
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 لائحة تنظيم العمل
 

 

 
 



 
 
 

 -1- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم
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  المنشأةنبذة تعريفية عن 

 
 

 التعاونية جامعة اتلملك سعودالجمعية  : المنشأةاسم 
 الرياض :ز الرئيسي المرك

 **** :الفروع 
 

 ( مساهم340: ) عدد المساهمين 38مجموع عدد العاملين :
    

 88857 العنوان :

 

  14  رقم المبنى:
 

                 تعاونيالنشاط :
 

العمل والتنمية وزارة  في مسجلة      177)   :الرخيصرقم 
 الاجتماعية

 
  -----------    صندوق البريد -
 
 0114682769 فاكس :    0114680666تليفون : -
  

 ksu_supermarket@yahoo.com       الإكتروني: البريدا-
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 مقدمة
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 الفصل الأول

 
 
 
 
 
 

 أحكام عامة
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 الفصل الأول

 أحكام عامة
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 الفصل الثاني

 الاستخدام
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 الفصل الثاني

 الاستخدام

 شروط الاستخدام:

 مسوغات الاستخدام:
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 عقد العمل
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 ( : النقل :17مادة )
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 الفصل الثالث
 
 
 
 
 
 

 التدريب
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 الفصل الثالث

 التدريب
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 الفصل الرابع 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 الأجــــور
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 الفصل الرابع

 الأجور
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 بالجمعية ( مؤهلات وشروط شغل المراتب الوظيفية والإدارية 1) جدول رقم 

 المؤهل المطلوب لشغل الوظيفة الدرجة المستوى

 الأول
 أقل من الشهادة المتوسطة. 1
 الشهادة الإبتدائية. 2

 الثاني

 الشهادة المتوسطة او الابتدائية وخبرة في طبيعة العمل لا تقل عن ثلاثة شهور. 1

2 
المتوسطة وخبرة في طبيعة العمل لا تقل عن ستة شهور ، أو الابتدائية الشهادة 

 وخبرة في طبيعة العمل لا تقل عن سنة. 
 الشهادة المتوسطة وخبرة في طبيعة العمل لا تقل عن سنة. 3

 الثالث

 شهادة الثانوية العامة. 1

2 
هور ، أو شهادة الثانوية العامة وخبرة في طبيعة العمل لا تقل عن ثلاثة ش

 الثانوية المهنية.
 الثانوية التجارية. 3

 الرابع

 دبلوم بعد الشهادة الثانوية لمدة لا تقل عن سنتين. 1
 دبلوم الكليات التقنية. 2
 الشهادة الجامعية من الكليات النظرية. 3

 الخامس

1 
الشهادة الجامعية من الكليات العلمية ، أو الشهادة الجامعية من الكليات 

 النظرية مع خبرة في مجال العمل لا تقل عن سنتين .

2 

الشهادة الجامعية من الكليات العلمية وخبرة في مجال العمل لا تقل عن سنتين 
، أو الشهادة الجامعية من الكليات النظرية وخبرة في مجال العمل لا تقل عن 

 أربع سنوات .
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 سعوديين)موظفين خدمات(( سلم الرواتب لل 2جدول رقم ) 
 المستوى

 الدرجة
 الخامس الرابع الثالث الثاني الأول

1 1000 1200 1500 1800 2200 
2 1050 1260 1575 1890 2310 
3 1100 1320 1650 1980 2420 
4 1150 1380 1725 2070 2530 
5 1200 1440 1800 2160 2640 
6 1250 1500 1875 2250 2750 
7 1300 1560 1950 2340 2860 
8 1350 1620 2025 2430 2970 
9 1400 1680 2100 2520 3080 
10 1450 1740 2175 2610 3190 
 110 90 75 60 50 العلاوة
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 ( سلم الرواتب لغير السعوديين ) عمالة عامة وخدمات ( 3جدول رقم ) 
 المستوى

 الدرجة
 الخامس الرابع الثالث الثاني الأول

1 600 800 1000 1200 1500 
2 630 840 1050 1260 1575 
3 660 880 1100 1320 1650 
4 690 920 1150 1380 1725 
5 720 960 1200 1440 1800 
6 750 1000 1250 1500 1875 
7 780 1040 1300 1560 1950 
8 810 1080 1350 1620 2025 
9 840 1120 1400 1680 2100 
10 870 1160 1450 1740 2175 
 75 60 50 40 30 العلاوة
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 ( سلم الرواتب للوظائف القيادية  4جدول رقم ) 
 الوظائف القيادية فئة ) أ (  .1

 ) المدير العام (+) مدير تنفيذي ( 

 مدير تنفيذي  المدير العام
 المستوى

 المستوى الأول الدرجة
 الأول الدرجة

1 5000 1 4000 
2 5250 2 4200 
3 5500 3 4400 
4 5750 4 4600 
5 6000 5 4800 
6 6250 6 5000 
7 6500 7 5200 
8 6750 8 5400 
9 7000 9 5600 
10 7250 10 5800 

 200 العلاوة 250 العلاوة
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 الوظائف القيادية فئة ) ب ( .2

         ) مشرف قسم فئة ) أ ( 

 ) مشرف قسم فئة ) أ (
 المستوى

 الأول الدرجة

1 2200 
2 2300 
3 2400 
4 2500 
5 2600 
6 2700 
7 2800 
8 2900 
9 3000 
10 3100 

 100 العلاوة
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 الوظائف القيادية فئة )ج ( .3

         )مشرف قسم فئة )ب ( 

 )مشرف قسم فئة )ب ( 

 
 المستوى

 الأول الدرجة

1 2000 
2 2100 
3 2200 
4 2300 
5 2400 
6 2500 
7 2600 
8 2700 
9 2800 
10 2900 

 100 العلاوة
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 الجمعيةالتنظيم الهيكلي لوظائف 
 ملاحظات العدد رقمها مسمى الوظيفة

  1 101 مدير تنفيذي
  2 112-111 قسممدير  

  1 121 مدير الحسابات
  2 123-122 محاسب

  1 201 مشرف الشؤون الإدارية
  2 203-202 موظف إداري

  4 214-211 مشرف مشتريات
  4 218-215 مندوب مشتريات

  4 224-221 مشرف الجملة
  2 226-225 أمين المستودع

  2 232-231 مشرف الحاسب الآلي
  4 236-233 مدخل بيانات

  4 304-301 أمين مكتبة
  4 404-401 مشرف صالة

  20 430-411 كاشير
  2 502-501 فني صيانة

  10 440-431 عامل مستودع
  10 450-441 عامل .....

  10 470-461 عامل خضار
  10 490-471 عامل خدمات

  10 610-601 سائق
  2 612-611 مشرف تسويق

  2 614-613 مشرف علاق ات ومتابعة )خدمات عملاء(
  6 620-615 مسوقين

  2 702-701 معقب
  2 802-801 حارس أمن

  123 --- المجموع
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 الفصل الخامس
 

 
 
 

 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات
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 الفصل الخامس

 ير الأداء والعلاوات والترقياتتقار

 التقارير
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 العلاوات :

 

 (: 35مادة )

 الترقيات :
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 الفصل السادس
 
 
 
 
 

  البدلات –الانتداب  –ركاب الا
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 الفصل السادس
 البدلات –الانتداب  –الاركاب 

 الاركاب :
 (: 38مادة )

 الانتداب:

 (:39مادة )
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   البدلات:
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 الفصل السابع
 
 
 
 
 

 
  أيام وساعات العمل والراحة
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 الفصل السابع

 أيام وساعات العمل والراحة
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 قواعد الحضور والانصراف والتفتيش

 العمل الإضافي :
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 الفصل الثامن
 
 
 
 
 
 
 

 الإجــــازات
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 الفصل الثامن

 الإجازات
 : الإجازة السنوية
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 الأعياد والمناسبات :  اتإجاز
 

 الإجازة الخاصة :
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 الإجازة الاضطرارية :
 

 الإجازة المرضية :
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 إجازة الحج :

 إجازة الامتحان الدراسية :

 
 

 أحكام عامة في الإجازات :
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 الفصل التاسع
 
 
 
 

 الوقاية والسلامة   -

 ومستويات الإسعاف الطبي   -

 والرعاية الطبية   -

 وإصابات العمل والأمراض المهنية   -
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 الفصل التاسع

 الطبيمستويات الإسعاف  –الوقاية والسلامة 
 إصابات العمل والأمراض المهنية –الرعاية الطبية 

 الوقاية والسلامة 
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 مستويات الإسعاف الطبي :

 لطبية :الرعاية ا
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 إصابات العمل والأمراض المهنية :
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 الفصل العاشر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الواجبات 
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 الفصل العاشر

  الواجبات 

 : لجمعيةااجبات و
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 واجبات العمال :
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 الفصل الحادي عشر
 
 
 
 
 
 
 
 

 الخدمات الاجتماعية



 
 
 

 -44- 

 
 
 

 شرالفصل الحادي ع

 الخدمات الاجتماعية

(:82مادة )

(:83مادة )

(:84مادة )
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 الفصل الثاني عشر
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 الـتـظــلــم
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 الفصل الثاني عشر

 التظلم
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 الفصل الثالث عشر
 

 

 إنهاء الخدمات
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 الفصل الثالث عشر

 انتهاء الخدمة
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 الفصل الرابع عشر
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أحكام ختامية
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 الفصل الرابع عشر

 أحكام ختامية
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 آت لائحة الجزاءات والمكاف
 للجمعية

 
       



 
 
 

 -52- 

 
 
 

 ولالفصل الأ
 
 
 
 
 
 
 

 أحكام عامة
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 الفصل الأول

 أحكام عامة
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 الفصل الثاني

 المخالفات والجزاءات
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 الفصل الثالث
 
 
 
 
 
 
 
 

 المكافآت
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 الفصل الثالث

 المكافآت
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 الفصل الرابع
 
 
 
 

 جدول المخالفات والجزاءات
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 الفصل الرابع

 جدول المخالفات والجزاءات

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :(   1) 
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 تابع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :2)
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 ابع مخالفات تتعلق بتنظيم العملت
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 ( مخالفات تتعلق بسلوك العامل :3)
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 ---------------------بالجمعية   الوصف الوظيفي لجميع الوظائف
 

 المدير التفيذذي
 لواجبات والمسؤولياتا

والتنسيق  الجمعيةإدارة شؤون  إعداد الخطط السنوية للإدارة التنفيذية 
 مابين اللجان والأمانة العامة ومجلس الإدارة
 الجمعيةتنمية موارد يوقع على كافة المستندات المالية والإدارية  

التكليف عند .بصوره مميزه الجمعيةالحرص على تقديم 
 اداره وتطوير مرافق الجمعية .’ توفيع المراسلاتالحاجة,المفاوضات,

الصرف حسب المبالغ المحددة واللتي تدهل في ’ الإيراداتتنويع مصادر 
 صلاحياته.
 المهارات
 التوازن 

 الصبر
 التأمل

 التعامل الجيد
 ضالتفاو

 
 مستشار المدير العام لشؤون المعلومات والانترنت

 الواجبات والمسؤوليات
إبداء النصح والمشورة فيما يعرض عليه من قضايا ويقع ضمن 

اختصاصه, حيث يقوم بتجميع كافة المعلومات ذات العلاقة ودراسة 
القضية من جوانبها المختلفة والخروج بالتوصيات المناسبة ومتطلبات 

 .تنفيذها

 
  المدير المالي

 الواجبات والمسؤوليات
إعداد وتنفيذ السياسات والخطط المالية والإشراف على أموال  -

 .الجمعية

  .جمعيةللإعداد مشروع الموازنة التقديرية  -
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 .إعداد ميزانية المركز السنوية -

  .إعداد الدراسات المالية المتعلقة بخدمة شبكة الانترنت -

 .ماليا الجمعيةمتابعة أمور  -

استلام السلفة النثرية والإنفاق منها حسب الأصول وحسب توجيهات  -

 .وعمل الإجراءات اللازمة لتجديدها وتصفيتها جمعيةال رئيس

المساعدة في تصفية السلف المؤقتة والممنوحة للعاملين في  -

  .المركز

استلام بيانات العمل وكوبونات بنزين السيارات ودفتر وصولات  -

فرعية وتسليمها إلى المعنيين في المركز ومتابعة إجراءات القبض ال

 .التصرف بها حسب التعليمات

  .إعداد كشف شهري باستهلاك المحروقات لسيارات المركز -

دراسة التقرير المالي الشهري للمركز ومطابقته مع قسم الرقابة  -

  .المالية

 
 الإدارية الشؤونمدير 

 الواجبات والمسؤوليات
  .من الموارد البشرية الجمعيةحتياجات تحديد ا -

والخاصة بالتعيين  الجمعيةمتابعة كافة الأمور المتعلقة بموظفي  -

 .والترفيع ونقل وانتداب وإعارة

  الجمعية.تقديم الخدمات الإدارية لدوائر وأقسام  -

الإشراف على طرح العطاءات وإحالتها وتنفيذها والتحضير لجلسات  -

 .مشاركة فيهالجنة العطاءات وال

  .متابعة اتفاقيات التأمين المختلفة -

  .متابعة صيانة المبنى والأثاث والأجهزة المكتبية -

  .المختلفة جمعيةالمتابعة أعمال أقسام  -

متابعة وتنظيم الحركة اليومية لسيارات المركز وصيانتها وتجديد  -

 .ترخيصها

  .كة ورأسماليةمتابعة أمور المشتريات وضبطها من لوازم مستهل -
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 .الإشراف على عملية الجرد السنوية لممتلكات المركز -

في  المتحققةإعداد كشوفات شهرية بطلبات اللوازم المحجوزة  -

  .المركز

متابعة وإعداد كشوفات شطب المواد والأجهزة ومتابعة حركة تنقلات  -

 .الجمعيةالأثاث والأجهزة في 

  .متابعة أمور المركز إداريا -

 
 ير دائرة فنيةمد

 الواجبات والمسؤوليات
 للموافقة التنفيذيإعداد خطط العمل ورفعها إلى المدير  -

تحديد احتياجات المركز من موارد تكنولوجيا المعلومات وقوى  -

  .بشرية

 .الأخرى الجمعيةمتابعة تقديم الخدمات والدعم الفني لدوائر  -

جيا المعلومات في التأكد من الاستغلال الأمثل لموارد تكنولو -

  .جمعيةال

إلى المستفيدين في  تقدمها الجمعيةكد من مستوى الخدمة التي التأ -

  .المؤسسات الحكومية

 .إعداد موازنة على الأقسام المختلفة -

  .بالجمعيةاتقييم أداء العاملين  -

 .بالجمعيةفي توزيع العمل  -

 
 رئيس قسم

 :الواجبات والمسؤوليات

 المدير التنفيذيل الخاصة بالقسم ورفعها إلى إعداد خطط العم -

 .للموافقة

لمدير لتنفيذه خطط العمل ومتابعتها ومراجعتها دورياً ورفع التقارير  -

 .التنفيذي

متابعة تقارير تقييم الأداء السنوية وسجلات الأداء لموظفي القسم  -
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  .المدير التنفيذيورفعها إلى 

 .ين من التدريبالعمل على تحديد احتياجات الموظف -

 . متابعة دوام موظفي القسم -

 المدير التنفيذيأي مهام ووجبات أخرى يكلف بها القسم من  -

 

  باحث
 الواجبات والمسؤوليات

 .إعداد الدراسات والأبحاث -

  .وضع الاستبيانات المتعلقة بالدراسات والأبحاث العلمية -

ت العلمية المتعلقة الإشراف على المسوحات الميدانية وجمع المعلوما -

 .بالدراسات والأبحاث

إجراء التجارب والفحوصات المخبرية والميدانية المتعلقة بالدراسات  -

  .والأبحاث العملية

تحليل وتقييم نتائج التجارب والفحوصات المتعلقة بالدراسات  -

 .والأبحاث العلمية

  .إعداد التقارير العلمية لنتائج الدراسات والأبحاث -

 .مقترحات مشاريع بحثية ودراسات متخصصة وضع -

تقديم الاستشارات الفنية والمساهمة في تنفيذ البرامج التدريبية في  -

  .مجال اختصاصه

 .تقييم الدراسات والأبحاث في مجال اختصاصه وحيثما يطلب منه ذلك -

  . المشاركة في إعداد موازنة المشروع البحثي ومتابعة تنفيذها -

العلمية للدراسات والأبحاث التي يقوم بها كلما أمكن  نشر الأوراق -

 .ذلك

  .مراعاة استخدام أدوات ووسائل السلامة العامة -

مدير الالقيام بأية إعمال أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر او  -

 .التنفيذي
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  محلل نظم

  جبات والمسؤولياتاالو

لأنظمة والتطبيقات دراسة احتياجات المستفيدين لبناء وتطوير ا -

 . باستخدام الحاسوب

جمع المعلومات عن النظام من خلال المستخدمين والوثائق والأنظمة  -

  .والتعليمات التي تتعلق بالنظام

 تحديد كيفية إدخال وتخزين ومعالجة البيانات وتوزيعها على الروابط -

ات إعداد الدراسة التحليلية للنظام بحيث تحتوي على أهداف ومحدد -

  .النظام وخريطة تدفق البيانات

تحديد برامج الإدخال والتقارير )برامج المخرجات( والمشاهدة  -

 .والتحديث بحيث تكون شاملة لمتطلبات المستخدم

  .تحديد علاقة النظام مع الأنظمة الأخرى -

إعداد المواصفات الفنية للبرامج ليقوم المبرمج بكتابتها بإحدى لغات  -

 .البرمجة

حص البرامج التي يقوم المبرمج بكتابتها والتأكد من مطابقتها ف -

  .للمواصفات

 .وضع الحلول اللازمة للحصول على المعلومات من البيانات المخزنة -

إعادة دراسة للأنظمة العاملة التي لا تفي بمتطلبات المستخدم  -

  .والتنسيب بإعادة تطويرها

 .توزيع العمل على المبرمجين -

  . أدلة الاستخدام للنظامإعداد  -

 .إعداد الخطط والبرامج الزمنية اللازمة لتنفيذ المشروع -

  . تطبيق المعايير المتبعة في تحليل النظام وإجراءات العمل -

  . إعداد تقارير العمل الفنية -

  . تدريب المرؤوسين وتنمية مهاراتهم -

  .مهنيةتطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة ال -
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 مبرمج

  الواجبات والمسؤوليات

إعداد وكتابة برامج النظام والتقارير والمشاهدة والتحديث  -

 .والاستخلاص

 .توثيق خرائط سير عمل البرامج -

  .صيانة برامج الأنظمة العاملة لما يطرأ عليها من مشاكل -

 .توثيق خطوات حل مشاكل البرامج -

  .ص البرامجتجهيز البيانات التجريبية لفح -

فحص البرامج للتأكد من صحة تخزين البيانات وعمل برامج التحديث  -

 .والتقارير الصادرة عن النظام وبرامج المشاهدة

تنفيذ وسائل الرقابة وخصوصاً على المدخلات والمخرجات والعمل  -

  .على تحسينها

الاحتفاظ بنسخة عن البرامج التي يتم التعديل عليها قبل إجراء  -

 .تعديلال

  .عمل البرامج التي تساعد على تدقيق بيانات وبرامج النظام -

  .تدريب المستخدمين على استعمال برامج النظام -

  .تطبيق المعايير المتبعة في كتابة البرامج وإجراءات العمل -

 .إعداد تقارير العمل الفنية -

  .إدارة المرؤوسين وتنمية مهاراتهم -

  .ن مستلزمات السلامة والصحة المهنيةتطوير إجراءات وتأمي -

 
 

 

  مهندس نظم حاسوب
 الواجبات والمسؤوليات

 .إعداد خطط التشغيل بما يتناسب ومتطلبات العمل -
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 .تحديد الأنظمة والمعدات المستقبلية والحالية اللازمة للعمل -

 .تنصيب وتشغيل أنظمة التشغيل -

 .صيانة أنظمة التشغيل -

 .يل والتعديلات التي تطرأ عليهاتوثيق أنظمة التشغ -

 .مراقبة وضبط أعمال أنظمة التشغيل والبرمجيات -

 .إعداد الدراسة اللازمة لقياس فاعلية الأجهزة وكيفية تحسين أدائها -

 .تعديل خطة التشغيل بما يتناسب ومتطلبات العمل -

 .تقديم الخدمة الاستشارية الفنية في إدارة نظم التشغيل -

عطال على أنظمة التشغيل مع الجهات ذات العلاقة متابعة الأ -

  .لإصلاحها

إعداد خطط الطوارئ والإشراف على إعادة تنصيب وتشغيل نظم  -

 .التشغيل

  .إدارة المرؤوسين وتنمية مهاراتهم -

  .تطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية -

 
 مهندس شبكات

 الواجبات والمسؤوليات
 .وتقدير الكلف المالية للمشاريع الخاصة بشبكة المعلومات دراسة -

 .إعداد التصاميم اللازمة لشبكات نظم المعلومات -

 .عرض التصاميم المبدئية على المستفيدين لأخذ الموافقة عليها -

 .إعداد المخططات اللازمة لشبكات نظم المعلومات -

لشبكات نظم تطبيق ومراعاة معايير الأمن والحماية العالمية  -

 .المعلومات

 .تقييم العروض الفنية والمالية لشبكات نظم المعلومات -

 .مراعاة المستجدات في شبكات نظم المعلومات والعمل بها -

 .متابعة الأعمال المتعلقة بشبكات المعلومات -

 .تطوير شبكة المعلومات العاملة وحسب الحاجة -

 .إعداد تقارير العمل الفنية -
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 .مرؤوسين وتنمية مهاراتهمإدارة ال -

 تطوير إجراءات وتأمين مستلزمات السلامة والصحة المهنية -

 
 

 مهندس دعم فني
 الواجبات والمسؤوليات

 .متابعة عمل أجهزة الحاسب وملحقاتها وتنصيب البرمجيات -

  .تشخيص أعطال أجهزة الحاسب وبرمجياتها وإجراء الصيانة لها -

 .ب وبرمجياتهاتطوير وتحديث أجهزة الحاس -

طابعات, الماسحات الضوئية, .. صيانة ملحقات الحاسوب مثل ) ال -

  .خال

 .تنفيذ طلبات الصيانة وإعداد التقارير اللازمة -

  .إجراء عمليات الصيانة الوقائية والدورية -

 .تقديم الدعم الفني لمستخدمي الحاسب -

 .هنيةمراقبة ومتابعة تطبيق إجراءات السلامة والصحة الم -

 

 العلاقات العامة
 الواجبات والمسؤوليات

التنسيق مع المؤسسات والدوائر الرسمية لخدمة أهداف  -

  .والتعريف بنشاطاتهلجمعيةا

من خلال الندوات والمحاضرات ووسائل  اودوره جمعيةبالالتعريف  -

 .الإعلام

تنظمها الإشراف على تنظيم الندوات والمؤتمرات وورش العمل التي  -

  لجمعيةا

 .وأنشطته الجمعيةإصدار النشرات والتقارير التي توثق عمل  -

  .جمعيةالالاتصال مع وسائل الإعلام المختلفة لنشر أخبار  -

 .وتوثيقها الجمعيةمتابعة وسائل الإعلام لرصد الأخبار التي تهم  -

مراكز المعلومات الوطنية الجمعية وتنظيم وتوطيد العلاقة بين  -

تنفيذ الأعمال اللازمة ضمن إطار نظام المعلومات الوطني  للتعاون على
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 .بما في ذلك تحديد المسؤوليات

 
 محاسب

 الواجبات والمسؤوليات
والمشاريع التي  لجمعيةاإعداد مستندات الصرف الخاصة بأعمال  -

  .ينفذها

 .إعداد وثائق الصرف وإصدار الشيكات -

  .إعداد القيود المحاسبية حسب الأصول -

ً ت -  .سجيل معاملات أسماء النطاقات ومتابعتها ماليا

  .إعداد كشوفات الرواتب والسلف والكشوفات المالية الأخرى -

 . إعداد الجداول الشهرية والربع سنوية للمشاريع )نفقات وإيرادات -

 . تقديم تقرير عن سير عمل محاسبة المشاريع )أسبوعي وشهري -

 .شاريعالتنسيق مع الجهات المعنية بالم -

 .المحافظة على سرية المعلومات -

 
 أمين مستودع

 الواجبات والمسؤوليات
  .إدخال وإخراج جميع المواد اللازمة حسب الأصول -

 .عمل السجلات للمواد المدخلة والمخرجة من المستودع -

  .المحافظة على موجودات المستودع بشكل يضمن عدم تلفها -

 .عيةجملالتعاون مع لجان الجرد في ا -

متابعة طلب المواد عند وصول أرصدتها في المستودع إلى نقطة  -

  .إعادة الطلب

إعداد بطاقات الصنف وتسجيل المعلومات اللازمة عليها وتحديثها  -

 .باستمرار

تنظيم وترتيب موجودات المستودع بالشكل الذي يسهل الوصول  -

  .إليها

خدم مصلحة صرف الموجودات في المستودع حسب الطلب وبما ي -



 
 
 

 -76- 

 .المركز

القيام بتسجيل وإعادة استلام المواد المعارة والعهدة من المستودع  -

  .الموظفين حسب الأصول إلى

 .تولي المسؤولية عن موجودات المستودع -

مراعاة تطبيق أسس السلامة العامة وللصحة المهنية في  -

  .المستودع

ت والأجهزة التي تحتاج إعلام الرئيس المباشر بالمواد التالفة والأدوا -

 .إتلاف أوإلى صيانة 

  .تزويد الجهات المعنية بأية معلومات عن موجودات المستودع -

إعداد تقرير شهري يبين تكلفة صرفيات المستودع وتوزيع هذه  -

 .التكلفة حسب مراكز الاستهلاك في المركز

  .رالقيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل رئيس القسم او المدي -

  موظف لوازم
 الواجبات والمسؤوليات

إعداد نماذج استدراج العروض المحلية واستلامها من الجهات  -

  .المقدمة لهذه العروض

متابعة توريد اللوازم من الجهات المحال عليها بموجب أوامر الشراء  -

 .الصادرة لها

  .تنظيم مستندات إدخال اللوازم -

 .ومتابعة توقيعها من ذوي العلاقةتنظيم مستندات إخراج اللوازم  -

  .إعداد كتب الإعفاءات الجمركية ومتابعتها -

ترحيل مستندات الإدخال والإخراج على السجلات الخاصة بالمستودع  -

 .المركزي

  .إدخال البيانات المتعلقة باللوازم على جهاز الحاسوب -

 .توزيع دعوات العطاءات التي تطرح وتسجيلها في السجل الخاص -

  .القيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل رئيس القسم أو المدير -

 م المركز ومتابعتها إعداد طلبات لواز -
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 إداريموظف 

 
 الواجبات والمسؤوليات

  .تسجيل البريد الوارد والصادر على الحاسوب وتصويره -

 .حفظ الملفات المتسلسلة والملفات الفرعية حسب الأصول -

  .د الوارد حسب الشروحات المبينةتوزيع البري -

 .ارسال البريد الصادر بالوسائل المناسبة -

 .المدير أوالقيام بأي أعمال تكلف بها من رئيس القسم  -

 
 تنفيذية سكرتير

  الواجبات والمسؤوليات

 .الجمعيةفي  السكرتاريةالإشراف على أعمال  -

مواعيد المدير  استقبال وطلب المكالمات الهاتفية وتحويلها وتنظيم -

  .واجتماعات اللجان والتحضير لها وتأمين وصول دعواتها

 .متابعة البريد الوارد والصادر وأية إجراءات تمت بشأنه -

وطباعة  الجمعيةتأمين نشر التعليمات والمعلومات الضرورية لأعمال  -

 .الوثائق السرية

رجية تحرير المذكرات الدورية الخاصة بالشؤون الداخلية والخا -

 .للدائرة وعرضها على المدير للتوقيع وتعميمها على المعنيين

التحضير للاجتماعات واللقاءات وحضور هذه الاجتماعات واللقاءات  -

  .وتحرير المحاضر والرسائل اللازمة لها وحسب طلب المدير

 .ه المباشرالقيام بأية أعمال أخرى تكلف بها من قبل مدير  -
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 سكرتيرة
 المسؤولياتالواجبات و

 .تسهيل مهمة الزوار والمراجعين

 .طباعة التقارير والكتب الرسمية -

متابعة الكتب الرسمية الواردة والصادرة وأي إجراءات تمت بشأنها  -

 .الجمعيةفي 

 .استقبال وطلب المكالمات الهاتفية وتحويلها -

 .فتح ملفات حسب الحاجة وترقيمها وحفظ محتوياتها حسب الأصول -

 .محافظة على سرية العمل والتقارير والملفات وطبيعة محتوياتهاال -

تسليم الملفات المطلوبة للمعنيين عند طلبها وإعادتها إلى أماكنها فور  -

 .الانتهاء من استعمالها وحسب توجيهات رئيسها المباشر

القيام بأية أعمال أخرى تكلف بها من قبل رئيس القسم او مدير  -

 .جمعيةال

 
 بعةطابع/طا

 الواجبات والمسؤوليات
  .طباعة التقارير والكتب الرسمية وتدقيقها -

  . إدخال البيانات على الأنظمة الحاسوبية المعتمدة في العمل -

تصوير المستندات الرسمية التي يطلبها المسؤول المباشر والمدير  -

 .والمحافظة عليها

 .ب الأصولفتح ملفات حسب الحاجة وترقيمها وحفظ محتوياتها حس -

  .المحافظة على سرية المراسلات والملفات وطبيعة محتوياتها -

القيام بأية إعمال أخرى يكلف بها من قبل المسؤول المباشر او  -

 .المدير
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 قسمممأمور 
 الواجبات والمسؤوليات

 .تسجيل الطلبات اليومية الرسمية والشخصية في سجل خاص -

يا لتلبية طلبات العملاء تجنب المحادثات الخاصة والتفرغ كل -

  .والموظفين

 .غرفة المقسم إلىعدم السماح لغير موظفي المقسم بالدخول  -

المقسم وإبلاغ رئيس القسم فورا عن أي  أجهزةالمحافظة على  -

  .عطل

 .عدم ترك مكان العمل دون توفير البديل -

الخارج, بكل  أوالتصرف مع من يتصل بالهاتف , سواء من الداخل  -

 .ب وكياسة ومراعاة ذلك في جميع الحالات والأوقاتأد

المبادرة فورا بإجابة من يتصل من خارج المركز بعبارة "مركز  -

  ."تكنولوجيا المعلومات الوطني

ربط المقسم على خط هاتف الاستعلامات عند انتهاء الدوام الرسمي  -

حا في مساء وإعادته إلى وضعه الطبيعي عند ابتداء الدوام الرسمي صبا

 .كل يوم عمل

  .المكالمات الرسمية والشخصية للموظفين أسرارالمحافظة على  -

العناية التامة لدى استخدام المقسم والمحافظة على نظافته ونظافة  -

 .غرفته

  .المساعدة في صيانة المقسم وإصلاح أعطال أجهزة وشبكة الهاتف -

  .لقسمالقيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل رئيس ا -

 
 سـائق

 والمسؤولياتالواجبات 
قيادة المركبات لتنفيذ المهام التي توكل إليه وعدم تجاوز حدود  -

السرعة ومراعاة الشواخص التحذيرية وتطبيق تعليمات السلامة على 

 .الطرق

 تسجيل المهام التي يقوم بها والمسافات التي يقطعها في السجل  -
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مركبات المركز والتأكد من مستوى  تفقد عناصر دورة التبريد لمحرك -

الماء والزيت وحالة الإطارات بما فيها الإطار الاحتياطي ومستوى ضغط 
الهواء فيها والتأكد من وجود طفاية صالحة وعاكسة ورافعة السيارة 

 والعدة المخصصة لمركبته والعدد المخصصة لمركبات المركز
تفقد بطاريات مركبات المركز ومستوى المحلول فيها وحالة أقطابها  -

 وتفقد الاضوية وسلامتها وتعبئة الوقود اللازمة للمركبة
 متابعة نظافة مركبات المركز -

  إبلاغ المسؤول المباشر عن أي خلل في مركبات المركز -

 . المحافظة على المظهر العام -

ها من قبل رئيس القسم او مدير القيام بأية أعمال أخرى يكلف ب -

 .الجمعية

 . الالتزام بحمل رخصة السوق الخاصة به سارية المفعول باستمرار -
 

 مراسـل
 الواجبات والمسؤوليات

المحافظة على اللوزام المصروفة له من ماكينات وسخانات وأدوات  -

 .تنظيف واستعمالها على أفضل وجه ودون تبذير او إسراف

كز العمل في المركز الساعة السابعة من صباح كل الحضور إلى مر -

 .يوم عمل ليقوم بالاشراف على التنظيف قبل تواجد الموظفين بمكاتبهم

المحافظة على سخانات الماء نظيفة وصالحة للعمل وتعبئتها بالماء  -

ووصلها بالتيار الكهربائي قبل الساعة الثامنة صباحا بوقت كاف. ثم 
دوام وفصلها عن الكهرباء قبل انتهاء الدوام مراقبة عملها أثناء ال

 .الرسمي يوميا وغسلها وتجفيفها قبل مغادرة مركز العمل

المحافظة على الأجهزة والمعدات والأثاث واللوازم الموجودة في  -

 .المركز والتي تقع ضمن مسؤولياته

توزيع البريد من الديوان إلى الدوائر والموظفين المعنيين ومناولة  -

 .يد المحول بين الأقسام والدوائرالبر

عدم مغادرة مركز العمل دون علم المسؤول المباشر او المدير  -
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 .وموافقتهم المسبقة

التأكد قبل مغادرة مركز العمل عند انتهاء الدوام الرسمي يوميا من  -

إغلاق النوافذ وصنابير المياه واطفاء الأنوار وتفريغ منافض السجائر 

 .من محتوياتها

علام المسؤول المباشر او المدير فورا عن أية حادثة او ضرر او إ -

 .ظاهرة تؤدي إلى الأضرار بممتلكات المركز

إبلاغ المسؤول المباشر فورا عن الأمور التي تحتاج إلى صيانة  -

فورية في المركز مثل الكهرباء وشبكة المياه وشبكة المجاري وغير 

 .ذلك

  .لعامالمحافظة على نظافته والمظهر ا -

القيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل المسؤول المباشر او مدير  -

  .الجمعية

 
 عامل نظافة

 الواجبات والمسؤوليات
الحضور إلى مركز العمل في المركز الساعة السابعة صباحا ولغاية  -

 .قبل نهاية الدوام الرسمية بساعة من مساء كل يوم عمل

موظفين إلى مكاتبهم وخلال ساعات تنظيف الحمامات قبل حضور ال -

  .الدوام

تنظيف المكاتب والأبواب والزجاج والجدران والستائر المعدنية في  -

  .المراكز

المشاركة في تنظيف غرف الأجهزة والممرات والأجهزة والمعدات  -

 .والأثاث واللوازم

القيام بنقل النفايات يوميا وحسب البرنامج المعد لذلك من قبل  -

 .ول المباشرالمسؤ
المحافظة على المواد التشغيلية المصروفة واستعمالها على أفضل وجه 

 .ودون تبذير او إسراف

عدم مغادرة مركز العمل دون علم المسؤول المباشر وموافقته  -
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 .المسبقة

إبلاغ المسؤول المباشر او رئيس القسم فورا عن الأمور التي تحتاج  -

الكهرباء وشبكة المياه وشبكة المجاري إلى صيانة فورية في المركز مثل 

 . وغير ذلك

 .المحافظة على المظهر العام -

القيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل المسؤول المباشر او رئيس  -

 . القسم

 

  المسمى الوظيفي : مدير العلاقات العامه والترويج/ ناطق اعلامي

  المهام والمسؤوليات
ليا في بلورة الأهداف , ورسم الخطه مساعدة القيادات الع -1

الاستراتيجيه والسياسات العامه وإتخاذ القرارات المركزيه التي تهم 

 . ككل الجمعية
الاشراف على تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات المقررة , والتاكد  -2

 .من سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بها
لاداري والهيكلي تقديم الاقتراحات الخاصه بتطوير التنظيم ا -3

 .للموسسه

 .المساعده في تحويل الأهداف العامه إلى أهداف فرعيه ونشاطات -4
 للجمعيةالمساعده في إعداد مشروع الموازنه السنويه  -5
وضع الاجراءات العمليه التي تساعد على تنفيذ تطبيق السياسات  -6

 .والخطط والبرامج المقررة
يبيه لتنمية قدراتهم ومهاراتهم دراسة إحتياجات العاملين التدر -7

 .الوظيفيه

 .دراسة مشكلات العمل بغية تحسينه ورفع سويته -8
العمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير  -9

 .فرص التأهيل والتدريب اللازمه
العمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام الاجهزه  -10

 .هاوتطوير مهارات استخدام
العمل على تنمية وبناء روح الفريق الفريق الجماعي بين  -11
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 .المرؤوسين
الاشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على المساعدة وتقديم  -12

 .الاقتراحات والآراء الجديده البناءة
إعداد التقارير الدوريه الخاصه باداء العاملين وبإنجازات الوحده  -13

 .ن الأداء وسير العملالتنظيميه وتقييمها بهدف تحسي

التأكد من ان جميع مهام وواجبات الوظائف المختلفه داخل الوحده  -14
وبالتالي  للجمعيةالتنظيميه تساهم في الوصول الى الاهداف الفرعيه 

 .جمعيةالوصول إلى الاهداف العامه لل
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل  -15
 كتسبة ونقلها لمرؤسيه ومشاركة نظراءهتعميم المعارف الم -16
المساهمة في تحضير المواد الدعائية والمطبوعات المستخدمة في  -17

 المعارض
 للجمعيةاقتراح حملات تسويقية داخلية وخارجية  -18
 الاعلانات في المجلات المختارة وعلى المواقع الالكترونية -19
اليومية ووكالات  كتابة وتحرير الاخبار وارسالها الى الصحف -20

 الانباء وكذلك اعداد المواد الاعلامية
التنسيق لغايات عمل لقاءات مفتوحة مع المستثمرين ومتلقي  -21

 الخدمة
 الاشرا ف على مكتب خدمة الجمهور -22
 .تقدمها الجمعيةالاعداد لمؤتمرات الاستثمار التي  -23
 الجمعيةالمساهمة في تفعيل التواصل الاجتماعي بين موظفي  -24
 إية واجبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص الوظيفه -25

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

 مهاره في إدارة العمل الجماعي وفن الاتصال -

 معرفه في وضع الخطط الترويجيه -

  القدره على تحمل ضغوط العمل -

ً  جمعيةالالقدره على تمثيل  -  .أعلاميا

 

  : رئيس قسم العلاقات العامهالمسمى الوظيفي 

المشاركه في رسم الخطط والسياسات  : الاختصاص العام للوظيفه

واستقبال الوفود ومتابعة كل القضايا  الجمعيةاللازمه للتعريف بأهداف 
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 . في سبيل تقديم أفضل الخدمات بكفاءه وإقتدار جمعيةالالتي تهم 

  المهام والمسؤوليات
ها من خلال وسائل الاعلام والندوات ودور بالجمعيةالتعريف  -1

  .والمحاضرات
 بالجمعية.الاشراف على اصدار النشرات التعريفية المختلفة الخاصة  -2
الاشراف على العناصر البشريه والماديه في نطاق الوظيفه والعمل -3

  .على تطويرها وتنميتها
ه في تطبيق التشريعات والقرارات والمبادرات وبرامج العمل الجديد -4

  .بيئة العمل او الوظيفه والتعامل معها بشكل إيجابي
 لجمعيةاالتنسيق مع المؤسسات والدوائر الرسمية لخدمة اهداف  -5

  .والتعريف بنشاطاته
تطوير العمل وتحسين طرق الأداء وأساليبه الفنيه والاجرائيه  -6

  .والانسانيه

  . وتوثيقهالجمعية اامتلبعة وسائل الاعلام لرصد الاخبار التي تهم  -7

  . / الدورية جمعيةللالاشراف على اصدار مجلة  -8

 .ممارسة حلقة إتصال فعاله ما بين المستوى الاول والمستوى الثاني -9
  تحسس مشكلات الوظيفه والمبادره باقتراح الحلول المناسبه لها -10
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل  -11
 جبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص الوظيفه إية وا -12

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

 مهاره في الاتصال وفن الاتكيت -

  معرفه في التنظيم وأساليب العمل -

  القدره على تحمل ضغوط العمل -

  القدره على كتابة واعداد التقارير -

 مهارات في الحاسوب -

 معرفة في اللغات -
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  المسمى الوظيفي : رئيس قسم الترويج
الاختصاص العام للوظيفه : التخطيط والتنسيق والاشراف على كافة 

 . العمليات المتعلقه باستقطاب وترويج الاستثمار في المناطق الحره
 المهام والمسؤوليات

يساعد بفعالية عند اتخاذ القرارات وابداء الاراء والاقتراحات  -1

  .المهنه او اساليب العملالمناسبه لتطوير 

  .يخطط للحملات الترويجية داخل وخارج الاردن -2
يشرف على العناصر البشريه والماديه في نطاق الوظيفه والعمل على  -3

 .تطويرها وتنميتها
يطبق التشريعات والقرارات والمبادرات وبرامج العمل الجديده في  -4

  .إيجابي بيئة العمل او الوظيفه والتعامل معها بشكل
القدره على التحليل والتفكير المنطقي والمنظم بما يكفل تنفيذ المهام  -5

  .المطلوبه بكفاءة
يطور العمل ويحسن طرق الأداء وأساليبه الفنيه والاجرائيه  -6

  .والانسانيه
يعمل على خدمة الجمهور عن طريق تقديم افضل الخدمات وأيسرها  -7

  . أثناء التعامل مع الجمهورمع مراعاة العوامل الإنسانيه 
  للجمعيةيشارك في المعارض الاستثمارية من خلال جناح  -8
والمواقع للجمعيةيساهم بالترويج الالكتروني عبر الموقع الالكتروني  -9

 .الاخرى ذات العلاقة
يشارك بفعالية في اللقاءات الاستثمارية داخل وخارج الاردن بهدف  -10

  . استقطاب المستثمرين
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل  -11
 إية واجبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص الوظيفه  -12
 

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

 مهاره في ترويج الخدمات -

  معرفه بالانظمه والقوانين والتعليمات -



 
 
 

 -86- 

  القدره على تحمل ضغوط العمل -

  ة واعداد التقاريرالقدره على كتاب -

 مهارات في الحاسوب -

 معرفة في اللغات -

 

  المسمى الوظيفي : كاتب/علاقات عامة
الاختصاص العام للوظيفه :متابعة البريد والقيام بألاجراءات الكتابية 

 . للمديرية

  المهام والمسؤوليات

  .ارشفة الكتب الواردة والصادرة وتعميمها على المديرية -1

  .البريد الوارد والصادرمتابعة  -2
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل  -3
 إية واجبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص الوظيفه  -4
 

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  مهاره في الاتصال -

  معرفه في التنظيم وأساليب العمل -

  القدره على تحمل ضغوط العمل -

  دره على كتابة واعداد التقاريرالق -

 مهارات في الحاسوب -
 

  المسمى الوظيفي : مدخل بيانات/علاقات عامة

ادخال كافة البيانات المتعلقة بالمديرية على : الاختصاص العام للوظيفه

 . الحاسوب وتوفير المعلومات والتقارير عن اعمال المديرية

  المهام والمسؤوليات

  .ات المتعلقة بالمديرية على الحاسوبادخال كافة البيان -1

  .اعداد الاحصائيات والبيانات الخاصة بالمديرية -2
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل  -3
 إية واجبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص الوظيفه  -4
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  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  مهاره في الاتصال -

  ي التنظيم وأساليب العملمعرفه ف -

  القدره على تحمل ضغوط العمل -

  القدره على كتابة واعداد التقارير -

 مهارات في الحاسوب -

  مسمى الوظيفة مساعد مدير شؤون الموظفين

 .الجمعية.حفظ صور التعاميم والقرارات الداخلية من  -1
ت والتأشيرات متابعة أعمال التعقيب مع المعقب على إصدار الإقاما  -2

  , وكل ما يتعلق بمعاملات الموظفين لدى إدارة الجوازات أو الاستقدام

 . متابعة تسديد فواتير الكهرباء والمياه والهاتف -3

 . متابعة تجديد الاشتراك بالصحف والمجلات -4

 . متابعة إصدار تأشيرات العمل للمؤسسة لدى الجهات الحكومية -5
املات التي تحتاج إلى تصديق من الغرفة متابعة الخطابات والمع -6

أو  الجمعيةالتجارية أو الخارجية أو السفارات والقنصليات التي تخص 

 . جمعيةالموظفي 

 . متابعة تجديد وإنهاء عقود الموظفين -7
متابعة تحديد مواعيد التمتع بالأجازات نهاية كل عام لجميع  -8

لموظف حتى يمكن تصفية الموظفين , وإخطار المحاسبة بمدة الأجازة ل

 . مستحقاته
متابعة عملية الحجز والتأكيد لسفر الموظفين إلى بلادهم أثناء  -9

الأجازة أو الخروج النهائي بإصدار أوامر الإركاب واستلام التذاكر من 

 . الطيران وتسليمها للموظف عند سفره مجلس
الزيارة , متابعة إجراء استقدام أسر الموظفين للإقامة معهم , أو  -10

واستكمال إجراءاتهم لدى الجوازات بعد وصولهم بالتنسيق مع معقب 

 . جمعيةال
إجراء ومتابعة إصدار تأشيرات السفر لأسر الموظفين بالتنسيق مع  -11

 . المعقب

 . إصدار قرارات الجزاءات وفق تعليمات المدير العام -12
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م الموافقة على إعداد ومتابعة خطابات التنازل عن الكفالة لمن يت -13
, وكذلك لمن تمت الموافقة على  جمعيةالالتنازل عن كفالته من منسوبي 

للعمل لديها , وإنهاء كافة الإجراءات  جمعيةالنقل كفالة الموظف على 

 . النظامية اللازمة
إعداد التعريف لمن يرغب في الحصول عليه من الموظفين  -14

  . ه الأمرلتقديمها إلى من يهم بالجمعيةوالعاملين 

 
 مسمى الوظيفة / رئيس شئون الموظفين

 : أولاً / المهام

  تنظيم ملفات الموظفين واستكمالها -1

  استقبال طلبات التوظيف الجديدة -2

  الإعلان عن الوظائف -3

  تنظيم الإجازة للموظفين -4

  رفع تقارير سير عمل الموظفين -5

  رفع تقرير شهري بانضباط العاملين بالفرع -6

 : ثانياً / المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال شئون  -1

 .الموظفين
معرفة بأنظمة العمل والعمال ولوائحها التنظيمية المتعلقة بشئون  -2

  . الموظفين

  . معرفة بأساليب وإجراءات أعمال شئون الموظفين -3

  . القيد داد القرارات المتعلقة بالتعيين والترقية والنقل وطيالقدرة على إع -4

  . القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة والمحافظة عليها -5

  . القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة -6

  . القدرة على تنظيم الملفات وفهرستها -7

  . القدرة على كتابة التقارير -8

 . ود وإعدادهاالقدرة على صياغة العق -9
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  :وظيفه مسئول او مدير شئون الموظفين
فهمي وظيفيه فيها كثير من الضغوط فأول شئ يجب ان تتحلي فيه هو 

 . الصبر
والكياسه ومهارت التعامل مع الغير لان اكثر تعاملك راح يكون مع 

الموظفين ومشاكلهم وانت الكنترول لهذي المشاكل , تنفيذ المهام اولاً 
اقناع المقابلين بجديتك وحماسك وطموحك بالعمل هذا هو الباب  باول ,

  الاول والرئيسي

 : المهام والمسؤوليات
طبعاً هذا الوصف الوظيفي الخاص للناس اللي تشتغل بالعقارات وفيها 

  للناس اللي تشتغل بشتى المجالات
إلى موظفين , ومتابعة عمل الإعلانات الجمعية الإعلان عن حاجة  -1

 . حتى صدورها جمعيةارية الخاصة بالالتج
من موظفين وعاملين بناء على تعليمات  جمعيةاليتم تحديد احتياج  -2

 . الإدارة العليا , ويتم الإعلان عن ذلك في الصحف المحلية والخارجية
متابعة طلبات التوظيف وعرضها على المدير العام لتحديد صلاحية  -3

 . المتقدم للوظيفة

 . جعة مسوغات التوظيف للمتقدمينتدقيق ومرا -4
تحرير عقود العمل وفق ما يتم التوجيه به ووفق الأسس المنظمة  -5

 . الجمعيةللعمل ب
تدقيق مزايا وحقوق المعينين الجدد وفق العقد المبرم بين المتعاقد  -6

 والجمعية.
إعداد خطاب بمباشرة الموظف للعمل من تاريخ مباشرته للعمل  -7

  لمدير العامواعتماده من ا
 : فتح ملف للموظف الجديد يحتوي على المسوغات التالية -8

 . والمتعاقد الجمعيةالعقد الذي تم تحريره واعتماده بين  

 . صورة من الشهادات والمؤهلات الدراسية والخبرات 
صورة من الهوية )البطاقة الشخصية و صورة بطاقة العمل وصورة من  

 )الجواز
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 . باشرة الموظف للعملصورة من قرار م 
صورة من جواز سفر المتعاقد + أصل الجواز في حالة نقل كفالته على  

 . جمعيةال

 . صور شخصية فوتوغرافية للموظف 4عدد  
حفظ وترتيب جميع ملفات الموظفين والعاملين بكافة فئاتهم  -10

 . الوظيفية

 . إدخال بيانات جميع الموظفين بالحاسب الآلي -11

 . داد فهرس أبجدي بأسماء الموظفين بكل الأقسامإع -12
تحديث النماذج التي تتطلبها طبيعة العمل في شئون الموظفين بعد  -13

 . اعتمادها من إدارة الجودة
إعداد وطباعة الخطابات الداخلية والخارجية الخاصة بأعمال شئون  -14

دير العام , الموظفين وإرسالها إلى الجهات المعنية بعد اعتمادها من الم

 . وحفظ صور منها في الملفات

 . حفظ صورة من الوصف الوظيفي لجميع الموظفين -15

 . إجراء طلب الأجازات لجميع الموظفين وفق النظام -16

 . متابعة غياب الموظفين والرفع عن ذلك للمدير العام -17
تعبئة بيانات واستمارات التأمينات الاجتماعية لكافة موظفي  -18

 . يةجمعال
إجراء طي قيد الموظف وإخلاء طرفه بموجب نموذج مخصص  -19

 . لذلك وبعد اعتماده من المدير العام
والموظفين  جمعيةتصوير الوثائق والمستندات الهامة والخاصة بال -20

  , وحفظها في ملفات مخصصة ومعنونة
 جمعيةحفظ صور التعاميم والتعليمات الواردة من خارج ال -21

ي ملفات مخصصة ومعنونة , وكذلك الحال بالنسبة للتعاميم وفهرستها ف

 . الجمعيةوالتعليمات والقرارات الداخلية من 
متابعة أعمال التعقيب مع المعقب على إصدار الإقامات والتأشيرات  -22

 . , وكل ما يتعلق بمعاملات الموظفين لدى إدارة الجوازات أو الاستقدام

 . رباء والمياه والهاتفمتابعة تسديد فواتير الكه -23

  . متابعة تجديد الاشتراك بالصحف والمجلات -24
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 . لدى الجهات الحكومية جمعيةمتابعة إصدار تأشيرات العمل لل -25
متابعة الخطابات والمعاملات التي تحتاج إلى تصديق من الوزارات  -26

 . جمعيةأو موظفي ال جمعيةاو السفارات التي تخص ال

 . د وإنهاء عقود الموظفينمتابعة تجدي -27
متابعة تحديد مواعيد استحقاق الأجازات نهاية كل عام لجميع  -28

الموظفين , واخطار المحاسبة بمدة الأجازة للموظف حتى يمكن تصفية 

 . مستحقاته
متابعة عملية الحجز والتأكيد لسفر الموظفين إلى بلادهم أثناء  -29

 مجلسامر واستلام التذاكر من الأجازة أو الخروج النهائي بإصدار أو

 . الطيران وتسليمها للموظف عند سفره
متابعة إجراء استقدام أسر الموظفين للإقامة معهم , أو الزيارة ,  -30

واستكمال إجراءاتهم لدى الجوازات بعد وصولهم بالتنسيق مع مندوب 

  . جمعيةال
تنسيق مع إجراء ومتابعة إصدار تأشيرات السفر لأسر الموظفين بال -31

 . المندوب

 . إصدار قرارات الجزاءات وفق تعليمات المدير العام -32
إعداد ومتابعة خطابات التنازل عن الكفالة لمن يتم الموافقة على  -33

, وكذلك لمن تمت الموافقة على  الجمعيةالتنازل عن كفالته من منسوبي ا
ة الإجراءات للعمل لديها , وإنهاء كاف جمعيةنقل كفالة الموظف على ال

 . النظامية اللازمة
إعداد التعريف لمن يرغب في الحصول عليه من الموظفين  -34

 . لتقديمها إلى من يهمه الأمر بالجمعيةوالعاملين 
إصدار قرارات العلاوات أو تعديل الرواتب بناء على التعليمات التي  -35

 . تصدر من المدير العام

 . يكلف به من أعمال متابعة أعمال المندوب في كل ما -36
( المسلمة لموظفي  الجمعيةمتابعة شرائح الجوالات ) الخاصة ب -37

للاستخدام لمصلحة العمل , واستلامها منهم عند ذهابهم  جمعيةال
وتقديم بيانات عنها للإدارة  الجمعيةلأجازاتهم , أو إنهاء خدماتهم من 

 . بصفة مستمرة
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  والتفتيشالمسمى الوظيفي : مدير الرقابه 

الاشراف ومساعدة المدير العام لاتخاذ  : الاختصاص العام للوظيفه

القرارات الاداريه والفنيه والماليه المناسبه والتأكد من ان الاهداف 
المحدده قد تم انجازها ووفق الخطط والسياسات المرسومه من خلال 

ع الفعلي تزويد المدير العام بالتقارير والمعلومات والبيانات حول الواق

  الجمعية.في 

 : المهام والمسؤوليات
مساعدة القيادات العليا في بلورة الأهداف , ورسم الخطه  -1

م تخاذ القرارات المركزيه التي تهالاستراتيجيه والسياسات العامه وإ

 . ككل الجمعية
الاشراف على تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات المقررة , والتاكد  -2

 .لتنفيذ والالتزام بهامن سلامة ودقة ا
 للجمعية.تقديم الاقتراحات الخاصه بتطوير التنظيم الاداري والهيكلي  -3
 .المساعده في تحويل الأهداف العامه إلى أهداف فرعيه ونشاطات -4

 .للجمعيةالمساعده في إعداد مشروع الموازنه السنويه  -5
السياسات وضع الاجراءات العمليه التي تساعد على تنفيذ تطبيق  -6

 .والخطط والبرامج المقررة
دراسة إحتياجات العاملين التدريبيه لتنمية قدراتهم ومهاراتهم  -7

 .الوظيفيه

 .دراسة مشكلات العمل بغية تحسينه ورفع سويته -8
العمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين وذلك بتوفير  -9

 .فرص التأهيل والتدريب اللازمه
ى تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام الاجهزه العمل عل -10

 .وتطوير مهارات استخدامها
العمل على تنمية وبناء روح الفريق الفريق الجماعي بين  -11

 .المرؤوسين
الاشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على المساعدة وتقديم  -12

 .الاقتراحات والآراء الجديده البناءة
لخاصه باداء العاملين وبإنجازات الوحده إعداد التقارير الدوريه ا -13



 
 
 

 -93- 

 .التنظيميه وتقييمها بهدف تحسين الأداء وسير العمل
التأكد من ان جميع مهام وواجبات الوظائف المختلفه داخل الوحده  -14

وبالتالي  للجمعيةالتنظيميه تساهم في الوصول الى الاهداف الفرعيه 

 .للجمعيةالوصول إلى الاهداف العامه 

 .رك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمليشا -15

 . يعمم المعارف المكتسبة وينقلها الى مرؤسيه -16

 .التحقيق الابتدائي بأية مخالفات والشكاوي الواردة للمؤسسة -17
 إية واجبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص الوظيفه -18

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه
 في القياده والاشرافمهاره عاليه 

 مهاره عاليه في الاتصال وإعداد التقارير
 قدره عاليه على إتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات

 قدره عاليه على التوجيه والتحليل المنطقي
 معرفه تامه في التشريعات والقوانين والانظمه

 مهارات متقدمه في مجال التخطيط الاستراتيجي

 

  م الرقابه الماليهالمسمى الوظيفي : رئيس قس

التأكد من صحة وسلامة الاجراءات ذات  : الاختصاص العام للوظيفه

الاثر المالي التي تتخذها مديرية الشؤون المالية والمدريات والوحدات 
من خلال فحص دقة البيانات  الجمعيةالادارية الاخرى ذات العلاقة في 

لية تنفيذها في اطار الحسابية وسلامة الاجراءات والتطبيقات المالية وآ
التشريعات والتعليمات المالية المعمول بها, اضافة للتأكد من صحة 

 .واصولية السجلات والمستندات المالية وحسن استخدامها وحفظها

 : المهام والمسؤوليات
يشارك في اعداد وتعديل خطة التدقيق والرقابة الداخلية لكافة  -1

على ان تتضمن خطة الزيارات عمليات واجراءات وأنشطة المديريات و

 . الميدانية التفتيشية الدورية والمفاجئة
يفحص ويتحقق من الصحه الحسابيه للمعاملات والمستندات الماليه  -2

والوثائق المعززة لها والمتعلقه بالايرادات والنفقات ومن صحه التوجيه 
المحاسبي لها وصحه تسجيلها وترحيلها وترصيدها وتبويبها وفق 

ول والمبادئ المحاسبيه المعمول بها والمتعارف عليها ووفق الاص
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 . التشريعات المعمول بها
يتأكد من ان القوائم الماليه قد تم تبويبها حسب الاصول وان البيانات  -3

 . الواردة بها صحيحه
يطبق خطة التدقبق والرقابة على كافة العمليات والاجراءات المالية  -4

متابعة مدى التزام المديريات بألاجراءات والجمعيةوالمحاسبية في 
التصحيحية الواردة بتقارير الرقابة والتدقيق الادارية والمالية وفقا 

 .للمنهجية والاليات المحددة

 . وتقيمها للجمعيةيتأكد من صحة تحليل النتائج الماليه السنوية  -5
قة يتأكد من حسن استخدام وحفظ السجلات والوثائق الماليه المتعل -6

 . بعمله حسب الاصول
يفحص ويتحقق من مطابقة بيانات سجلات الموجودات على الواقع  -7

 .من خلال الجرد المفاجىء
يعد التقارير بنتائج الفحص والتدقيق مشفوعة بالتوصيات  -8

 . والمقترحات التصحيحية
استلام استيضاحات ديوان المحاسبة وتسجيلها وتحويلها للجهات  -9

ذ الاجراءات التصحيحية ودراسة ردود تلك الجهات المعنية واتخا

 . وتحويلها االى ديوان المحاسبة ومتابعة الرد منه
ادخال كافة البيانات والمعلومات المتعلقة بعمله على الحاسوب  -10

 . وتدقيقها
يجري الفحص والتدقيق المالي لمهمات ذي صبغة او انعكاسات  -11

 . مباشرماليه بناءاً على تكليف الرئيس ال

 .يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -12
يشارك في اللجان المختلفة التي يترتب على عملها أثر مالي كلجنة  -13

في اللجان  الجمعيةالمشتريات ولجان الإتلاف ولجان الجرد,وتمثيل 
والمؤتمرات الداخلية والخارجية المتعلقة بأعمال الرقابة الداخلية 

 . ةوالمالي
يتابع التطورات والتعديلات التي تطرأ على التشريعات المالية  -14

 .والتقيد بمضمونها
القيام بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولياته  -15

 . الوظيفية
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  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  مهاره في التدقيق المالي والرقابة المالية وبيان الاخطاء-

عرفه في الانظمة المالية المعمول بها والأنظمة والقوانين ذات م-

  العلاقة

  قدره على تطوير أساليب الرقابة والتدقيق-

 

  المسمى الوظيفي : رئيس قسم الرقابه الاداريه

مراقبة تطبيق الانظمة والقوانين  : الاختصاص العام للوظيفه

الاداره بذلك من  والتعليمات والكشف عن الانحرافات السلبيه وابلاغ

  . خلال القنوات الرسميه

 : المهام والمسؤوليات
يفحص ويتحقق من سلامة اساليب الاداء واجراءات العمل والتوجه  -1

 . بالغاء او تعديل كل ما يتعلق بالآداء غير الفعال
يفحص ويتحقق من حسن استخدام وتشغيل عناصر الإنتاج البشرية  -2

 . حافظة عليهاوسلامة وسائل تنميتها والم
يقيم نتائج الانحراف عن مستويات الاداء والخطط والسياسات  -3

 . المرسومه
يشخص المشاكل القائمه وتقديم التوصيات بالاجراءات والحلول  -4

 . المقترحه

 .ابداء الراي في اي موضوع ذي طبيعة اداريه بناءاً على الطلب منه -5
لمجالات الموكوله له وتقديم يحلل الوضع وتقييم النتائج في نطاق ا -6

  التقارير مباشره الى مدير المديرية
يدقق ويراجع عمل المناطق الحره العامه للتاكد من سلامه اجراءات  -7

 . العمل ومدى مطابقتها للقوانين والتشريعات

 .يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -8

 . الاشتراك في اللجان -9

 . ط والسياسات المرسومه من قبل مدير المديريةينفذ الخط -10
 يعمم المعارف المكتسبة وينقلها الى مرؤسيه -11
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القيام بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولياته  -12

 . الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

 مهاره في تطبيق الأنظمة والتشريعات-

  جمعيةالالتي تحكم عمل معرفه في التشريعات -

  قدره على مراقبة وتصويب القرارات الإدارية-

  المسمى الوظيفي : مدقق مالي
وكافة مستندات  جمعيةالالاختصاص العام للوظيفه : تدقيق ايرادات 

 . الصرف

  المهام والمسؤوليات

 . يتأكد من صحة وسلامة تطبيق التشريعات الماليه المعمول بها -1
  قق من سلامة العمليات الحسابية للمعاملات والمستنداتيدقق ويتح -2
يدقق ويتحقق من الوثائق المعززه والضروريه لمستندات الصرف  -3

 . والقيد والتحقق من وجودها

 . اجراء الجرد المفاجىء لكل ما يتعلق بالعمليات الماليه -4

 . ينفذ الخطط والسياسات المرسومه من قبل المديرية -5

 . ك في اللجانالاشترا -6

 .يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -7
القيام بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولياته  -8

 . الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  مهاره في التدقيق والرقابة وبيان الاخطاء من الناحية المالية-

لمالية المعمول بها والأنظمة والقوانين ذات معرفه في الأنظمة ا-

  العلاقة

  قدره على تطوير اساليب الرقابة والتدقيق-

 

  المسمى الوظيفي: مساعد مدير الرقابة و التفتيش

الاشراف ومساعدة مديرالرقابه على تقديم  : الاختصاص العام للوظيفه

وتزويد  معيةجالتوصيات الادارية والفنية المناسبة فيما يتعلق بعمل ال



 
 
 

 -97- 

المدير بالتقارير اللازمة لاتخاذ القرارات والفنية والمالية المناسبة 
والتأكد من أن الاهداف المحددة قد تم انجازها وفق الخطط والسياسات 
المرسومة من خلال تزويد المدير بالتقارير والمعلومات والبيانات حول 

  .جمعيةالالواقع الفعلي في 

 : المهام والمسؤوليات
المشاركة في عملية إعداد الخطط والمشاريع المتعلقه بالعمل وإتخاذ  -1

 .القرارات ضمن حدود الصلاحيات المخوله
ربط نشاطات ومهام الوظيفه بأهداف التنظيم العامه وإدراك العلاقات  -2

 الوظيفيه بين مكونات التنظيم
جمة الربط بين مستوى الاداره العليا والتنفيذيه والقدره على تر -3

 .السياسات العامه الى خطط وبرامج عمل
النظره التحليليه في معالجة المشكلات وتطوير اساليب العمل الفنيه  -4

 .والاجرائيه في مجال الوظيفه وتطوير البدائل المناسبه لحلها

 .التعامل مع الأبعاد البيئية ذات العلاقه بالوظيفه -5
رين والعمل بروح ممارسة دور قيادي وفعال عند توجيه الاخ -6

 .الفريق
يتابع الاعمال والمستجدات والتطورات في مجال الوظيفه والعمل  -7

 .على الافاده منها في مجال الوظيفه

 .يقوم بالاعمال المفوض بها من قبل المدير -8
يرفع التقارير للمدير بخصوص الانحرافات الحاصلة عن الاهداف في  -9

 .جمعيةال
وتقديم  جمعيةالة على كافة مرافق واعمال يقوم بجولات تفتيشي -10

 . التوصيات اللازمة
 يشرف على أعمال وأقسام المديرية -11
 .يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -12

 .التحقيق الابتدائي بأية مخالفات والشكاوي الواردة للمؤسسة -13
14-  ً من أجل إيجاد  التشاور مع كافة الجهات المعنيه أفقياً وعاموديا

درجه مقبوله من التنظيم الجيد والتنسيق والتعاون المطلوبين لأداء 

 .المهمات والوصول إلى الأهداف

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه
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  .مهاره عالية في القيادة والاشراف-

 مهاره عالية في تبسيط الاجراءات واعداد خطط العمل -

  . رالقدره على اعداد التقاري-

  المعرفه التامة في التشريعات والقوانين والانظمة-

  القدرة العالية على التوجيه والتحليل المنطقي-

 مهاره في الحاسوب-

 

  المسمى الوظيفي : مدقق إداري

التحقـق من فاعلية الاداء الاداري  : الاختصاص العام للوظيفه

  . واجراءات العمل وفق التشريعات المعمول بها

 : والمسؤوليات المهام

 . يتحقق من سلامة اجراءات العمل -1

 . يتحقق من حسن استخدام عناصر الانتاج البشريه -2

 . يشخص المشاكل القائمه وتقديم التوصيات والاقتراحات -3

 . ينفذ الخطط والسياسات المرسومه من قبل مدير المديريه -4

 . يقوم بقياس اداء القسم مع الخطه الاستراتيجيه -5

 .يتأكد من سلامة اجراءات العمل ومدى مطابقتها للقوانين والانظمه -6

 .يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -7

 . الاشتراك في اللجان -8
القيام بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولياته  -9

 . الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  ه في تطبيق الأنظمةمهار-

 جمعيةالمعرفه في التشريعات المعمول بها في -

 قدره على كتابة التقارير الإدارية-
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  المسمى الوظيفي : مدير الموارد البشريه

تطوير وتنظيم وتخطيط  : الاختصاص العام للوظيفه

القوى العاملة وشؤون العاملين والاشراف على برامج 
ءة العاملين ورعاية حقوقهم والتاكد من تاهيل ورفع كفا

  . حسن سير العمل في المديرية

 : المهام والمسؤوليات
مساعدة القيادات العليا في بلورة الأهداف , ورسم  -1

الخطه الاستراتيجيه والسياسات العامه وإتخاذ القرارات 

 . المركزيه التي تهم الموسسه ككل
والسياسات  الاشراف على تنفيذ الخطط والبرامج -2

 .المقررة , والتاكد من سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بها
تقديم الاقتراحات الخاصه بتطوير التنظيم الاداري  -3

 .والهيكلي للموسسه
المساعده في تحويل الأهداف العامه إلى أهداف  -4

 .فرعيه ونشاطات
يشرف على اعداد جدول تشكيلات الوظائف ويحدد  -5

التنسيق مع الجهات المعنيه والمديرية الشواغر سنوياً ب

  الماليه
يشرف على متابعة تحديث خطه الموارد البشريه  -6

 . والبرامج التنفيذية للمديرية
دراسة إحتياجات العاملين التدريبيه لتنمية قدراتهم  -7

 .ومهاراتهم الوظيفيه
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 .دراسة مشكلات العمل بغية تحسينه ورفع سويته -8
قدرات ومهارات ومعارف  العمل على تنمية -9

المرؤوسين وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب 

 .اللازمه
العمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام  -10

 .الاجهزه وتطوير مهارات استخدامها
العمل على تنمية وبناء روح الفريق الفريق  -11

 .الجماعي بين المرؤوسين
م على الاشراف على المرؤوسين وتشجيعه -12

 .المساعدة وتقديم الاقتراحات والآراء الجديده البناءة
إعداد التقارير الدوريه الخاصه باداء العاملين  -13

وبإنجازات الوحده التنظيميه وتقييمها بهدف تحسين 

 .الأداء وسير العمل
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -14

 .العمل
ها لمرؤسيه ومشاركة تعميم المعارف المكتسبة ونقل -15

 نظراءه
 

التأكد من ان جميع مهام وواجبات الوظائف  -16
المختلفه داخل الوحده التنظيميه تساهم في الوصول الى 

وبالتالي الوصول إلى الاهداف  جمعيةالاهداف الفرعيه لل

 .جمعيةالعامه لل
إية واجبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص  -17
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 الوظيفه
  : ات والمعارف الاساسيهالمهارات والقدر

 مهاره عاليه في القياده والاشراف
 مهاره عاليه في الاتصال وإعداد التقارير

 قدره عاليه على إتخاذ القرارات وتحمل المسؤوليات
 قدره عاليه على التوجيه والتحليل المنطقي

 معرفه تامه في التشريعات والقوانين والانظمه
 لاستراتيجيمهارات متقدمه في مجال التخطيط ا

 

  المسمى الوظيفي : رئيس قسم شؤون الموظفين

يدير وينسق ويشرف على  : الاختصاص العام للوظيفه

نشاطات الموظفين المعنيين في القسم للقيام لمختلف 

  . جمعيةالمهمات المتعلقه بموظفي ال

 : المهام والمسؤوليات

  . يتابع تحديث خطه الموارد البشريه -1
يط وتنظيم الاعمال والنشاطات يشرف على تخط -2

  . المناطه بقسم شؤون الموظفين
يتابع كافة الاجراءات المتعلقه بشؤون الموظفين من  -3

حيث ضبط حركة الاجراءات والاستحقاقات التي تتعلق 
بالنقل / الاعاره / الانتداب / الزيادات السنويه / العلاوات 

نواعها ويشرف / التقارير السنويه / الترفيع / الاجازات با

  . على توثيقها في السجلات والنماذج المقرره
يعَد جدول تشكيلات الوظائف ويحدد الشواغر سنوياً  -4
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  بالتنسيق مع الجهات المعنيه والمديرية الماليه
يتابع طلبات التوظيف والاجراء مع كافة الجهات  -5

  . وخارجها جمعيةالالمختصه داخل 
الملفات العاديه والسريه  يتابع حفظ المعاملات في -6

 . لكافة الموظفين
يتابع التقارير السنويه واتخاذ الاجراءات اللازمه  -7

 . بشأنها

 . ينُظم عقود العمل -8
يعد المذكرات الموجهه لمعالي الوزير المتعلقه  -9

  . بشؤون الموظفين
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -10

 العمل
مال اخرى يكلف بها ضمن حدود يقوم بأية أع -11

 . مهامه ومسؤولياته الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

مهاره في التخطيط والتنسيق والتنظيم وفن التعامل مع -

  . الاخرين

معرفه في استخدام الحاسوب واللغه الانجليزيه -

  . جمعيةالوالانظمه والقوانين المعمول بها في 

 لتنظيم والتنسيق والمتابعه واعداد التقاريرقدره على ا-

  المسمى الوظيفي : كاتب / حفظ وارشفة

 . حفظ الوثائق وارشفتها : الاختصاص العام للوظيفه
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   المهام والمسؤوليات
حفظ المعاملات الخاصه بالموظفين في الملفات  -1

 ً   . الوظيفيه بعد ارشفتها الكترونيا
لقه بالموظف ضمن ملف ترقيم كافة المخابرات المتع -2

  . الموظفين وفرزها حسب الترتيب المعتمد
 اعداد مسودات بعض المخاطبات المتعلقه بالموظفين -3
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -4

 العمل
القيام بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  -5

 . ومسؤولياته الوظيفية

  : الاساسيه المهارات والقدرات والمعارف

  . مهاره في استخدام الحاسوب والارشفه-

  . معرفه في اللغه الانجليزيه , وفهرسة الملفات-

  .قدره على تنظيم العمل والمتابعه-

 
المسمى الوظيفي : مدخل بيانات/ التامين الصحي 

  والتقاعد

متابعه اجراءات التقاعد  : الاختصاص العام للوظيفه

 . زاتوالتامين الصحي والاجا

  :المهام والمسؤوليات
ينجز معاملات التامين الصحي ويتابعها مع مديرية  -1

 .التامين الصحي
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يعُد اعداد جداول خدمات الموظفين المنتهيه خدماتهم  -2
)التقاعد /الاستقاله/انهاء الخدمه / بلوغ السن القانوني( 

 . ويعُد كافة الكتب المتعلقه بتسوية حقوقهم الماليه

  . الاستهلاكيه المدنيه جمعيةالاصدار بطاقات  يتابع -3
يعُد كتب اللجان الطبيه ويتابع الاستراحات المرضيه  -4

  . والاجراءات المتعلقه بها
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -5

 العمل
يقوم بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  -6

 . ومسؤولياته الوظيفية

  : قدرات والمعارف الاساسيهالمهارات وال

  . مهاره في التعامل مع الاخرين , وادارة الوقت-

معرفه في استخدام الحاسوب واللغه الانجليزيه , -

  . القوانين والانظمة الممعمول بها

  . قدره على تنظيم العمل والمتابعه واعداد المذكرات-

 
المسمى الوظيفي :رئيس قسم التطوير الاداري 

  والتدريب

العمل على تاهيل ورفع  : الاختصاص العام للوظيفه

 كفاءة الموظفين والتنسيق مع مراكز التدريب المختلفه
.  

  :المهام والمسؤوليات
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يعد الخطه التدريبيه السنوية / اعداد برامج تعريفية  -1
 للموظفين الجدد

تاهيل ورفع كفاءة الموظفين / ينمي مهارات الموارد  -2

  .البشريه
الوصف الوظيفي لكافة الوظائف بما يعزز العمل  يعد -3

  . المؤسسي
يحدد الاحتياجات التدريبيه وينفذ خطط وبرامج  -4

  . التاهيل والتدريب
يتابع نتائج الدراسات المتعلقه بالتطوير الاداري  -5

  . والتدريب
ينسق مع الدوائر والمؤسسات الاخرى المتعلقه  -6

 لتطوير البرامج التدريبيهبالتطوير ويقيم جسور التعاون 

 .اعداد خطط العمل الخاصة بنشاطات القسم -7 
يدرس الهيكل التنظيمي للمؤسسة ويقدم الاقتراحات  -8

  . لتطويره وتعديله حسب ما يستجد من امور

  . يدرس اجراءات العمل وتبسيطها -9
يطبق ويطور انظمة اداريه حديثه ومتميزه تساند  -10

 جمعيةالعمل 
ابع تنفيذ الخطط ويراجعها باستمرار ويواكب يت -11

  . المستجدات في مجال خطط العمل
يجري الدراسات ويقدم التوصيات لتحسين الخدمات  -12

  . المقدمه
ويقدم  جمعيةاليتابع تقييم الاداء الفردي الخاص ب -13
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  . التوصيات بناء على النتائج
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -14

 العمل
يقوم بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود  -15

 . مهامه ومسؤولياته الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  . مهاره في تحديد الاحتياجات التدريبيه-

  . معرفه في اعداد الخطط التدريبيه-

 قدره على التفاوض والتعامل مع الاخرين-

  

  امالمسمى الوظيفي : مراقب دو

مراقبة دوام موظفي الادارة  : الاختصاص العام للوظيفه

  . العامة ومتابعة حضورهم وغيابهم
 المهام والمسؤوليات

متابعة حضور وغياب الموظفين والتاخير وسحب  -1

  . التقارير اليومية بذلك
استلام نماذج الاجازات والمغادرات وتسديدها على  -2

  . نظام الدوام
ابات اليومية ومتابعتها وتسديدها على اعداد الاستجو -3

  . نظام الدوام
يسحب كشوفات العمل الاضافي للموظفين في نهاية  -4

  . كل شهر وتدقيقها
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يسحب التقارير الاسبوعية والشهرية لكافة مديريات  -5

 . الادارة العامة عن دوام الموظفين
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -6

 العمل
داد كشوفات الحضور والغياب للعاملين على حساب اع -7

 صندوق البيئة
  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  . مهاره في استخدام الحاسوب وادخال البيانات-

 جمعيةوالقوانين المعمول بها في المعرفه في الانظمه -

.  

قدره على العمل الجاد والسعي للتطوير الذاتي -

  . والوظيفي

 

  مى الوظيفي : مدخل بياناتالمس

ادخال كافة البيانات المتعلقه  : الاختصاص العام للوظيفه

بالدورات التدريبية على الحاسوب وتوفير المعلومات 

  . والتقارير عن الموظفين

  المهام والمسؤوليات
يدخل كافة البيانات المتعلقه بدورات الموظفين على  -1

  . الحاسوب
ولوجيا المعلومات باستخراج ينسق مع مديرية تكن -2

  التقارير والبيانات اللازمه بالموظفين
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ينسق مع المديرية الماليه فيما يتعلق بصرف  -3

  . مستحقات الموظفين عن حضور الدورات التدريبية

  . يعُد الاحصائيات والبيانات الخاصه بالموظفين -4
ينسق مع المديرية الماليه فيما يتعلق بصرف  -5

لمراكز التدريبية عن حضور الموظفين الدورات مطالبات ا

 . التدريبية
يتابع تعاميم الدورات والترشيحات من قبل المديريات  -6

 والمناطق الحرة
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -7

 العمل
يتابع تقييم الاداء الشهري )التميز( لكافة المديريات  -8

 . والمناطق
اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  القيام بأية أعمال -9

 ومسؤولياته الوظيفية
 

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  . مهاره في استخدام الحاسوب وادخال البيانات-

 جمعيةالمعرفه في الانظمه والقوانين المعمول بها في -

قدره على العمل الجاد والسعي للتطوير الذاتي -

 والوظيفي

  مدير الموارد البشريهالمسمى الوظيفي : 

تطوير وتنظيم وتخطيط القوى  : الاختصاص العام للوظيفه
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العاملة وشؤون العاملين والاشراف على برامج تاهيل ورفع 
كفاءة العاملين ورعاية حقوقهم والتاكد من حسن سير 

  . العمل في المديرية

 : المهام والمسؤوليات
اف , ورسم مساعدة القيادات العليا في بلورة الأهد -1

الخطه الاستراتيجيه والسياسات العامه وإتخاذ القرارات 

 . المركزيه التي تهم الموسسه ككل
الاشراف على تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات  -2

 .المقررة , والتاكد من سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بها
تقديم الاقتراحات الخاصه بتطوير التنظيم الاداري  -3

 .موسسهوالهيكلي لل
المساعده في تحويل الأهداف العامه إلى أهداف فرعيه  -4

 .ونشاطات
يشرف على اعداد جدول تشكيلات الوظائف ويحدد  -5

الشواغر سنوياً بالتنسيق مع الجهات المعنيه والمديرية 

  الماليه
يشرف على متابعة تحديث خطه الموارد البشريه  -6

 . والبرامج التنفيذية للمديرية
ة إحتياجات العاملين التدريبيه لتنمية قدراتهم دراس -7

 .ومهاراتهم الوظيفيه

 .دراسة مشكلات العمل بغية تحسينه ورفع سويته -8
العمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسين  -9
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 .وذلك بتوفير فرص التأهيل والتدريب اللازمه
العمل على تطوير نظم المعلومات وتشجيع استخدام  -10

 .هزه وتطوير مهارات استخدامهاالاج
العمل على تنمية وبناء روح الفريق الفريق الجماعي  -11

 .بين المرؤوسين
الاشراف على المرؤوسين وتشجيعهم على المساعدة  -12

 .وتقديم الاقتراحات والآراء الجديده البناءة
إعداد التقارير الدوريه الخاصه باداء العاملين  -13

نظيميه وتقييمها بهدف تحسين الأداء وبإنجازات الوحده الت

 .وسير العمل
يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة  -14

 .العمل
بة ونقلها لمرؤسيه ومشاركة تعميم المعارف المكتس -15

 نظراء
التأكد من ان جميع مهام وواجبات الوظائف المختلفه  -16

داخل الوحده التنظيميه تساهم في الوصول الى الاهداف 
الفرعيه للجمعية وبالتالي الوصول إلى الاهداف العامه 

 .للجمعية
إية واجبات أخرى يكلف بها في مجال إختصاص  -17

 الوظيفه
  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

 مهاره عاليه في القياده والاشراف
 مهاره عاليه في الاتصال وإعداد التقارير
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 ل المسؤولياتقدره عاليه على إتخاذ القرارات وتحم
 قدره عاليه على التوجيه والتحليل المنطقي

 معرفه تامه في التشريعات والقوانين والانظمه
 مهارات متقدمه في مجال التخطيط الاستراتيجي

  المسمى الوظيفي : رئيس قسم شؤون الموظفين

يدير وينسق ويشرف على  : الاختصاص العام للوظيفه

سم للقيام لمختلف نشاطات الموظفين المعنيين في الق

  . المهمات المتعلقه بموظفي الجمعية

 : المهام والمسؤوليات

  . يتابع تحديث خطه الموارد البشريه -1
يشرف على تخطيط وتنظيم الاعمال والنشاطات المناطه  -2

  . بقسم شؤون الموظفين
يتابع كافة الاجراءات المتعلقه بشؤون الموظفين من  -3

ت والاستحقاقات التي تتعلق حيث ضبط حركة الاجراءا
بالنقل / الاعاره / الانتداب / الزيادات السنويه / العلاوات / 

التقارير السنويه / الترفيع / الاجازات بانواعها ويشرف 

  . على توثيقها في السجلات والنماذج المقرره
يعَد جدول تشكيلات الوظائف ويحدد الشواغر سنوياً  -4

  يه والمديرية الماليهبالتنسيق مع الجهات المعن
يتابع طلبات التوظيف والاجراء مع كافة الجهات  -5

  . المختصه داخل الجمعية وخارجها
يتابع حفظ المعاملات في الملفات العاديه والسريه لكافة  -6
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 . الموظفين
 يتابع التقارير السنويه واتخاذ الاجراءات اللازمه بشأنها -7
. 

 . ينُظم عقود العمل -8
المذكرات الموجهه لمعالي الوزير المتعلقه بشؤون  يعد -9

  . الموظفين
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -10
يقوم بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  -11

 . ومسؤولياته الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

وفن التعامل مع مهاره في التخطيط والتنسيق والتنظيم -

  . الاخرين

معرفه في استخدام الحاسوب واللغه الانجليزيه والانظمه -

  . والقوانين المعمول بها في الجمعية

  ريرقدره على التنظيم والتنسيق والمتابعه واعداد التقا-

  المسمى الوظيفي : كاتب / حفظ وارشفة

 . حفظ الوثائق وارشفتها : الاختصاص العام للوظيفه

   هام والمسؤولياتالم
حفظ المعاملات الخاصه بالموظفين في الملفات  -1

 ً   . الوظيفيه بعد ارشفتها الكترونيا
ترقيم كافة المخابرات المتعلقه بالموظف ضمن ملف  -2
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  . الموظفين وفرزها حسب الترتيب المعتمد
  اعداد مسودات بعض المخاطبات المتعلقه بالموظفين -3
 دارة المعرفة وحسب طبيعة العمليشارك في عمليات ا -4
القيام بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  -5

 . ومسؤولياته الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  . مهاره في استخدام الحاسوب والارشفه-

  . معرفه في اللغه الانجليزيه , وفهرسة الملفات-

 هقدره على تنظيم العمل والمتابع-

  المسمى الوظيفي : مدخل بيانات/ التامين الصحي والتقاعد

متابعه اجراءات التقاعد  : الاختصاص العام للوظيفه

 . والتامين الصحي والاجازات

  :المهام والمسؤوليات
ينجز معاملات التامين الصحي ويتابعها مع مديرية  -1

 .التامين الصحي
هيه خدماتهم يعُد اعداد جداول خدمات الموظفين المنت -2

)التقاعد /الاستقاله/انهاء الخدمه / بلوغ السن القانوني( 

 . ويعُد كافة الكتب المتعلقه بتسوية حقوقهم الماليه

  . يتابع اصدار بطاقات الجمعية الاستهلاكيه المدنيه -3
يعُد كتب اللجان الطبيه ويتابع الاستراحات المرضيه  -4

  . والاجراءات المتعلقه بها
 ك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمليشار -5
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يقوم بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  -6

 . ومسؤولياته الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  . مهاره في التعامل مع الاخرين , وادارة الوقت-

معرفه في استخدام الحاسوب واللغه الانجليزيه , القوانين -

  . لانظمة الممعمول بهاوا

  . قدره على تنظيم العمل والمتابعه واعداد المذكرات-

  المسمى الوظيفي :رئيس قسم التطوير الاداري والتدريب

العمل على تاهيل ورفع كفاءة  : الاختصاص العام للوظيفه

  . الموظفين والتنسيق مع مراكز التدريب المختلفه

  :المهام والمسؤوليات
ه التدريبيه السنوية / اعداد برامج تعريفية يعد الخط -1

 للموظفين الجدد
تاهيل ورفع كفاءة الموظفين / ينمي مهارات الموارد  -2

  .البشريه
يعد الوصف الوظيفي لكافة الوظائف بما يعزز العمل  -3

  . المؤسسي
يحدد الاحتياجات التدريبيه وينفذ خطط وبرامج التاهيل  -4

  . والتدريب
ائج الدراسات المتعلقه بالتطوير الاداري يتابع نت -5

  . والتدريب
ينسق مع الدوائر والمؤسسات الاخرى المتعلقه  -6
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 بالتطوير ويقيم جسور التعاون لتطوير البرامج التدريبيه
.  

 .اعداد خطط العمل الخاصة بنشاطات القسم -7
يدرس الهيكل التنظيمي للمؤسسة ويقدم الاقتراحات  -8

  . ه حسب ما يستجد من امورلتطويره وتعديل

  . يدرس اجراءات العمل وتبسيطها -9
يطبق ويطور انظمة اداريه حديثه ومتميزه تساند عمل  -10

 الجمعية
يتابع تنفيذ الخطط ويراجعها باستمرار ويواكب  -11

  . المستجدات في مجال خطط العمل
يجري الدراسات ويقدم التوصيات لتحسين الخدمات  -12

  . المقدمه
يتابع تقييم الاداء الفردي الخاص بالجمعية ويقدم  -13

  . التوصيات بناء على النتائج
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -14
يقوم بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  -15

 . ومسؤولياته الوظيفية

  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  . د الاحتياجات التدريبيهمهاره في تحدي-

  . معرفه في اعداد الخطط التدريبيه-

 قدره على التفاوض والتعامل مع الاخرين-
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  المسمى الوظيفي : مراقب دوام

مراقبة دوام موظفي الادارة  : الاختصاص العام للوظيفه

  . العامة ومتابعة حضورهم وغيابهم
 المهام والمسؤوليات

الموظفين والتاخير وسحب  متابعة حضور وغياب -1

  . التقارير اليومية بذلك
استلام نماذج الاجازات والمغادرات وتسديدها على نظام  -2

  . الدوام
اعداد الاستجوابات اليومية ومتابعتها وتسديدها على  -3

  . نظام الدوام
يسحب كشوفات العمل الاضافي للموظفين في نهاية كل  -4

  . شهر وتدقيقها
تقارير الاسبوعية والشهرية لكافة مديريات يسحب ال -5

 . الادارة العامة عن دوام الموظفين
 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -6
اعداد كشوفات الحضور والغياب للعاملين على حساب  -7

 صندوق البيئة
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  : لمهارات والقدرات والمعارف الاساسيهاا

  . ب وادخال البياناتمهاره في استخدام الحاسو-

  . جمعيةمعرفه في الانظمه والقوانين المعمول بها في ال-

  قدره على العمل الجاد والسعي للتطوير الذاتي والوظيفي-

 

  المسمى الوظيفي : مدخل بيانات

ادخال كافة البيانات المتعلقه  : الاختصاص العام للوظيفه

لومات بالدورات التدريبية على الحاسوب وتوفير المع

  . والتقارير عن الموظفين

  المهام والمسؤوليات
يدخل كافة البيانات المتعلقه بدورات الموظفين على  -1

  . الحاسوب
ينسق مع مديرية تكنولوجيا المعلومات باستخراج  -2

  التقارير والبيانات اللازمه بالموظفين
ينسق مع المديرية الماليه فيما يتعلق بصرف مستحقات  -3

  . ين عن حضور الدورات التدريبيةالموظف

  . يعُد الاحصائيات والبيانات الخاصه بالموظفين -4
ينسق مع المديرية الماليه فيما يتعلق بصرف مطالبات  -5

  المراكز التدريبية عن حضور الموظفين الدورات التدريبية
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يتابع تعاميم الدورات والترشيحات من قبل المديريات  -6
 والمناطق الحرة

 يشارك في عمليات ادارة المعرفة وحسب طبيعة العمل -7
يتابع تقييم الاداء الشهري )التميز( لكافة المديريات  -8

 . والمناطق
القيام بأية أعمال اخرى يكلف بها ضمن حدود مهامه  -9

 ومسؤولياته الوظيفية
  : المهارات والقدرات والمعارف الاساسيه

  . لبياناتمهاره في استخدام الحاسوب وادخال ا-

  معرفه في الانظمه والقوانين المعمول بها في الجمعية-

  قدره على العمل الجاد والسعي للتطوير الذاتي والوظيفي-

 
 المسمي الوظيفي :مشرف نقل

 
الإختصاص العام للوظيفة  : الإشراف على قسم النقل 

وتنظيم  المواعيد والإشراف على حركة السيارات 
 والسائقيين.

 المسؤولياتالمهام و

 مراقبة خط سير السيارات والسائقين (1
معرفة خطوط السيروإستقلال ما يستجد من خطوط  (2

 جديدة
رفع التقارير الدورية عن السائقيين والمستفيديين من  (3

 الخدمات 
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 حصر الحركات الترددية للسيارات.ومتابعتها ميكانيكيا (4
 إستقبال طلبات العملاء والشكاوي. (5
 سليم العهد للسائقيين متابعة حالة السيارات وت (6
 متابعة الرخص والإستمارات ومدي صلاحياتها  (7
 التنسيق مع شركا ت التامين.. (8

 
 طلبات المسمي الوظيفي : سائق

الإختصاص : قيادة المركبات حسب نوع الرخصة 
 وطبيعة العمل والإلتزام بالمواعيد والسلوك القويم .

 المهام والمسؤوليات
 (توصيل الطلبات بإحترافية1
 ( تنزيل وتحميل البظائع 2
 (المحافظة على تسليم الطلبيات سليمة وكاملى3
 (توصيل منسوبي المدارس 4
 ( معرفة مهارات التوصيل .5
( الإلمام بخطوط السير ومهارات القيادة.ومعرفة 6

 الأنظمة.
 المهارات والقدرات

 ضبط النفس في التعامل مع المرتادين-
 الإلتزام  بالهندمان -
 ز والدقةالتركي -
 حسن التعامل مع الأخرين -
 التحلي بالصبر -
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 لمسمي الوظيفي : سفرجياا

 
الإختصاص : تقديم الماكولات والمشروبات للمرتادين 

وتقديم خدمات ومهارات المهنة والإلتزام باعلى درجات 
 النظافة وفن التقديم للوجبات

 المهام والمسؤوليات

 دينتقديم الماكولات والمشروبات للمرتا (1
 المحافظة على تقديم خدمة مميزه (2
 التقديم الماكولات والمشروبات للمرتادين (3
 المحافظة على تقديم خدمة مميزه للعملاء. (4
 اللمام بمهارات المهنة. (5
التعامل الإيجابي مع رغبات المرتادين والإسراع  (6

 في تقديم خدمات الأكل
 المحافظة على نظافة المنطقة المسؤول عنها   (7
 ة للمرتادين.تقديم الفاتور (8

 المهارات والقدرات

 المحافظة على الهدوء -
 المبادرة -
 حسن التعامل مع الأخرين -
 ضبط النفس. -
 اللباقة -
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 مهندس زراعيالمسمي الوظيفي : ا 
 
 

القيام بأعمال التجهيزات اللازمة التي تحتاجها المواقع 
المخصصة للزراعة في الشوارع والميادين منذ بداية إعداد 

  .  الانتهاء من عمليات التنفيذالتصاميم وحتى

 

التأكد من ملائمة الأنواع النباتية المختارة للزراعة للظروف 2- 
 .البيئية المحلية ونموها بنجاح

الإشراف على العمليات الزراعية المتعلقة بمشاريع التشجير 3- 
والتجميل في الحدائق وملاعب الأطفال والشوارع والجزر 

تزهات العامة من حيث الري والتسميد الوسطية والميادين والمن
 . والعزيق والترقيع ومقاومة الآفات الزراعية

 

الإشراف على عمليات التقليم والقص والتشكيل 4- 
للأشجار والشجيرات والأسيجة والمتسلقات ، حيث يقوم 

المهندس الزراعي بإجراء عملية التقليم لشجرة كعينة نموذجية 
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 . سب العينة المختارةوبعدها يتم تقليم النباتات ح

 

تحديد الاحتياجات المائية اللازمة لري النباتات وفقاً 5- 
لأنواعها المختلفة والظروف البيئية في المنطقة وتحديد مواعيد 

 . الري على مدار السنة

 

ياه الإشراف على مصادر المياه وخاصة محطات تنقية م6 – 
ا إى الصرف الصحي وأخذ عينات منها بصفة دورية وإرساله

المختبر للتأكيد من صلاحيتها للري . وإذا كانت مياه آبار أو 
 . ينابيع فيجب التأكد من درجة ملوحتها

 

تحديد أنواع الأسمدة المراد استعمالها وطرق إعطائها 7- 
 .وكمياتها ومواعيد إضافتها

 

تحديد نوع الإصابات الحشرية والمرضية للنباتات ونوعية 8- 
 . لازمة لمكافحتهاوتركيز المبيدات ال

 

الإشراف على العمليات الزراعية المتعلقة بصيانة 9- 
 . المسطحات الخضراء
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الإشراف على العمليات الزراعية المتعلقة بصيانة 10- 
النخيل)الري ، عملية التغيير للنخيل ، حماية الفسائل وتكريب 
النخيل حديث الزراعة ، تقليم وتشذيب النخيل ،تلقيح النخيل 

، ويس النخيل ، تعديل النخيل المعوج ، تسميد النخيل ، تق
          مكافحة الآفات الحشرية والمرضي

 

 
 المسمي الوظيفي: عامل زراعي

 
 اعداد الارض للزراعة -

 متابعة الري  -

 قص الاشجار والتنظيف ماحولها -

 تحميل المواد والبظائع الخاصة بالزراعة -
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 الوصف الوظيفي

 السوبرماركت 

 
 
 
 
 

 
 سوبر ماركت مسمي الوظيفة :مشرف مشتريات

 المهام الوظيفية :
 توفير البضائع للسوق وتسعيرها بأقل الأسعار وبأفضل الشروط . (1
 احضار المهرجانات والعروض التسويقية للسوق الإستفادة منها . (2
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متابعةالمنافسينينينين والقيينينينام بالجينينينولات الميدانيينينينة للأسينينينواق ورفينينينع التقينينينارير لمينينيندير  (3
 السوق.

-الإسينتلام-متابعة ما يخينص القسينم مينن الأقسينام المسيناندة للقسينم المسينتودع (4
 الخضار .-الرفوف

متابعينينينة البضينينينائع بطيئينينينة الحركينينينة والينينينتخلص منهينينينا ومتابعينينينة تينينينواري  البضينينينائع في  (5
 المستودعات والرفوف .

 اختيار المواقع المناسبة للعروض وتغيرها دورياً . (6

 ولها للمستهلك .متابعة البروشورات الخاصة بالعروض حتى وص (7

 تنظيم الدوام واجازات العاملين بالتعاون مع مدير السوق . (8

 تنفيذ تعليمات الرئيس المباشر حسب حاجة العمل . (9
 

 لمستودع  اا
 أمين مستودع  الوظيفة / 
  المؤهل الدراسي / 
  الخبرات العملية / 
  1600 الراتب / 
 مشرف المشتريات  مسئول من / 

 المهام الوظيفية :
تابعينينة اليوميينينة لحركينينة المسينينتودع مينينن إدخينينال وإخينينراج للمينينوردين والتأكينيند مينينن  الم (1

 كميات البضائع .
المتابعة اليومية للمستودع طبقاً لإجينراءات العينرض النظاميينة وتينواري  الإنتيناج  (2
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 والإنتهاء.

 تنظيم المستودع بما يتلائم مع إمكانيات طبقاً للإحتياج . (3

نواع البضائع مثينل درجينة الحينرارة مراعات الظروف الخاصة عند تخزين بعض أ (4
 والرطوبة والتهوية .

 الإشراف على نظافة المستودع والمنطقة المحيطة به . (5

 الإشراف على التسليم الداخلي من المستودع والصالة . (6

 تسليم فواتير الموردين لقسم الحاسب الآلي . (7

 
 عامل مستودع   الوظيفة / 
 ابتدائي المؤهل الدراسي / 
 من سنة إى سنتين لية /الخبرات العم 
 ريال 900  الراتب / 
 مشرف المشتريات  مسئول من / 

 المهام الوظيفية 
 تنظيف المستودع من الداخل . (1
 رص البضائع المستلمة من الموردين في المستودع . (2

مراجعة تواري  البضائع وابلاغ أمين المستودع في حالة وجود تينواري  منتهيينة  (3
. 

 في قسم الجملة من السوق ومنطقة الجملة .تلبية احتياجات البضائع  (4
 

 الإستلام :
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 مسئول استلام  الوظيفة / 
 ثانوية عامة المؤهل الدراسي / 
 سنوات في شركات مماثلة  4إى  2من  الخبرات العملية / 
 ريال 1200  الراتب / 
 مشرف المشتريات  مسئول من / 

 
 مهام الوظيفية :ال

 مراعات الدقة في ذلك . استلام البضائع من الموردين مع (1
 4الإنتبينيناه لتينينواري  الصينينلاحية وعينيندم اسينينتلام أي بضينينائع لا تقينينل مينيندتها عينينن  (2

 شهور.

متابعينة تنظيينف سيناحة الجملينة والسيناحة الخارجيينينة ومينا يتبينع مينن مرافينق خاصينينة  (3
 بالسوق .

 البيع المباشر لعملاء الجملة عن طريق الإتصال أو البيع المباشر . (4

 واتير المفتوحة لموظفي الجمعية .متابعة الحد الإئتماني للف (5

 التنسيق مع مشرف الجملة ومشرف المشتريات حول القسم . (6

متابعينينة سينينائقي التوصينينيل والتأكينيند مينينن إيصينينال البضينينائع لعمينينلاء بمينينا في ذلينينك  (7
 سائق الغاز.

 لرفوف :اا
 عامل رف  الوظيفة / 
 ابتدائي المؤهل الدراسي / 
 من سنة إى سنتين الخبرات العملية / 
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 ريال 900  تب /الرا 
 مشرف المشتريات  مسئول من / 

 المهام الوظيفية :

 إحضار البضائع من المستودع لرصها على الرفوف . (1
 تنسيق رص البضائع على الرف والجندولات . (2

 المحافظة على نظافة الممر الخاص بكل عامل رف وبأعلى مستوى . (3

 وضع الأسعار على البضائع . (4

 صلاحية من البضائع والتالف .متابعة التواري  والمنتهي ال (5

 دمتابعينينينة الجنينينيندولات الينينينتي يقينينينوم رينينينا مينينينوظفي الشينينينركات المينينينوردة وتعبئتهينينينا عنينينين (6
 اللزوم .

 ترتيب ووضع المنتهي الصلاحية في أماكنها الخاصة . (7

 تنفيذ التعليمات بما يتناسب مع الوظيفة حسب توجيهات الرئيس المباشر  (8
 :لخضار اا

 عامل خضار  الوظيفة / 
 ابتدائي الدراسي / المؤهل 
 سنوات 4إى  2من  الخبرات العملية / 
 ريال 900  الراتب / 
 مشرف المشتريات  مسئول من / 

 المهام الوظيفية :
 استلام الخضار والفواكه من قسم الإستلام . (1
 رص الخضار والفواكه والتأكد من جودتها وجمالها . (2
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 الصالة ( . تنظيف قسم الخضار من الداخل والخارج ) المستودع + (3

 تنظيف الخضار والفواكه بأعلى مستوى . (4

 القيام بتقديم خدمة مميزة للعملاء . (5

 الحفاظ على أعلى مستويات النظافة . (6

 المحافظة على نظافة الثلاجة . (7

 احضار الخضار من المستودع لرصها على الرفوف . (8

 
 قسم الصالة :

 مشرف صالة   الوظيفة / 
  ثانوية عامة المؤهل الدراسي / 
 سنوات في شركات منافسة 4إى  2من  الخبرات العملية / 
 ريال  2000إى  1800  الراتب / 
 مدير السوق  مسئول من / 

 : المهام الوظيفية
 متابعة النقديات والعهد في القسم . (1
 مراقبة الدخول والخروج من بوابات الصالة . (2

 الإهتمام بتقديم خدمة مميزة للعملاء وتلبية احتياجاتهم . (3

 سرعة الرد على الهاتف ومحادثة العملاء . (4

 متابعة قسم التوزيع وسيارات التوزيع وطلبات العملاء . (5

 التأكد من سرعة ايصال خدمة التوزيع إى العملاء بأسرع وقت ممكن . (6

 المسئولية التشغيلية عن موظفي الكاشير والخدمات والسائقين . (7
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 ين .متابعة نظافة الصالة والعاملين وترتيب العامل (8
 مهارات وظيفية :

القينينيندرة علينينينى امتصينينيناص ءضينينينب العمينينينلاء المتينينينذمرين والمنينينيناورة في الحينينينديث  
 وتقليل الجدل وحسن الإستماع .

 
 أمين صندوق )كاشير(  الوظيفة / 
 ثانوية عامة المؤهل الدراسي / 
 خبرة من سنة إى سنتين  الخبرات العملية / 
 ريال 1800إى  1200من   الراتب / 
 مشرف الصالة   ن /مسئول م 

 
 ا المهام الوظيفية

 تحصيل مبالغ المشتريات من السوق . (1
 المحافظة على أعلى درجات التعامل مع العملاء . (2

 المحافظة على أموال الجمعية وعدم وضع أي نقديات خارج الصندوق . (3

الينذي أمامينه تقينينديم ترتيينب ونظافينة الكيناونتر الخيناص بالمحاسينب مينينع ترتيينب الإسينتاند  (4
 زة وسريعة للعميل .خدمة ممي

 
 سائق توزيع  الوظيفة / 
 متوسط المؤهل الدراسي / 
 من سنة إى سنتين  الخبرات العملية / 
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 ريال 1200  الراتب / 
 مشرف الصالة   مسئول من / 

 
 المهام الوظيفية :

 توصيل البضائع إى أصحارا في وقت سريع . (1
 المحافظة على توصيل البضائع سليمة وكاملة . (2

 افظة على التعامل مع العملاء بأسلوب جيد ومناسب .المح (3

 مساعدة الصالة في تعبئة الأكياس ورص العربات عند تواجدهم بالصالة  (4

 توصيل المدارس كعمل خارجي مستقل حسب الحاجة والتعليمات . (5

 توزيع البرشورات ومايخص التسويق . (6
 

 عامل خدمات  الوظيفة / 
 ابتدائي المؤهل الدراسي / 
 من سنة إى سنتين  ات العملية /الخبر  
 ريال 900  الراتب / 
 مشرف الصالة   مسئول من / 

 المهام الوظيفية :
 تعبئة الأكياس للعملاء . (1
 رص العربات . (2

 تنظيف السوق وما حول الكاشير وسلة المهملات . (3

 تنظيف الصالة الخارجية للسوق ) الساحة ( . (4
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وخصوصينيناً مينينن لديينينه بضينيناعة   مسينيناعدةالزبائن في إيصينينال البضينينائع للسينينيارات (5
 كثير.

 العمل حسب متطلبات الحاجة . (6
 ( قسم الحاسب الآلي :7

 مشرف حاسب آلي  الوظيفة / 
 دبلوم عالي حاسب آلي  المؤهل الدراسي / 
 سنوات في شركات كبرى ذات نظام  5إى  3من  الخبرات العملية / 
 حاسب آلي متقدم   
 ريال 2000  الراتب / 
 دير السوقم  مسئول من / 

 
 المهام الوظيفية :

 الإشراف على إقامة نظافة معلومات وشبكي متكامل . (1
 إدخال المخزون والأسعار بدرجة عالية من الدقة . (2

 إدخال الفواتير والبضائع للحاسب الآلي . (3

 عمل الرجيع للشركات مع أوامر الشراء . (4

 متابعة ما يحتاجه الحاسب الآلي من اصلاحات وتقنية متقدمة . (5

تابعينينينينينة تطبيقينينينينينات الحاسينينينينينب الآلي في الينينينينيننظم الماليينينينينينة والحسينينينينينابات والمخينينينينينزون م (6
 والمبيعات والمشتريات .

 إعداد التقارير الدورية حسب الطلب من الرئيس المباشر . (7

 تنفيذ تعليمات الرئيس المباشر بما يخص المصلحة . (8
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 متابعة ما يستجد من تطورات في مجال الحاسب الآلي . (9
 

 ناتمدخل بيا  الوظيفة / 
 ثانوية عامة + دورة في الإدخال متطورة المؤهل الدراسي / 
 من سنة إى سنتين  الخبرات العملية / 
 ريال 1600  الراتب / 
 مشرف الحاسب الآلي  مسئول من / 

 :ام الوظيفية المه
 إدخال الفواتير . (1
 عمل طلبات الشراء . (2
 
 : ( قسم النقل8

 مشرف نقل  الوظيفة / 
 ثانوية عامة المؤهل الدراسي / 
 سنوات في منشأت كبرى 4إى  2من  الخبرات العملية / 
 ريال 1200من   الراتب / 
 مدير السوق  مسئول من / 

 المهام الوظيفية :
 متابعة وتشغيل سيارات الجمعية من الناحية الفنية والميكانيكية . (1

 متابعة حوادث السيارات ونظافتها وما يخصها من أوراق . (2

 ية للسيارات .الصيانة الدور  (3
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 احضار قطع الغيار وإحضار أسعار مناسبة عند الحاجة للإصلاح . (4

 تنفيذ تعليمات الرئيس المباشر في ما يخص المصلحة . (5

 
 ( قسم الجملة :9

 مشرف الجملة والجرد  الوظيفة / 
 ثانوية عامة المؤهل الدراسي / 
 سنوات في شركات مماثلة  6إى  4من  الخبرات العملية / 
 ريال 1800  اتب /الر  
 مدير السوق  مسئول من / 

 :المهام الوظيفية 
 متابعة البنوك والإيداع النقدي في البنوك . (1
 تصديق الشيكات واحضار مراسلة البنوك الهامة . (2

 القيام بالجرد للكاشير والجرد المفاجئ . (3

 متابعة حركة المكتبة والجرد المفاجئ والجرد اليومي عليها . (4

 ( من ناحية الترتيب ورص البضائع .2ستودع )المسئولية عن الم (5

 متابعة موظف الغاز واستقبال الطلبات الخارجية . (6

 متابعة توصيل الطلبات للعملاء بأسرع وقت . (7

 المسئولية عن سائق التوصيل . (8

 عامل جملة   الوظيفة / 

 ابتدائي المؤهل الدراسي / 
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 ةمن سنة إى سنتين في شركات متوسط الخبرات العملية / 
 ريال 900  الراتب / 
 مشرف الجملة  مسئول من / 

 : مهام الوظيفيةال

 توصيل الطلبات للسائقين والعملاء وتكييسها . (1
 تنزيل وتحميل البضائع حسب الطلب من مشرف الجملة . (2

 المحافظة على مساعدة العملاء في التحميل . (3

 لة .القيام بنظافة الصالة الداخلية مع البوابة الخارجية لقسم الجم (4

 ( .2ترتيب مستودع ) (5

 تنفيذ تعليمات الرئيس المباشر بما يخص مصلحة العمل . (6
 

 سائق توصيل  الوظيفة / 
 متوسطة المؤهل الدراسي / 
 سنوات في شركات مماثلة 4إى  2من  الخبرات العملية / 
 ريال 1200  الراتب / 
 مشرف الجملة  مسئول من / 

 :لمهام الوظيفية ا
 عملاء في أسرع وقت ممكن .توصيل البضائع لل (1
 المحافظة على تسليم البضائع سليمة وكاملة . (2

 المحافظة على التعامل الجيد مع العملاء وخدمتهم . (3

 مساعدة قسم الجملة في الترتيب أوقات الفراغ . (4
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 توصيل ما يتم طلبه إى أعضاء المجلس أو أي جهة حسب التعليمات . (5

 .توصيل المدارس كعمل خارجي حسب الحاجة  (6

 تنفيذ التعليمات حسب حاجة الجمعية . (7

 تعبئة نموذج عدم استلام البضائع للعملاء مع ذكر السبب . (8

 ز في الأوقات المناسبة.يضاف سائق الغا (9
 

 عامل مكتبة  الوظيفة / 
 ثانوية عامة المؤهل الدراسي / 
 سنوات 4إى  2من  الخبرات العملية / 
 ريال 900  الراتب / 
 مشرف الجملة   ياً تشغيل  مسئول من / 
 مشرف المشتريات  إدارياً     

 المهام الوظيفية :
 ترتيب المكتبة وتنظيمها . (1

 القيام بمحاسبة العملاء . (2

 المحافظة على أموال الجمعية . (3

 التعامل اللبق مع العملاء وتقديم خدمة مميزة . (4

 رفع الطلبات الخاصة بالمكتبة لمشرف الجملة . (5

 ستمرة .التواجد في الموقع بصورة م (6

 استخراج البضاعة من مستودع المكتبة ورصها . (7

 متابع التواري  والتوالف في المكتبة . (8
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 مندوب مشتريات  الوظيفة / 
 ثانوية تجارية + ثانوية عامة المؤهل الدراسي / 
 سنتين باحدى الشركات الكبرى الخبرات العملية / 
 ريال 1800إى  1200من   الراتب / 
 المشتريات مشرف  مسئول من / 

 المهام الوظيفية :
 تنفيذ توجيهات المشتريات الخاصة بالبضائع من مشرف المشتريات. (1

 احضار البضائع من سوق الجملة . (2

 احضار العروض والمراسلات من السوق . (3

 متابعة صيانة السكن والسوق المستأجرين . (4

 متابعة نظافة السكن والمنطقة المحيطة به . (5

 ش المبيدات .متابعة السلامة وشركات ر  (6

 احضار ما تحتاجه الجمعية من مشتريات وبأفضل الأسعار . (7
 
 

 مهام اخري
 الإطلاع على البضائع المتوفرة في الأسواق الأخرى . -
 الخضار والفواكه من سوق الجملة احضار -
 

 فني صيانة  الوظيفة / 
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 دبلوم مهني المؤهل الدراسي / 
 شركات كبرى سنوات في 6إى  4من  الخبرات العملية / 
 ريال 2000  الراتب / 
 مدير السوق  مسئول من / 

 المهام الوظيفية :
 صيانة ثلاجات السوق والكهرباء . (1
 احضار قطع الغيار التي تخص الثلاجات والكهرباء . (2

 إصلاح التمديدات الكهربائية وأي عمل فني تحتاجه الجمعية . (3

 الفحص الدوري للقطع الكهربائية والتمديدات . (4

 اعدة في تزيين السوق وتعليق اللوحات .المس (5

 صيانة المكيفات وتمديداتها . (6

 استلام الجرائد الصباحية . (7
 مهام أخرى :

 احضار المراسلات والذهاب للبنوك ومايتعلقوقت الحاجة  -

 
  


