓطحذؼس ئ٣ذجػٜح ك٢ جُٔظحسف 12
 ئ٣ذجع جُٔرحُؾ جُٔح٤ُس ك٢ جُٔظحسف أٝ جُر٘ٞى قغد ضٞؾ٤ٜحش جلإدجسز 13
 ٜٗح٣س جُؼحّٓغي جُذكحضش ٝجُٔغط٘ذجش جُكغحذ٤س ٝٓطحذؼس جُؼٜذ جُٔح٤ُس ٝضغ٣ٞطٜح ك٢  14
 ٓشجؾؼس قغحذحش جُؿٔؼ٤س ٝقغحخ جُظ٘ذٝم ٓشز ػ٠ِ جلأهَ ًَ غلاغس أشٜش أٝ ػ٘ذٓح ٣طِد ٓ٘ٚ رُي 15
 ضكؼ٤ش قغحذحش جُؿٔؼ٤س ك٢ ٜٗح٣س جُغ٘س جُٔح٤ُس ٝػشػٜح ػ٠ِ جُٔكحعد جُوح٢ٗٞٗ ُطذه٤وٜح ٝئػذجد ج٤ُٔضج٤ٗس  16
 جُٔكحعرس جُٔطؼحسف ػ٤ِٜحضو٤٤ذ ٝضغؿ٤َ جُؼ٤ِٔحش جُٔكحعر٤س ٝكوحً لأٗظٔس  17
 قلع ؾ٤ٔغ دكحضش ٝعؿلاش ٝٓغط٘ذجش جُؿٔؼ٤س جُٔكحعر٤س ك٢ ٓوش جُؿٔؼ٤س ٝضكص ٓغإ٤ُٝطٚ جُشخظ٤س 18
 قطغحخ جلإػحكحش ٝجُخظٞٓحش ػ٠ِ ٓغطكوحش جُٔٞظل٤ٖجضذه٤ن ؾذجٍٝ جُشٝجضد ٝجلاؾٞس شٜش٣ح، ٝجُطأًذ ٖٓ طكس  19
 ٝجعط٤لحء جُطٞجه٤غ جُلاصٓسؼِوس ذٜح، ذؼذ جُطأًذ ٖٓ طكس جُٔغط٘ذجش ع٘ذجش جُظشف ٝضكؼ٤ش جُش٤ٌحش جُٔط ضكش٣ش 21
 ػ٤ِٔحش جُؿشد جُذٝس١ ٝجُغ١ٞ٘ ُِٔٞؾٞدجش جُػحذطس ٝجُٔٞجد ٝٓطحذوطٜح ٓغ أسطذز جُكغحذحش جُٔؼ٤٘س جُٔشحسًس ك٢ 21
 ُطضجّ ًحكس جلأهغحّ ذحُطؼ٤ِٔحش جُٔح٤ُس ُِؿٔؼ٤سججُطأًذ ٖٓ  22
 ُطضجٓحش هرَ ئذشجٜٓح ٓغ جُـ٤ش ُطكذ٣ذ أغشٛح جُٔح٢ُ ػ٠ِ جُؿٔؼ٤س ٝئذذجء جُٔلاقظحش ػ٤ِٜحجلآشجؾؼس جُؼوٞد ًٝحكس  23
 ذحلإٗؿحصجش ٝجلأػٔحٍٝجُشذغ ع٣ٞ٘س ئػذجد جُطوحس٣ش جُشٜش٣س ٝجُغ٣ٞ٘س  24
 جٗؿحص ٓح ٣خض ضوش٣ش جلإهشجس جُؼش٣ر٢ ك٢ جُٞهص جُٔكذد ُٚ سذغ ع١ٞ٘   25

 ذٜح ك٢ ٓؿحٍ جخطظحطٚ جُو٤حّ ذأ٣س ٜٓٔحش أخشٟ ٣ٌِق 26



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 لمىاصفات المطلىبة لشاغل الىظيفة:ا
 أٝ دذِّٞ ٓكحعرس ذٌحُٞس٣ٞط جُٔإٛـــــــــــــــَ جُؼ٢ِٔ

 جُٔكحعر٢ ك٢ ٓؿحٍ جُؼَٔ س ٝجقذزع٘  جُخرشجش جُؼ٤ِٔــــــس

 جُطذس٣ــــــــــــــــــــــــــــــــــد

ئػذجد جُٔٞجصٗحش / ئدجسز جُٔشحس٣غ جُخ٤ش٣س / جُذٝسز جُٔغط٘ذ٣س / جلإؾشجءجش ٝجُؼ٤ِٔحش جُٔح٤ُس / ئدجسز 

/  جُطوحس٣ش ئػذجد/  جُط٘غ٤ن جُؼٜذ ٝجُٔغطٞدػحش / ئػذجد جُطوحس٣ش جُٔح٤ُس / جُطؼحَٓ جُر٢ٌ٘ / ٜٓحسجش

 ٓغ جُطؼحَٓ كٖ/  جُٞهص ض٘ظ٤ْ/ ظحٍجلاض ٜٓحسجش/  جلإذذجػ٢ جُطل٤ٌش/  جُٞغحتن ٝضأ٤ٖٓ ٝجُكلع جلأسشلس

/ جُطط٣ٞش ج٢ُٜ٘ٔ ك٢ ٓغطؿذجش  جُؼَٔ ػـٞؽ ئدجسز جُوشجسجش/ ٝجضخحر جُٔشٌلاش قَ/ ج٥خش٣ٖ

 جلإؾشجءجش جُك٤ٌٓٞس 

 ٝجُٜٔحسجش جُوذسجش

جُطؼحَٓ ٓغ جُ٘وٞد ٝجُظشف ٝجُطو٤٤ذ ُلأٝسجم جُ٘وذ٣س جُٔؼشكس  /ٓكحعرسهذسجش ػح٤ُس ك٢ ٓؿحٍ جٍ 

جُٔغط٘ذجش ٝجُذكحضش ٝ ٓؼشكس ذاهلحٍ ج٤ُٔضج٤ٗحش جُٔح٤ُس ٝجُو٤ٞد جُر٤ٌ٘س /ُٔح٤ُس ٝجُر٤ٌ٘سذحُٔغط٘ذجش ج

ٓؼشكس ضحٓس ذحُٔرحدب جُٔكحعر٤س /ٓؼشكس ضحٓس ذاػذجد  جُذهس ك٢ جُؼَٔ ٝجُوذسز ػ٠ِ جُٔلاقظس / جُكغحذ٤س

/جُوذسز ػ٠ِ ئػذجد / ٓؼشكس ؾ٤ذز ذحعطخذجّ جُرشجٓؽ جُٔكحعر٤س جُٔطذجُٝس شجُٔٞجصٗحش ٝج٤ُٔضج٤ٗح

 / جضوحٕ ٓح٣خض جُؼشجتد جُطوحس٣ش جُٔكحعر٤س ٝجلإدجس٣س/ ٓؼشكس ضحٓس ذحُوٞج٤ٖٗ جُٔكحعر٤س

 جُغٔحش جُشخظ٤س
قغٖ / جُكذ٣ع ٝذشحشس جُٞؾٚ ٢جُِرحهس كٝجُٜ٘ذجّ / جُظذم ٝجلأٓحٗس ٝقلع جلأعشجس /قغٖ جُٔظٜش  

/جُلحػ٤ِس ُ٘لظ ٝجُظكس جُؿغذ٣س ٝجُ٘لغ٤سجُػوس ذحٝجلاعطورحٍ / جُٔشٝٗس ٝقغٖ جُطظشف /عطٔحع لاج

 / ضورَ جُ٘وذ ٝجُٔرحدسز / جُزًحء ٝعشػس جُرذ٣ٜس/ قد جُؼَٔ جُخ٤ش١
 ٌٓطر٢  ٓٞهغ جُؼَٔ

 جلاضظحلاش جُٔطِٞذس
 دجخ٤ِس: ٓغ ٓذ٣ش جلإدجسز ًٝحكس جلإدجسجش ُٝؿحٕ جُؿٔؼ٤س

 خحسؾ٤س: ٓغ جُؿٜحش رجش جُؼلاهس ذٞظ٤لطٚ



 

 
 

 
 
 

 

 

 0020 رمز الىظيفة 

 أوٌي صٌدوق ٢ٔغـــــ٠ٔ جُٞظ٤لجُ
 ضخظظ٤س جُلثس جُٞظ٤ل٤س

 جُشإٕٝ جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُسٓذ٣ش ئدجسز  جلاسضرحؽ جُٞظ٤ل٢

 جُشإٕٝ جلإدجس٣س ٝجُٔح٤ُس جُوغْ

 جُشإٕٝ جُٔح٤ُس جُٞقذز

  -  جلإشــــــــــــــــــــــــــــــشجف

 ِٓخض جُٞظ٤لس
الضبط المالي لمعهد المالية، وضبط الإيرادات والمصروفات حسب بنود الصرف، وتسميم 

 داخل الجمعية والتقارير الفصميةالمستحقات المالية ومتابعة الحركة اليومية 

 الىظيفة: تواجبات ومسؤوليا
 جعطلاّ جُٔرحُؾ جُٞجسدز ٝطشف جُٔرحُؾ جُٔوشس طشكٜح 1
 جٌُشٞكحش جُر٤ٌ٘س جُخحطس ذحُكغحذحشٓشجؾؼس جُر٘ٞى ٝؽِد  2
 ؾشد جُظ٘ذٝم ًَ شٜش 3
 ضغ٤ِْ سٝجضد جُٔٞظل٤ٖ 4
 ػرؾ جُٔظشٝكحش ٝجلإ٣شجدجش ٖٓ ٝئ٠ُ جُظ٘ذٝم 5
 ئػذجد جُطوحس٣ش جُٔح٤ُس ك٤ٔح ٣طؼِن ذحُظ٘ذٝم ٝئهلحٍ جُكغحذحش دٝس٣ح 6
 ٓطحذؼس قشًس جُؼٜذز جُٔؼطحز ٝضـز٣س جُظ٘ذٝم ٝجُطذه٤ن ك٤ٔح ٣ظشف 7
 جُطأًذ ٖٓ أرٝٗحش جُظشف جُٔؼطٔذز ذحُظشف ٖٓ جُظ٘ذٝم ٖٓ ق٤ع سع٤ٔطٜح 8
 جُٔغطذ٣ٔس ٝجُظشف ٜٓ٘ح ؽروحً ُِطؼ٤ِٔحش جُؼٜذزجعطلاّ  9

11 
جعطلاّ جُٔرحُؾ جُٞجسدز ُِؿٔؼ٤س ذٔٞؾد ع٘ذجش هرغ سع٤ٔس ٓخطٞٓس ٝٓٞهؼس ٓ٘ٚ ٖٝٓ جلأشخحص جٌُِٔل٤ٖ ذزُي ٖٓ هرَ 

 جُٔؿِظ
 جُٔخطظ٤ٖ ػ٠ِ ًحكس جُغؿلاش جُٔح٤ُس ٝع٘ذجش جُظشف جُط٢ ضطْ ٖٓ ط٘ذٝم جُؿٔؼ٤س أٝ ٖٓ جُر٘ٞىجُطٞه٤غ ٓغ  11
 جلاقطلحظ ذغ٘ذجش جُورغ ٝع٘ذجش جُظشف ٝدكحضش جُش٤ٌحش ًٝحكس جلأٝسجم جُط٢ ُٜح ه٤ٔس ٓح٤ُس 12
 جُٔشحسًس ك٢ ٝػغ ٓششٝع ج٤ُٔضج٤ٗس جُطوذ٣ش٣س ُِغ٘س جُٔح٤ُس جُوحدٓس 13
 ذحلإٗؿحصجش ٝجلأػٔحٍٝجُشذغ ع٣ٞ٘س ئػذجد جُطوحس٣ش جُشٜش٣س ٝجُغ٣ٞ٘س  14
 جُو٤حّ ذأ٣س ٜٓٔحش أخشٟ ٣ٌِق ذٜح ك٢ ٓؿحٍ جخطظحطٚ 15

 لمىاصفات المطلىبة لشاغل الىظيفة:ا
 أٝ ئدجسز أػٔحٍ( أٝ ٓح ٣ؼحدُٜح ٓكحعرس)ضخظض دذِّٞ  جُٔإٛـــــــــــــــَ جُؼ٢ِٔ

 خرشز أٝ ٝػغ ٝظ٤ل٢ ٓٔحغَ س ٝجقذزع٘  جُخرشجش جُؼ٤ِٔــــــس

 جُطذس٣ــــــــــــــــــــــــــــــــــد
ئػذجد جُٔٞجصٗحش / جُذٝسز جُٔغط٘ذ٣س / جلإؾشجءجش ٝجُؼ٤ِٔحش جُٔح٤ُس / ئدجسز جُؼٜذ جُٔح٤ُس/ ئػذجد 

/ جلاضظحٍ ٜٓحسجش/  جُط٘غ٤ن جُطوحس٣ش جُٔح٤ُس / جُطؼحَٓ جُر٢ٌ٘ / جُٔكحعرس ُـ٤ش جُٔكحعر٤ٖ /ٜٓحسجش

  ج٥خش٣ٖ ٓغ جُطؼحَٓ كٖ/  جُٞهص ض٘ظ٤ْ
جُطؼحَٓ ٓغ جُ٘وٞد ٝجُظشف ٝجُطو٤٤ذ ُلأٝسجم جُ٘وذ٣س/ جُٔؼشكس ذحُٔغط٘ذجش جُٔح٤ُس ٝجُر٤ٌ٘س/ ٓؼشكس  ٝجُٜٔحسجش جُوذسجش

 ذاهلحٍ ج٤ُٔضج٤ٗحش جُٔح٤ُس ٝجُو٤ٞد جُر٤ٌ٘س/ جُٔغط٘ذجش ٝجُذكحضش جُكغحذ٤س

 جُغٔحش جُشخظ٤س
جُكذ٣ع  ٢جُِرحهس ك/ جُظذم ٝجلأٓحٗس ٝقلع جلأعشجس / جُٔظٜش جلإعلا٢ٓٝجُٜ٘ذجّ /قغٖ جُٔظٜش  

جُػوس ذحُ٘لظ ٝجُظكس ٝجلاعطورحٍ / جُٔشٝٗس ٝقغٖ جُطظشف /عطٔحع لاقغٖ ج/ ٝذشحشس جُٞؾٚ

 جُؿغذ٣س ٝجُ٘لغ٤س
 ٌٓطر٢  ٓٞهغ جُؼَٔ

 جلاضظحلاش جُٔطِٞذس
 جلإدجسجش ُٝؿحٕ جُؿٔؼ٤سدجخ٤ِس: ٓغ ٓذ٣ش جلإدجسز ًٝحكس 

 خحسؾ٤س: ٓغ جُؿٜحش رجش جُؼلاهس ذٞظ٤لطٚ


