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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    1(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 لائحة تيظيه مكاتب الإشراف
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    3(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    4(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 وظائف مكاتب الإشراف :

 اسه الوظيفة رقه الوظيفة

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مسؤول أماو مجلس المكتب والجنعية مكتب الإشراف مجلس الإدارة رئيس 4-1

 المواو والواجبات :

 ( الإغساف ايعاّ ع٢ً المهتب يتشكٝل أٖداؾ٘ ٚايكٝاّ بٛادبات٘ . 1) 

 ( دع٠ٛ بصًظ الإداز٠ يعكد ادتُاعات٘ ٚتسؤع الادتُاع . 2) 

 قسازات٘ .( اعتُاد ددٍٚ أعُاٍ ادتُاعات المجًظ َٚساقب١ تٓؿٝر  3) 

 ( تمجٌٝ المهتب أَاّ ابزٗات المدتص١ ٚأَاّ ايػير . 4) 

 ( طًب ايتكازٜس ٚالمعًَٛات عٔ ْػاطات المهتب . 5) 

 ( إبساّ ايعكٛد ٚالايتصاَات سطب ايصلاسٝات المُٓٛس١ ي٘ . 6) 

 ( إبساش دٚز المهتب يًُذتُع ٚايتعسٜـ ب٘ أَاّ المطؤٚيين . 7) 
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    5(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 اْات ٚالمٓح ٚايٛصاٜا ٚالأٚقاف ع٢ً ألا تتعازض َع الأٖداف الأضاض١ٝ يًُهتب .( قبٍٛ ايتبرعات ٚالإع 8) 

 ( الإغساف ع٢ً إعداد المٝصا١ْٝ ايتكدٜس١ٜ ٚابسطابات ابشتا١َٝ .  9) 

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 غٗاد٠ داَع١ٝ في برصص َٓاضب .-1

 ( ضٓٛات في بصاٍ ايعٌُ.5خد١َ لا تكٌ عٔ )-2

 ٚداٙ ٚقبٍٛ في المجتُع. غدص١ٝ ذات عًِ ٚدٜٔ-3

 غدص١ٝ قٝاد١ٜ.-4

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيس المكتب مكتب الإشراف ىائب رئيس مجلس الإدارة 4-2

 المواو والواجبات :

 ٜٓٛب عٔ ايس٥ٝظ في ساٍ غٝاب٘ ٜٚكّٛ بمٗاَ٘ .

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 .غٗاد٠ داَع١ٝ في برصص َٓاضب -1

 ( ضٓٛات في بصاٍ ايعٌُ.5خد١َ لا تكٌ عٔ )-2

 غدص١ٝ ذات عًِ ٚدٜٔ ٚداٙ ٚقبٍٛ في المجتُع.-3

 غدص١ٝ قٝاد١ٜ.-4

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيس مجلس إدارة المكتب مكتب الإشراف مدير المكتب 4-3

 المواو والواجبات :

 ٚالإغساف ع٢ً ايعاًَين ؾٝ٘ .( إداز٠ غؤٕٚ المهتب  1) 

 (  إعداد ددٍٚ أعُاٍ ادتُاعات بصًظ المهتب ٚعسض٘ ع٢ً ز٥ٝظ المهتب . 2) 

 ( تأَين استٝادات المهتب َٔ ايعٗد٠ الماي١ٝ المصسٚؾ١ ي٘ ٚتطٜٛتٗا َع ابزُع١ٝ . 3) 

 ( َتابع١ تٓعِٝ َطتشكات ايعاًَين بالمهتب ٚتٛابع٘ ٚزؾعٗا يًذُع١ٝ . 4) 

 طٝل َع ابزُع١ٝ لإدسا٤ اختبازات المعًُين ٚالمعًُات ٚالمػسؾين ٚالمػسؾات ٚابسؿاظ .( ايتٓ 5) 

 اضتلاّ ناؾ١ المساضلات ٚايتٛدٝ٘ بما ًٜصّ ابراذٙ سٝالها َٔ إدسا٤ات ٚعسض َا ًٜصّ ع٢ً ز٥ٝظ بصًظ الإداز٠ . (  6) 

 ( ايتٛقٝع ع٢ً ضٓدات ايكبض ٚايصسف ٚالاضتلاّ . 7) 

 عكٛد ايعاًَين أٚ الاضتػٓا٤ عِٓٗ ٚايسؾع بريو يًذُع١ٝ . ( َتابع١ بددٜد 8) 
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    6(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 ( تصٜٚد ابزُع١ٝ بخلاص١ ايػٝاب يًعاًَين ايتابعين يًُهتب . 9) 

 (  بذسٜس بضاضس ادتُاعات بصًظ المهتب َٚتابع١ ْطدٗا ٚتٛقٝعٗا َٔ الأعطا٤ . 11) 

 ع٢ً ز٥ٝظ المهتب .( المحاؾع١ ع٢ً أَٛاٍ المهتب ٚصٝاْتٗا ٚعسض َا ٜطسأ عًٝٗا  11) 

 ( ايتهًٝـ بطاعات ايعٌُ الإضاؾ١ٝ ٚالاْتداب سطب ساد١ ايعٌُ . 12) 

 ( َتابع١ بددٜد عكٛد ايدٚز المطتأدس٠ يًُهتب ٚتٛابع٘ ٚايسؾع يًذُع١ٝ يصسف أدستٗا . 13) 

 ( َتابع١ بذصٌٝ أدٛز ايعكازات ايتابع١ يًُهتب . 14) 

 . ( َتابع١ بذصٌٝ الاغترانات ايط١ٜٛٓ 15) 

 ( تصٜٚد ابزُع١ٝ بخلاص١ المكبٛضات نٌ ثلاث١ أغٗس . 16) 

 ( سطٛز ادتُاعا ت بصًظ المهتب إذا طًب َٓ٘ ذيو . 17) 

 ( الاغتراى في ٚضع المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ ٚابشطط ايتٓؿٝر١ٜ يًُهتب . 18) 

 ( المػازن١ في إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ عٔ أْػط١ المهتب ٚزؾعٗا يًذُع١ٝ . 19) 

 ( تٓطٝل ايصٜازات ٚايًكا٤ات َع ٚدٗا٤ ٚأعٝإ ايبًد يًتعسٜـ بٓػاط المهتب . 21) 

 ( ايطعٞ في ت١ُٝٓ َٛازد المهتب ٚتريٌٝ ايصعٛبات ايتي تعترض ضير ايعٌُ . 21) 

 ( َتابع١ تطدٜد ؾٛاتير ابشدَات . 22) 

 ( إعداد تكِٝٝ الأدا٤ ايٛظٝؿٞ يًعاًَين الإدازٜين في المهتب . 23) 

 َتابع١ إصداز تصازٜح ابسًل ٚايدٚز ايٓطا١ٝ٥ َع ابزُع١ٝ ٚٚضعٗا في أَانٔ ايدزاض١ .(  24) 

 ( المػازن١ في الإغساف ع٢ً أعُاٍ المعًُين ٚالمػسؾين ايتابعين يًُهتب . 25) 

 ( اضتكباٍ طًبات َٓح الإداش٠ ايط١ٜٛٓ ٚالاضتجٓا١ٝ٥ ٚالمسض١ٝ ٚزؾعٗا يًذُع١ٝ في ساٍ المٛاؾك١ عًٝٗا . 26) 

 ( إصداز قسازات َٓح الإداشات ايطاز١٥ يًعاًَين الإدازٜين ٚالمدزضين المتؿسغين . 27 )

 ( ايعٌُ ع٢ً تسغٝد الإْؿام ٚبرؿٝض ايتهايٝـ ٚابراذ الإدسا٤ات ايلاش١َ يتشكٝل ٖرٙ الأٖداف . 28) 

 ز .( تبًٝؼ ايتعاَِٝ ٚايتعًُٝات ايٛازد٠ َٔ ابزُع١ٝ أٚ المهتب يًُعًُين َٚػسفي ايدٚ 29) 

 ( تٓؿٝر ايكسازات ايصادز٠ عٔ بصًظ المهتب ٚبصًظ ابزُع١ٝ في سدٚد خدَات المهتب . 31) 

 ( ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ لمصًش١ ايعٌُ . 31) 

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 غٗاد٠ داَع١ٝ في برصص َٓاضب . -1

 ( ضٓٛات في بصاٍ ايعٌُ .3خبر٠ لا تكٌ عٔ )-2

 غدص١ٝ قٝاد١ٜ .-3

 يكدز٠ ع٢ً تٓعِٝ ٚتٓطٝل ايعٌُ .ا-4

 ايكدز٠ ع٢ً قٝاد٠ الآخسٜٔ ٚايعٌُ ضُٔ ؾسٜل ايعٌُ .-5

 إداد٠ اضتدداّ ابساضب الآيٞ .-6
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف سكرتير 4-4

 المواو والواجبات :

ٚاضتلاّ ناؾ١ المساضلات ايٛازد٠ يًُهتب ٚعسضٗا ع٢ً َدٜس المهتب ٚتطذًٝٗا في ( ايكٝاّ بأعُاٍ ايبرٜد  1) 

 ايٛازد ٚتصٓٝؿٗا ٚإسايتٗا يلأقطاّ المدتص١ َٚتابع١ ايسد عًٝٗا .

 ( بدٗٝص ٚإعداد ابشطابات ع٢ً ايهُبٝٛتس ٚإزضالها ضٛا٤ بايبرٜد أٚ ايؿانظ أٚ ايبرٜد الإيهترْٚٞ .  2) 

يصادز٠ َٔ المهتب في ضذٌ ايصادز ٚتٛدٜعٗا ٚتطًُٝٗا يًبرٜد أٚ يًذٗات المسض١ً إيٝٗا ( تطذٌٝ المساضلات ا 3) 

 سطب الأسٛاٍ .

 ( تٓعِٝ ٚسؿغ ناؾ١ ابشطابات ايٛازد٠ ٚالمحاضس ٚالأٚاَس ٚالأْع١ُ ٚايتعًُٝات ٚتصٓٝؿٗا في ًَؿات خاص١ . 4) 

 ( ايتشطير لادتُاعات َدٜس المهتب ٚتٓطٝل الادتُاعات . 5) 

 ( تٓعِٝ ٚتٓطٝل أٚقات المكابلات ٚالادتُاعات َع َدٜس المهتب ٚاضتكباٍ المسادعين ٚايطٝٛف . 6) 

          ( َتابع١ ٚصٍٛ الأٚاَس ٚايتعًُٝات ٚايكسازات ايصادز٠ عٔ ابزُع١ٝ أٚ َدٜس المهتب إلى ابزٗات المع١ٝٓ  7) 

 في سدٚد خدَات المهتب .

 ٚايتعكٝب عًٝٗا لإنجاشٖا .( َتابع١ َعاَلات المهتب ٚطًبات٘  8) 

 ( َتابع١ صٝا١ْ ضٝازات المهتب ٚالمحاؾع١ عًٝٗا ٚسطٔ اضتعُالها . 9) 

 ( ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ المهتب . 11) 

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 غٗاد٠ ايجا١ْٜٛ .-1

 خد١َ لا تكٌ عٔ ضٓتين في أعُاٍ ايطهستاز١ٜ .-2

 إداد٠ ابساضب الآيٞ .-3

 ايًٝاق١ ٚسطٔ ايتصسف في ايتعاٌَ َع الآخسٜٔ .-4
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف مشرف دار ىسائية 4-5

 المواو والواجبات :

 ( الإغساف ع٢ً ايداز ٚسٌ المػهلات ايتي تعترض ضير ايعٌُ . 1) 

 عٔ ضير ايعٌُ في ايداز بالاضتعا١ْ بإسد٣ َٓطٛبات ايداز .( زؾع تكازٜس دٚز١ٜ  2) 

 ( تًكٞ طًبات ايداز َٔ الاستٝادات الإداز١ٜ ٚٚضع خط١ يتأَٝٓٗا ٚؾل المٛاش١ْ المعتُد٠ يًداز . 3) 

ل ( ايعٓا١ٜ بالمٛازد الماي١ٝ يًداز ٚتسغٝب المحطٓين في دعُٗا عٔ طسٜل الاضتكطاع أٚ ايهؿاي١ أٚ غيرٖا بايتٓطٝ 4) 

 َع َػسف ت١ُٝٓ المٛازد في المهتب .

 ( الإغساف ع٢ً تأَين المػترٜات َٔ ايًٛاشّ المهتب١ٝ ٚالأثاخ ٚنحٖٛا ٚتصٓٝؿٗا ٚتطًُٝٗا يًداز .  5) 

 ( ت١٦ٝٗ ظسٚف ايعٌُ المٓاضب١ في ايداز نالإضا٠٤ ٚايٓعاؾ١ ٚايتهٝٝـ ٚابسساض١ ٚغيرٖا . 6) 

 ١ يًُب٢ٓ ٚالأدٗص٠ ٚالمعدات ايهٗسبا١ٝ٥ .( الإغساف ع٢ً أعُاٍ ايصٝا١ْ ايدٚزٜ 7) 

 ( َتابع١ تأَين خدَات الاتصالات ٚخدَات ايهٗسبا٤ ٚالما٤ . 8) 

 ( الإغساف ع٢ً اضتدداّ ضٝازات ايسنٛب ابشاص١ بايداز َٚتابع١ اضتدداَٗا ٚصٝاْتٗا . 9) 

 ( ايتعإٚ َع ناؾ١ الأدٗص٠ ايعا١ًَ في ايداز يًُشاؾع١ ع٢ً ضير ايعٌُ . 11) 

 ( َتابع١ طًبات ايداز في المهتب ٚابزُع١ٝ ٚابسح ع٢ً إنجاشٖا . 11) 

 ( ايتٓطٝل َع ايكطِ ايٓطا٥ٞ في ابزُع١ٝ عٓد ايسؾع ي٘ لإدسا٤ اختباز المعًُات ٚالمػسؾات . 13) 

 ( َتابع١ زؾع بٝإ ابسطٛز ٚالاْصساف ٚايػٝاب لمٓطٛبات ايداز .  14) 

 ( اقتراح اؾتتاح سًكات ددٜد٠ في ايداز بايتٓطٝل َع َػسف ايدٚز ايٓطا١ٝ٥ بابزُع١ٝ . 15)  

 ( ايكٝاّ بأ١ٜ َٗاّ أخس٣ ٜهًؿ٘ بٗا ز٥ٝط٘ المباغس ٚتتعًل بطبٝع١ عًُ٘ . 16) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف مشرف تعليني 4-6

 المواو والواجبات :

 ( شٜاز٠ المعًِ َٚتابع١ َا ٜؤدٜ٘ َع طلاب٘ . 1) 

 ( تكدِٜ المػٛز٠ ايتع١ًُٝٝ لمعًُٞ ابسًكات ايتي ٜصٚزٖا . 2) 

 ( ايتعسف ع٢ً َا ٜعترض ضير ايع١ًُٝ ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ َٔ َػهلات ٚالمطاعد٠ ع٢ً سًٗا . 3) 
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ايتشكل َٔ تطبٝل المٓاٖر ٚالأْع١ُ ٚايتعًُٝات ٚتريٌٝ ايصعٛبات ايتي ( َطاعد٠ المعًُين ع٢ً تطٜٛس أْؿطِٗ ٚ 4) 

 قد تعترضِٗ ْٚكٌ ابشبرات ٚايتذازب ايترب١ٜٛ بين المعًُين . 

( تكِٜٛ ايع١ًُٝ ايتع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ بحٝح تتٓاٍٚ ايطايب ٚالمعًِ ٚالمكسز ايدزاضٞ ٚطسم ايتدزٜظ ٚايٛضا٥ٌ  5) 

ايطايب ٚالإَهاْٝات الماد١ٜ ٚايعلاق١ بين نٌ ٖرٙ ايعٓاصس ٚايٛقٛف ع٢ً المػهلات ايتع١ًُٝٝ ٚأضايٝب تكِٜٛ 

 ٚالمعٛقات ايتي ٜهػـ عٓٗا ايتكِٜٛ .

 ( ايتأند َٔ َطت٣ٛ ايطلاب ايتعًُٝٞ ٚايتربٟٛ َٚطاْد٠ المعًِ في َٓاقػ١ الأضايٝب ايترب١ٜٛ . 6) 

 ( تصٜٚد المعًُين بالأؾهاز ٚالمطتذدات ايتع١ًُٝٝ . 7) 

 ( َتابع١ سطٛز ٚغٝاب ايطلاب ٚايتٓبٝ٘ ع٢ً َٔ ٜتهسز غٝاب٘ لمداطب١ ٚيٞ أَسٙ . 8) 

 ( إعداد ايتكازٜس ايلاش١َ عكب نٌ شٜاز٠ ٚزؾعٗا يًس٥ٝظ المباغس . 9) 

 ( نتاب١ تكسٜس نؿا١ٜ عٔ نٌ َدزع بٛاقع تكسٜس في نٌ ؾصٌ دزاضٞ . 11) 

  في ايػٗس يًشًك١ ايٛاسد٠ .( ٚضع بسْاَر يًصٜازات بحٝح لا تكٌ عٔ َستين 11) 

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 غٗاد٠ داَع١ٝ ) تسب١ٜٛ ( .-1

 خد١َ لا تكٌ عٔ ضٓتين في ايتعًِٝ ٚالإغساف .-2

 إداد٠ اضتدداّ ابساضب الآيٞ .-3

 إتكإ ايتذٜٛد .-4

 الإلماّ بمٗازات ايتدزٜظ في ابسًكات .-5

 از٠ .سؿغ أدصا٤ َٔ ايكسإٓ سطب َا ٜكسزٙ بصًظ الإد-6
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف معله 4-7

 * المواو والواجبات:

 بذؿٝغ ايكسإٓ ايهسِٜ بصٛداً يًطلاب المطذًين في ابسًك١ .-1

 المطؤٚي١ٝ ايتا١َ عٔ إداز٠ ابسًك١ ٚطلابٗا . -2

استراّ ايطايب َٚعاًَت٘ َعا١ًَ تسب١ٜٛ بذكل ي٘ الأَٔ ٚايطُأ١ْٓٝ ٚتُٓٞ غدصٝت٘ ٚتػعسٙ بكُٝت٘ ٚتسع٢  -3

 َٛاٖب٘ ٚتػسع في ْؿط٘ سب ايكسإٓ ٚتعًُ٘ . 

 تعًِٝ ايطلاب أسهاّ ايتذٜٛد ايٓعسٟ . -4

 تٓؿٝر خط١ ايدزاض١ المكسز٠ ٚايكٝاّ بهٌ َا تتطًب٘ يتشكٝل الأٖداف المٛضٛع١ . -5

ايتكٝد بمٛاعٝد ابسطٛز ٚالاْصساف ٚبدا١ٜ ابسًك١ ْٚٗاٜتٗا ٚاضتجُاز ٚقتٗا ؾُٝا ٜعٛد ع٢ً ايطلاب بايٓؿع  -6

 ٚايؿا٥د٠ . 

ٚبحح سالات   ايكٝاّ بايدٚز ايتربٟٛ ايػاٌَ يًطلاب َٚتابع١ بذصًِٝٗ ٚت١ُٝٓ َٛاطٔ الإبداع ٚايتؿٛم يدِٜٗ -7

 ايطعـ ٚايتكصير ٚعلادٗا .

 ايطلاب .  َتابع١ ضًٛنٝات -8

 ايعٓا١ٜ بتٛدٝ٘ ايطلاب إلى الايتصاّ بتعايِٝ ايدٜٔ ابسٓٝـ ٚايتدًل بأخلام ايكسإٓ ٚآداب٘ . -9

 ايتعإٚ َع إداز٠ ابسًك١ أٚ المجُع ؾُٝا يحكل الأٖداف ايطا١َٝ . -11

 سطٛز ادتُاعات بصايظ المهاتب أٚ المجُعات إذا طًُب َٓ٘ ذيو . -11

 ٚاقتراح َا ٜساٙ َٓاضباً يتطٜٛسٖا . دزاض١ ايبراَر ايتع١ًُٝٝ-12

 تطذٌٝ أسما٤ ايطلاب ٚٚادباتِٗ في دؾتر ابسًك١ ٚضذلات المتابع١ .-13

 إقا١َ علاقات ٚد١ٜ َع أٚيٝا٤ أَٛز ايطلاب بسٌ المػهلات ايتي تٛاد٘ المعًِ .-14

 إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ عٔ ابسًك١ ٚطلابٗا ٚزؾعٗا يس٥ٝط٘ المباغس .-15

 في الاستؿالات ايتي تكُٝٗا ابزُع١ٝ . المػازن١-16

 ايتعإٚ ايتاّ َع المػسؾين ٚتكبٌ تٛدٝٗاتِٗ .-17

 إعداد ايطلاب يًدخٍٛ في الاختبازات ايدٚز١ٜ ايتي تكُٝٗا ابزُع١ٝ .-18

 تطذٌٝ غٝاب ايطلاب ٚاْكطاعِٗ ٚعسض٘ ع٢ً المػسف أٚ إداز٠ المجُع .-19

 س ٚتػذٝعِٗ ٚإعدادِٖ يًُػازن١ في المطابكات  ٚالأْػط١ .الاٖتُاّ بايطلاب المتُٝصٜٔ بصٛز٠ أنج-21

 تكدِٜ المكترسات المؿٝد٠ ٚايتي تسؾع َٔ َطت٣ٛ الأدا٤ .  -21

 ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ في سدٚد اختصاص٘ .-22
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 * متطلبات شغل الوظيفة:

 إتكإ تلا٠ٚ ايكسإٓ ٚبدٜٛدٙ .-1

 ايًذ١ٓ ايتع١ًُٝٝ .سؿغ َا ٜٓاضب َسس١ً ايتدزٜظ سطب تكدٜس -2

 سصٛي٘ ع٢ً دٚزات تدزٜب١ٝ في بصاٍ ايعٌُ .-3

 المعٗس ايلا٥ل ٚايكد٠ٚ ابسط١ٓ .-4

 ضلا١َ ايعكٝد٠ ٚايكدز٠ ع٢ً تصشٝح المؿاِٖٝ المعازض١ يتعايِٝ ايدٜٔ ابسٓٝـ .-5

 ( ض١ٓ . 19ألا ٜكٌ عُسٙ عٔ ) -6
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف مشرف تينية الموارد 4-8

 المواو والواجبات :

 اضتكباٍ ايتبرعات ايٓكد١ٜ ٚبذسٜس ضٓدات ايكبض لها ٚإٜداع المبايؼ في سطابات المهتب في ايبٓٛى . -1

الاغتراى ٚايبشح َتابع١ المػترنين بالأٚاَس المطتديم١ ٚالاتصاٍ بالمٓكطعين َِٓٗ ٚتسغٝبِٗ بالاضتُساز  في  -2

 عٔ َػترنين ددد .

 َتابع١ ٚتصٓٝـ الأٚاَس المطتديم١ ايٛازد٠ في نػٛف سطابات المهتب ٚتطذًٝٗا سطب  ابز١ٗ ايٛازد٠ َٓٗا . -3

 َتابع١ إٜصاٍ تكازٜس ايبراَر ٚالأْػط١ يًداعُين  .  -4

 تطذٌٝ ايعٓاٜٚٔ ايها١ًَ يًُتبرعين ٚالمػترنين ابزدد . -5

غٗسٟ أٚ ؾصًٞ لمٓذصات ايكطِ ٚتكديم٘ يًُدٜس ايتٓؿٝرٟ يعسض٘ ع٢ً بصًظ إداز٠ المهتب إعداد تكسٜس  -6

 ٚتصٜٚد ابزُع١ٝ بٓطد١ َٓ٘ .

 المطا١ُٖ في إيجاد َٛازد ثابت١ َٚطتُس٠ تعين المهتب ع٢ً بذكٝل أٖداؾ٘ . -7

ٔ اْكطع  تبرعاتِٗ ايتٛاصٌ َع ايداعُين يًُهتب َٚتابع١ ٚزٚد تبرعاتِٗ بصؿ١ دٚز١ٜ ٚبذسٜس خطابات لم -8

 ٚشٜازتِٗ .

 ايعٓا١ٜ بالمتبرعين ٚتكدِٜ ايػهس ٚايتكدٜس لهِ َٚٛاؾاتِٗ بطٓد قبض َا ٚزد َِٓٗ . -9

 ايكٝاّ بمٗاّ ٚٚادبات المٓطل الإعلاَٞ يًُهتب . -11

 ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ أخس٣ لمصًش١ ايعٌُ . -11

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 غٗاد٠ ايجا١ْٜٛ .-1

 ( ض١ٓ في بصاٍ ايتطٜٛل.2خد١َ لا تكٌ عٔ )-2

 ايكدز٠ ع٢ً ابسٛاز ٚالإقٓاع ٚايتطٜٛل .-3
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف ميسل إعلامي 4-9

 المواو والواجبات :

 اضتكباٍ ابشطابات ٚالأٚزام الإعلا١َٝ ٚتصٓٝؿٗا ٚسؿعٗا . -1

 المػازن١ في إصداز المطٜٛات ٚايهتٝبات ٚايٓػسات ايتي تبرش دٗٛد المهتب َٚتابع١ طباعتٗا . -2

 المػازن١ في اضتكباٍ شٚاز المهتب َٚساؾكتِٗ أثٓا٤ ايصٜاز٠ . -3

 إعداد الهداٜا ٚايٓػسات ايتعسٜؿ١ٝ بالمهتب يًصٚاز . -4

 َٓ٘ . تكدِٜ َٚتابع١ ضذٌ ايصٜازات ٚالاستؿاظ ب٘ ٚالاضتؿاد٠ -5

 ايتٓطٝل َع ٚضا٥ٌ الإعلاّ يتػط١ٝ المٓاغط  ٚالمٓاضبات ايتي ٜكُٝٗا المهتب بعد إذٕ ز٥ٝظ المهتب . -6

 َتابع١ ْػس أخباز المهتب في ايصشـ ٚالمٓتدٜات بعد اعتُادٖا َٔ ز٥ٝظ المهتب .  -7

 ابزُع١ٝ بصؿ١ خاص١ .ايعٓا١ٜ بالمًـ الإعلاَٞ يًُهتب َٚتابع١ َا ٜهتب عٔ ابزُعٝات عا١َ ٚعٔ  -8

 َتابع١ تصٜٛس ٚتطذٌٝ جمٝع المٓاضبات ٚايهًُات المتعًك١ بالمهتب بهاؾ١ ايٛضا٥ٌ المتاس١ . -9

 إعداد تكازٜس دٚز١ٜ عٔ َٓذصات المهتب يبعجٗا يًداعُين يًُهتب. -11

٘ في ايتٛاصٌ إعداد بسْاَر زضا٥ٌ ابزٛاٍ ٚسصس أزقاّ ناؾ١ الأعطا٤ ٚايداعُين ٚغيرِٖ ٚالاضتؿاد٠ َٓ -11

 َعِٗ ٚتصٜٚدِٖ بأخباز المهتب ٚترنيرِٖ بتطدٜد اغتراناتِٗ .

 إعداد ٚبدٗٝص َهإ ايصٚاز في المهتب  َٚتابع١ تستٝب٘ . -12

 َتابع١ ايًٛسات ايتابع١ يًُهتب ٚايهتاب١ يًُدٜس بما ٜلاسغ عًٝٗا َٚا بذتاد٘ . -13

 ادٙ ٚعسض٘ ع٢ً َدٜس المهتب .  جمع المٛاد ايلاش١َ لإصداز تكسٜس عٔ المهتب ٚإعد -14

 أدا٤ َا ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ . -15

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 غٗاد٠ ايجا١ْٜٛ ايعا١َ .-1

 ( ض١ٓ في بصاٍ الإعلاّ.2خد١َ لا تكٌ عٔ )-2

 ايكدز٠ ع٢ً صٝاغ١ الأخباز.-3

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع الاْترْ  .-4
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف مشرف خدمات 4-11

 * المواو والواجبات:

 تًكٞ طًبات المهتب َٔ الاستٝادات الإداز١ٜ ٚغيرٖا ٚتأَٝٓٗا بعد َٛاؾك١ صاسب ايصلاس١ٝ . -1

ٚتصٓٝؿٗا ٚبرصٜٓٗا الإغساف ع٢ً تأَين ناؾ١ المػترٜات َٔ ايًٛاشّ المهتب١ٝ ٚغيرٖا َٚتابع١ تٛزٜدٖا  -2

 ٚتٛشٜعٗا .

 َتابع١ صٝا١ْ ايهتب  ٚايتهٝٝـ ٚالإْاز٠ ٚأعُاٍ ايٓعاؾ١ ٚالمحاؾع١ ع٢ً َعٗس المهتب .   -3

 الإغساف ع٢ً ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ يلأدٗص٠ ٚالمعدات المهتب١ٝ . -4

 الإغساف ع٢ً اضتدداّ ايطٝازات ٚصٝاْتٗا ْٚعاؾتٗا دٚزٜاً .  -5

 لاتصاٍ نالهاتـ ٚايؿانظ ٚالاْترْ  .َتابع١ تأَين خدَات ا-6

 َتابع١ َعاَلات ايهتب بابزُع١ٝ ٚابزٗات الأخس٣ .-7

 ايتعإٚ َع ايعاًَين في ايهتب بما يحكل أٖداف َطيرت٘ ايتع١ًُٝٝ .-8

 ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝٗا َٔ أعُاٍ في سدٚد اختصاص٘ .-9

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 غٗاد٠ ايجا١ْٜٛ ايعا١َ .-1

 لا تكٌ عٔ ض١ٓ في عٌُ َٓاضب .خد١َ -2

 الإلماّ بابزٛاْب ايؿ١ٝٓ يلأدٗص٠ ٚايطٝازات .-3

 ايكدز٠ ع٢ً ايتعاٌَ َع الآخسٜٔ .-4

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف سائل 4-11

 * المواو والواجبات:

 قٝاد٠ َسنبات المجُع سطب خط١ ايعٌُ.-1

 الايتصاّ بمٛاعٝد ايطير ذٖاباً ٚإٜاباً.-2

 تعب١٦ المسنبات بايٛقٛد ٚتؿكد سايتٗا ٚاستٝاداتٗا يًصٝا١ْ ٚالإصلاح بػهٌ دٚزٟ.-3

 إصلاح الأعطاٍ ايبطٝط١ ايتي تطسأ ع٢ً المسنبات أثٓا٤ ايكٝاد٠ ٚإبلاؽ ز٥ٝط٘ عٔ ذيو.-4

 تٓعٝـ ايطٝاز٠ َٔ ايداخٌ ٚابشازز.-5
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 عٗدت٘ َٓر اضتلاَٗا ٖٚٛ َطؤٍٚ عٓٗا. تعتبر ايطٝاز٠ في-6

 الايتصاّ بكٛاعد ٚتعًُٝات المسٚز.-7

 ايتأند َٔ زنٛب جمٝع ايطلاب ٚإغلام ايباب عٓد بد٤ ايكٝاد٠ .-8

 ايتأند َٔ ْصٍٚ نٌ طايب عٓد َٓصٍ أًٖ٘ .-9

 َساقب١ تصسؾات ايطلاب في ايباص َٚٓع ايعبح ؾٝ٘ .-11

 يًبرٜد ٚالإدازات الأخس٣ ٚالأؾساد .ايكٝاّ بإٜصاٍ ايسضا٥ٌ المسض١ً  -11

 ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ في سدٚد اختصاص٘ .-12

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 ايكدز٠ ع٢ً ايهتاب١ ٚايكسا٠٤.-1

 ابسصٍٛ ع٢ً زخص١ قٝاد٠ ضاز١ٜ المؿعٍٛ.-2

 ( ض2.١ٓخبر٠ في قٝاد٠ المسنبات لا تكٌ عٔ )-3

 لمسنبات.المعسؾ١ بكٛاعد ٚتعًُٝات قٝاد٠ ا-4

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف عامل خدمات 4-12

 * المواو والواجبات:

 ايكٝاّ بأعُاٍ ايٓعاؾ١ في المهاتب ٚالمُسات ٚالأضٛاز ٚغسف ابشد١َ ٚدٚزات المٝاٙ ٚغيرٖا.-1

 الأٚزام ٚايتػًٝـ.ايكٝاّ بأعُاٍ المساض١ً ايداخ١ًٝ ٚتصٜٛس -2

 ايكٝاّ بأعُاٍ ايتشٌُٝ ٚايتٓصٌٜ ٚايٓكٌ .-3

 ايكٝاّ بع١ًُٝ ايطٝاؾ١ ايداخ١ًٝ.-4

 بدٗٝص ٚتكدِٜ المػسٚبات ٚايٛدبات ابشؿٝؿ١ .-5

 ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ .-6

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 ٜطتطٝع ايكسا٠٤ ٚايهتاب١.-1
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