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

 

 

دمةـــــــــــكـــم  

 

ابسُد لله ٚسدٙ ٚايصلا٠ ٚايطلاّ ع٢ً أغسف الأْبٝا٤ ٚالمسضًين ْبٝٓا بضُد ٚع٢ً آي٘ ٚصشب٘ 

 أجمعين ... ٚبعد :

       ا نإ ايعٌُ المسضطٞ ٜطددعٞ يجاا  يٛا٥  ٚأْع١ُ ٜطر  عًٝٗا ٜٚسٜ  ايكا٥ُين عًٝ٘   ٚضعٝا  لم

( َٔ ايلا٥ش١ 8َٔ ي از٠ ابزُع١ٝ في بذكٝل أٖداؾٗا ٚايكٝاّ بالمطسٚيٝات المٓٛط١ بٗا ٚبٓا٤ً ع٢ً الما ٠ )

ايعٌُ في َهاتب الإغساف الأضاض١ٝ    يرا دس٣ يعدا  ٖرٙ ايلا٥ش١ المددصس٠ ٚبذدٜجٗا يدٓعِٝ 

 . ٚالله المٛؾل ٚايعٌُ ع٢ً ض٥ٛٗا َٚا ٜدبعٗا َٔ تعًُٝات َطدكب١ًٝ

 
                                                                     
 هـ37/7/2553حرر في                                                                     
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    2(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 لائحة تيظيه مكاتب الإشراف

 

 أحكاو عامة :-أولًا

أعزاء يختار  ولا يزيد عن سبعة ثلاثةعن  ايقل عدد أعزائه لا لجشة( يتألف مكتب الإشراف من 2)
 من بيشهم الرئيس ونائبه ومدير السكتب ويجهز تعيين السدير من غيرهم .ااااا 

حدود خدماته  مخاطباته لمجهات الرسسية خارج( يرتبط مكتب الإشراف بالجسعية مباشرة وتكهن جسيع 3)
 بهاسطة الجسعية .ااااا 

 مكتب الإشراف بالأغمبية . لجشة( تردر قرارات 4)
  حدود السكتب بالإشراف عمى حمق تحفيظ القرآن الكريم والدور الشدائية الهاقعة في لجشةختص ت( 5)

 . ثانياً وفقاً لمهاجبات والسهام الهاردة في البشد فشياً خدمات السكتب إدارياً ومالياً و ااااا 
 فقط .وتدبراً تعميم القرآن الكريم تلاوة وحفعاً وتجهيداً و  التعريف بالجسعية ( تقترر مشاشط السكتب عمى6)
 والجسعية . والهزارة ( يعتبر السكتب مدؤولًا عن تطبيق الأنعسة والتعميسات السعتسدة من الجهة الإشرافية7)
 السكتب تعيين الطاقات والكفاءات البذرية السشاسبة لمعسل فيه . لجشةقترح ت( 8)

 المواو والواجبات والصلاحيات : -ثاىياً

           السحددة والبرامج الخطط وفق الشدائية والدور الحمقات في التعميسية العسمية سير عمى الإشراف (2)
 . الجسعية من  ااااا 

 . التعميم تهاجه التي السذاكل ومعالجة السداجد في البشين حمقات عمى الإشراف (3)
 . التعميم تهاجه التي السذاكل وحل الشدائية الدور عمى الإشراف (4)
 .  الجسعية مع والتشديق السكتب مدتهى  عمى السدابقات إجراء عمى الإشراف (5)
 . لمجسعية ورفعها السشاسب واقتراح الشدائية والدور الحمقات فتح طمبات دراسة (6)
 ومهاجهة العسل سير عن قرب عن لمتعرف والدور لمحمقات الدورية الزيارات ترتيب عمى الإشراف (7)

 . حمها عمى والعسل بالحمقات التعميسية العسمية تهاجه التي والرعهبات لسذاكلا ااااا 
 . مومتابعته والسذرفات والسذرفين والسعمسات السعمسين أعسال عمى الإشراف (8)
 واعتساد لاختبارهم لمجسعية أسسائهم ورفع تعييشهم واقتراح الأكفاء السذرفين و السدرسين عن البحث (9)

 . التعميسات حدب تعييشهمااااا 
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    3(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 لإجراء لمجسعية أسسائهن ورفع الشدائية الدور في تعييشهن واقتراح والسذرفات السدرسات عن البحث (:) 
 . التعميسات حدب شهنتعيي واعتساد لهن الاختبارااااا 

 . لمجسعية أسسائهم ورفع وغيرهم السهظفين من السكتب يحتاجه ما تعيين اقتراح (21)
    الجسعية قبل من الاختبار إجراء دبع تعييشهم واقتراح الحمق حاجة حدب السدرسين عدد زيادة (22)

 . السعتسدة السيزانية في الإمكانيات وتهفر   ااااا 
 : الآتي وبذرط العسل مرمحة تقتزيه ما حدب العاممين رواتب لرفع الإضافية العقهد إجراء (32)

 . والسؤهلات والتقدير الكفاءة مراعاة (أ)        
 . العقد عمى الجسعية مهافقة (ب)       
 . السعتسدة السيزانية في الإمكانيات تهفر (ج)       
 . العقد من بشدخة الجسعية تزويد (د)       

 . لمجسعية ورفعها له التابعة والدور والحمق بالسكتب العاممين مدتحقات تشعيم عمى شرافالإ (42)
 . الجسعية وإشعار خدماتهم عن الاستغشاء أو وتهابعه السكتب في العاممين عقهد تجديد (52)
 . الشدائية والدور الحمقات في والسعمسات لمسعمسين التأهيمية الدورات إقامة (62)
 . الجسعية مع والتشديق والطالبات لمطلاب والرمزانية الريفية الدورات إقامة (72)
 . الجسعية مهافقة بعد والطالبات لمطلاب التكريسية الحفلات إقامة (82)
 . والسباني والسهاصلات التعميسية الهسائل من السكتب احتياجات تهفير (92)
           الإمكانيات تهفر عشد وتأميشها والديارات والأجهزة الأثاث من وتهابعه السكتب احتياجات دراسة (:2)

 . الجسعية وبسهافقة السكتب حداب في السعتسدة السيزانية في  ااااا 
 . الجسعية عمى وعرضها السكتب نذاط تبرز التي والشذرات السطهيات طباعة اقتراح (31)
 .  السطبهعات إصدار عشد الجسعية عم والتشديق وتهابعه لمسكتب والسطبهعات الإرشادية المهحات عسل (23)
 . طباعتها لاعتساد الجسعية مع والتشديق والأختام الرسسية والأوراق الدشدات دفاتر طباعة اقتراح (33)
 . الجسعية مع بالتشديق الإعلام وسائل في وأنذطته وأهدافه بالسكتب التعريف (43)
 واستقطابهم معهم التهاصل لزيادة السكتب بشذاط لمتعريف البمد وجهاء مع والمقاءات الزيارات إجراء (53)

 . لمسكتب والسادي السعشهي  لمدعم   ااااا 
 . والأفراد والذركات والسؤسدات الحكهمية الجهات مع العلاقات تكهين (63)
 . فهراً  السكتب حدابات في وإيداعها السكتب مقر في التبرعات استقبال (73)
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  الدبل من وغيرها الاستقطاعات أو الحمق كفالة أو الهقف أو بالتبرع سهاءً  السكتب مهارد تشسية (83)
 . بها السرخصااااا 

 . السكتب لدعم والتجار والهجهاء الثراء أهل مخاطبة (93)
 . عيةالجس مهافقة بعد واستثسارها والأوقاف الاستثسارية السذاريع إقامة (:3)
 . السكتب وأوقاف عقارات وترميم وصيانة تأجير عمى الإشراف (41)
     . رسالته تحقيق عمى السكتب تعين ومدتسرة ثابتة مهارد عن البحث (42)
 . الجسعية من اعتسادها بعد تشفيذها ومتابعة لمسكتب التشفيذية والخطة التقديرية السهازنة وضع (43)
 . لمجسعية ورفعها وتهابعه السكتب أنذطة عن الدورية التقارير إعداد (44)
 . السكتب في العسل سير لستابعة شهرية اجتساعات عقد (45)
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    5(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 

 

 وظائف مكاتب الإشراف :

 اسه الوظيفة رقه الوظيفة

5-2 السكتب لجشة رئيس   
5-3 المجشة نائب رئيس   

5-4  مدير السكتب 
5-5  سكرتير مدير السكتب 
5-6 ندائيةمذرف دار    
5-7  مذرف تعميسي 
5-8  معمم 
5-9  مذرف تشسية مهارد 
5-:  مشدق إعلامي 
5-21  مذرف خدمات 
5-22  سائق 
5-23  عامل خدمات 
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    6(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 المكتب والجنعية لجيةمسؤول أماو  مكتب الإشراف لجية المكتبرئيس  4-1

 والواجبات :المواو 

 ( الإغساف ايعاّ ع٢ً المهدب يدشكٝل أٖداؾ٘ ٚايكٝاّ بٛادبات٘ . 1) 

 ٚتسؤع الاددُاع . ايعكد اددُاعاتٗ بز١ٓ المهدب(  ع٠ٛ  2) 

 َساقب١ تٓؿٝر قسازات٘ .بز١ٓ المهدب ( اعدُا  ددٍٚ أعُاٍ اددُاعات  3) 

 ( تمجٌٝ المهدب أَاّ ابزٗات المددص١ ٚأَاّ ايػر  . 4) 

 ( طًب ايدكازٜس ٚالمعًَٛات عٔ ْػاطات المهدب . 5) 

 ( يبساّ ايعكٛ  ٚالايدصاَات سطب ايصلاسٝات المُٓٛس١ ي٘ . 6) 

 ( يبساش  ٚز المهدب يًُذدُع ٚايدعسٜـ ب٘ أَاّ المطسٚيين . 7) 

 ًُهدب .( قبٍٛ ايدبرعات ٚالإعاْات ٚالمٓ  ٚايٛصاٜا ٚالأٚقاف ع٢ً ألا تدعازض َع الأٖداف الأضاض١ٝ ي 8) 

 ( الإغساف ع٢ً يعدا  المٝصا١ْٝ ايدكدٜس١ٜ ٚابسطابات ابشدا١َٝ .  9) 

 متطلبات شغل الوظيفة :

 غٗا ٠ داَع١ٝ في برصص َٓاضب .-1

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

 غدص١ٝ ذات عًِ ٚ ٜٔ ٚداٙ ٚقبٍٛ في المجدُع .-3

 غدص١ٝ قٝا ١ٜ .-4

 

 الرئيس المباشر الإدارة الوظيفةمسنى  رقه الوظيفة

 اللجيةرئيس  مكتب الإشراف اللجيةىائب رئيس  4-2

 المواو والواجبات :

 ٜٓٛب عٔ ايس٥ٝظ في ساٍ غٝاب٘ ٜٚكّٛ بمٗاَ٘ .

 متطلبات شغل الوظيفة :

 غٗا ٠ داَع١ٝ في برصص َٓاضب .-1

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

 ٚ ٜٔ ٚداٙ ٚقبٍٛ في المجدُع .غدص١ٝ ذات عًِ -3

 غدص١ٝ قٝا ١ٜ .-4
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    7(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 إدارة المكتب لجيةرئيس  مكتب الإشراف مدير المكتب 4-3

 المواو والواجبات :

 ي از٠ غسٕٚ المهدب ٚالإغساف ع٢ً ايعاًَين ؾٝ٘ . (1)

 . ايًذ١ٓالمهدب ٚعسض٘ ع٢ً ز٥ٝظ  بز١ٓيعدا  ددٍٚ أعُاٍ اددُاعات   (2)

 تأَين اسدٝادات المهدب َٔ ايعٗد٠ الماي١ٝ المصسٚؾ١ ي٘ ٚتطٜٛدٗا َع ابزُع١ٝ . (3)

 َدابع١ تٓعِٝ َطدشكات ايعاًَين بالمهدب ٚتٛابع٘ ٚزؾعٗا يًذُع١ٝ . (4)

 ابسؿاظ .ايدٓطٝل َع ابزُع١ٝ لإدسا٤ اخدبازات المعًُين ٚالمعًُات ٚالمػسؾين ٚالمػسؾات ٚ (5)

 .  بز١ٓ المهدباضدلاّ ناؾ١ المساضلات ٚايدٛدٝ٘ بما ًٜصّ ابراذٙ سٝالها َٔ يدسا٤ات ٚعسض َا ًٜصّ ع٢ً ز٥ٝظ  ( 6)

 ايدٛقٝع ع٢ً ضٓدات ايكبض ٚايصسف ٚالاضدلاّ . ( 7)

 َدابع١ بددٜد عكٛ  ايعاًَين أٚ الاضدػٓا٤ عِٓٗ ٚايسؾع بريو يًذُع١ٝ . (8)

 تصٜٚد ابزُع١ٝ بخلاص١ ايػٝاب يًعاًَين ايدابعين يًُهدب . ( 9)

 َٚدابع١ ْطدٗا ٚتٛقٝعٗا َٔ الأعطا٤ . بز١ٓ المهدببذسٜس بضاضس اددُاعات   (11)

 المهدب . بز١ٓ المحاؾع١ ع٢ً أَٛاٍ المهدب ٚصٝاْدٗا ٚعسض َا ٜطسأ عًٝٗا ع٢ً ز٥ٝظ (11)

 ب سطب ساد١ ايعٌُ .ايدهًٝـ بطاعات ايعٌُ الإضاؾ١ٝ ٚالاْددا (12)

 َدابع١ بددٜد عكٛ  ايدٚز المطدأدس٠ يًُهدب ٚتٛابع٘ ٚايسؾع يًذُع١ٝ يصسف أدستٗا . ( 13)

 ( َدابع١ تأدر  ٚتسَِٝ ٚصٝا١ْ عكازات ٚأٚقاف المهدب .14)

 َدابع١ بذصٌٝ أدٛز ايعكازات ايدابع١ يًُهدب .( 15)

 َدابع١ بذصٌٝ الاغترانات ايط١ٜٛٓ . (16)

 د ابزُع١ٝ بخلاص١ المكبٛضات نٌ ثلاث١ أغٗس .تصٜٚ ( 17)

 يذا طًب َٓ٘ ذيو . بز١ٓ المهدب( سطٛز اددُاعا ت  18) 

 ( الاغتراى في ٚضع المٛاش١ْ ايدكدٜس١ٜ ٚابشطط ايدٓؿٝر١ٜ يًُهدب . 19) 

 ( المػازن١ في يعدا  ايدكازٜس ايدٚز١ٜ عٔ أْػط١ المهدب ٚزؾعٗا يًذُع١ٝ . 21) 

 تٓطٝل ايصٜازات ٚايًكا٤ات َع ٚدٗا٤ ٚأعٝإ ايبًد يًدعسٜـ بٓػاط المهدب . (21)

 ايطعٞ في ت١ُٝٓ َٛاز  المهدب ٚتريٌٝ ايصعٛبات ايتي تعترض ضر  ايعٌُ . (22)

 َدابع١ تطدٜد ؾٛاتر  ابشدَات . ( 23)

 يعدا  تكِٝٝ الأ ا٤ ايٛظٝؿٞ يًعاًَين الإ ازٜين في المهدب . ( 24)

 يصداز تصازٜ  ابسًل ٚايدٚز ايٓطا١ٝ٥ َع ابزُع١ٝ ٚٚضعٗا في أَانٔ ايدزاض١ .َدابع١  ( 25)
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 المػازن١ في الإغساف ع٢ً أعُاٍ المعًُين ٚالمػسؾين ايدابعين يًُهدب . ( 26)

 اضدكباٍ طًبات َٓ  الإداش٠ ايط١ٜٛٓ ٚالاضدجٓا١ٝ٥ ٚالمسض١ٝ ٚزؾعٗا يًذُع١ٝ في ساٍ المٛاؾك١ عًٝٗا . ( 27)

 از قسازات َٓ  الإداشات ايطاز١٥ يًعاًَين الإ ازٜين ٚالمدزضين المدؿسغين .يصد ( 28)

 ايعٌُ ع٢ً تسغٝد الإْؿام ٚبرؿٝض ايدهايٝـ ٚابراذ الإدسا٤ات ايلاش١َ يدشكٝل ٖرٙ الأٖداف . ( 29)

 تبًٝؼ ايدعاَِٝ ٚايدعًُٝات ايٛاز ٠ َٔ ابزُع١ٝ أٚ المهدب يًُعًُين َٚػسفي ايدٚز . ( 31)

 ٚبصًظ ابزُع١ٝ في سدٚ  خدَات المهدب . بز١ٓ المهدبتٓؿٝر ايكسازات ايصا ز٠ عٔ  ( 31)

 ايكٝاّ بما ٜطٓد ييٝ٘ َٔ أعُاٍ لمصًش١ ايعٌُ . (32)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 غٗا ٠ داَع١ٝ في برصص َٓاضب .-1

 ( ضٓٛات في بصاٍ ايعٌُ . 3خد١َ لا تكٌ عٔ ) -2

 غدص١ٝ قٝا ١ٜ .-3

 تٓعِٝ ٚتٓطٝل ايعٌُ .ايكدز٠ ع٢ً -4

 ايكدز٠ ع٢ً قٝا ٠ الآخسٜٔ ٚايعٌُ ضُٔ ؾسٜل ايعٌُ .-5

 يدا ٠ اضددداّ ابساضب الآيٞ .-6
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف سكرتير 4-4

 المواو والواجبات :

في ايٛاز  ٚتصٓٝؿٗا ٚيسايدٗا  ايٛاز ٠ يًُهدب ٚعسضٗا ع٢ً َدٜس المهدب ٚتطذًٝٗا ابشطاباتاضدلاّ ناؾ١ (1)

 يلأقطاّ المددص١ َٚدابع١ ايس  عًٝٗا .اااا

  ٚالمحاضس ٚايكسازات ٚتٛقٝعٗا َٔ المددصين .بدٗٝص ٚيعدا  ابشطابات  (2)

 ًذٗات المسض١ً ييٝٗا سطب الأسٛاٍ .ايصا ز٠ في ضذٌ ايصا ز ٚتٛ ٜعٗا ٚتطًُٝٗا يًبرٜد أٚ ي ابشطاباتتطذٌٝ  (3)

 تٓعِٝ ٚسؿغ ناؾ١ ابشطابات ايٛاز ٠ ٚالمحاضس ٚالأٚاَس ٚالأْع١ُ ٚايدعًُٝات ٚتصٓٝؿٗا في ًَؿات خاص١ . (4)

 المهدب ٚتٓطٝل الاددُاعات . بز١ٓايدشطر  لاددُاعات  (5)

 المسادعين ٚايطٝٛف . تٓعِٝ ٚتٓطٝل أٚقات المكابلات ٚالاددُاعات َع َدٜس المهدب ٚاضدكباٍ (6)

          َدابع١ ٚصٍٛ الأٚاَس ٚايدعًُٝات ٚايكسازات ايصا ز٠ عٔ ابزُع١ٝ أٚ َدٜس المهدب يلى ابزٗات المع١ٝٓ  (7)

 في سدٚ  خدَات المهدب .ااااا

 َدابع١ َعاَلات المهدب ٚطًبات٘ ٚايدعكٝب عًٝٗا لإنجاشٖا . (8)

 ١ عًٝٗا ٚسطٔ اضدعُالها .َدابع١ صٝا١ْ ضٝازات المهدب ٚالمحاؾع (9)

 (َدابع١ تأدر  ٚتسَِٝ ٚصٝا١ْ عكازات ٚأٚقاف المهدب .11)

 المهدب . َع َدٜس اضدكباٍ الاتصالات ٚايسضا٥ٌ ٚايطًبات ايٛاز ٠ َٔ ي از٠ ابزُع١ٝ َٚدابع١ ايس  عًٝٗا بايدٓطٝل (11)

 ايكٝاّ بما ٜطٓد ييٝ٘ َٔ أعُاٍ المهدب . (12)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 غٗا ٠ ايجا١ْٜٛ .-1

 خد١َ لا تكٌ عٔ ضٓدين في أعُاٍ ايطهستاز١ٜ .-2

 يدا ٠ ابساضب الآيٞ .-3

 اق١ ٚسطٔ ايدصسف في ايدعاٌَ َع الآخسٜٔ .ًباي-4

 

 

 

 

 

 



 مكاتب الإشرافلائحة تيظيه                                                        جمعية تحفيظ الكرآن الكريه بالكويعية                                                                                          

 
 

1111         
 

 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    10(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 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 ضر  ايعٌُ .1)

 ( زؾع تكازٜس  ٚز١ٜ عٔ ضر  ايعٌُ في ايداز بالاضدعا١ْ بإسد٣ َٓطٛبات ايداز .2)

 ( تًكٞ طًبات ايداز َٔ الاسدٝادات الإ از١ٜ ٚٚضع خط١ يدأَٝٓٗا ٚؾل المٛاش١ْ المعدُد٠ يًداز .3)

( ايعٓا١ٜ بالمٛاز  الماي١ٝ يًداز ٚتسغٝب المحطٓين في  عُٗا عٔ طسٜل الاضدكطاع أٚ ايهؿاي١ أٚ غر ٖا بايدٓطٝل َع 4)

 َػسف ت١ُٝٓ المٛاز  في المهدب .ااااا 

 ( الإغساف ع٢ً تأَين المػترٜات َٔ ايًٛاشّ المهدب١ٝ ٚالأثاخ ٚنحٖٛا ٚتصٓٝؿٗا ٚتطًُٝٗا يًداز . 5)

 عٌُ المٓاضب١ في ايداز نالإضا٠٤ ٚايٓعاؾ١ ٚايدهٝٝـ ٚابسساض١ ٚغر ٖا .( ت١٦ٝٗ ظسٚف اي6)

 ( الإغساف ع٢ً أعُاٍ ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ يًُب٢ٓ ٚالأدٗص٠ ٚالمعدات ايهٗسبا١ٝ٥ .7)

 ( َدابع١ تأَين خدَات الاتصالات ٚخدَات ايهٗسبا٤ ٚالما٤ .8)

 ٗا ٚصٝاْدٗا .صلاسابع١ ا( الإغساف ع٢ً اضددداّ ضٝازات ايسنٛب ابشاص١ بايداز َٚد9)

 ( ايدعإٚ َع ناؾ١ الأدٗص٠ ايعا١ًَ في ايداز يًُشاؾع١ ع٢ً ضر  ايعٌُ .11)

 ( َدابع١ طًبات ايداز في المهدب ٚابزُع١ٝ ٚابسح ع٢ً ينجاشٖا .11)

 ( ايدٓطٝل َع ايكطِ ايٓطا٥ٞ في ابزُع١ٝ عٓد ايسؾع ي٘ لإدسا٤ اخدباز المعًُات ٚالمػسؾات .13)

 ( َدابع١ زؾع بٝإ ابسطٛز ٚالاْصساف ٚايػٝاب لمٓطٛبات ايداز . 14)

 ( اقتراح اؾدداح سًكات ددٜد٠ في ايداز بايدٓطٝل َع َػسف ايدٚز ايٓطا١ٝ٥ بابزُع١ٝ .15) 

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

 متطلبات شغل الوظيفة :

 . ايعا١َايجا١ْٜٛ غٗا ٠ -1

 ايدٜا١ْ ٚسطٔ ابشًل .-2

 إٔ ٜهٕٛ َدصٚدا  .-3

 يدا ٠ ابساضب الآيٞ .-4
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف مشرف تعليني 4-6

 المواو والواجبات :

 ( شٜاز٠ المعًِ َٚدابع١ َا ٜس ٜ٘ َع طلاب٘ .1)

 المػٛز٠ ايدع١ًُٝٝ لمعًُٞ ابسًكات ايتي ٜصٚزٖا .( تكدِٜ 2)

 ( ايدعسف ع٢ً َا ٜعترض ضر  ايع١ًُٝ ايدع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ َٔ َػهلات ٚالمطاعد٠ ع٢ً سًٗا .3)

( َطاعد٠ المعًُين ع٢ً تطٜٛس أْؿطِٗ ٚايدشكل َٔ تطبٝل المٓاٖر ٚالأْع١ُ ٚايدعًُٝات ٚتريٌٝ ايصعٛبات ايتي 4)

 قد تعترضِٗ ْٚكٌ ابشبرات ٚايدذازب ايترب١ٜٛ بين المعًُين . ااااا 

         ( تكِٜٛ ايع١ًُٝ ايدع١ًُٝٝ ٚايترب١ٜٛ بحٝح تدٓاٍٚ ايطايب ٚالمعًِ ٚالمكسز ايدزاضٞ ٚطسم ايددزٜظ ٚايٛضا5ٌ٥)

ٛقٛف ع٢ً المػهلات ايدع١ًُٝٝ ٚأضايٝب تكِٜٛ ايطايب ٚالإَهاْٝات الما ١ٜ ٚايعلاق١ بين نٌ ٖرٙ ايعٓاصس ٚايااااا

 ٚالمعٛقات ايتي ٜهػـ عٓٗا ايدكِٜٛ .ااااا

 ( ايدأند َٔ َطد٣ٛ ايطلاب ايدعًُٝٞ ٚايتربٟٛ َٚطاْد٠ المعًِ في َٓاقػ١ الأضايٝب ايترب١ٜٛ .6)

 ( تصٜٚد المعًُين بالأؾهاز ٚالمطدذدات ايدع١ًُٝٝ .7)

 لمداطب١ ٚيٞ أَسٙ .( َدابع١ سطٛز ٚغٝاب ايطلاب ٚايدٓبٝ٘ ع٢ً َٔ ٜدهسز غٝاب٘ 8)

 ( يعدا  ايدكازٜس ايلاش١َ عكب نٌ شٜاز٠ ٚزؾعٗا يًس٥ٝظ المباغس .9)

 ( نداب١ تكسٜس نؿا١ٜ عٔ نٌ َدزع بٛاقع تكسٜس في نٌ ؾصٌ  زاضٞ .11)

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

 متطلبات شغل الوظيفة :

 ) تسب١ٜٛ ( .غٗا ٠ داَع١ٝ -1

 يدا ٠ اضددداّ ابساضب الآيٞ .-2

 يتكإ ايدذٜٛد .-3

 الإلماّ بمٗازات ايددزٜظ في ابسًكات .-4

 سؿغ أدصا٤ َٔ ايكسإٓ سطب َا ٜكسزٙ بصًظ الإ از٠ .-5
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 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف معله 4-7

 والواجبات:* المواو 

 بذؿٝغ ايكسإٓ ايهسِٜ بصٛ ا  يًطلاب المطذًين في ابسًك١ .( 1)

 المطسٚي١ٝ ايدا١َ عٔ ي از٠ ابسًك١ ٚطلابٗا .( 2)

          استراّ ايطايب َٚعاًَد٘ َعا١ًَ تسب١ٜٛ بذكل ي٘ الأَٔ ٚايطُأ١ْٓٝ ٚتُٓٞ غدصٝد٘ ٚتػعسٙ بكُٝد٘ ٚتسع٢( 3)

 َٛاٖب٘ ٚتػسع في ْؿط٘ سب ايكسإٓ ٚتعًُ٘ . ااااا 

 تعًِٝ ايطلاب أسهاّ ايدذٜٛد ايٓعسٟ .( 4)

 تٓؿٝر خط١ ايدزاض١ المكسز٠ ٚايكٝاّ بهٌ َا تدطًب٘ يدشكٝل الأٖداف المٛضٛع١ . ( 5)

  ايؿا٥د٠ .ٚايٓؿع ايدكٝد بمٛاعٝد ابسطٛز ٚالاْصساف ٚبدا١ٜ ابسًك١ ْٚٗاٜدٗا ٚاضدجُاز ٚقدٗا ؾُٝا ٜعٛ  ع٢ً ايطلاب ب( 6)

ٚبحح سالات   ايكٝاّ بايدٚز ايتربٟٛ ايػاٌَ يًطلاب َٚدابع١ بذصًِٝٗ ٚت١ُٝٓ َٛاطٔ الإبداع ٚايدؿٛم يدِٜٗ( 7)

 ايطعـ ٚايدكصر  ٚعلادٗا .

 َدابع١ ضًٛنٝات ايطلاب . ( 8)

 ٚآ اب٘ . ايعٓا١ٜ بدٛدٝ٘ ايطلاب يلى الايدصاّ بدعايِٝ ايدٜٔ ابسٓٝـ ٚايددًل بأخلام ايكسإٓ( 9)

 ايدعإٚ َع ي از٠ ابسًك١ أٚ المجُع ؾُٝا يحكل الأٖداف ايطا١َٝ .( 11)

 سطٛز اددُاعات بصايظ المهاتب أٚ المجُعات يذا طًُب َٓ٘ ذيو .( 11)

  زاض١ ايبراَر ايدع١ًُٝٝ ٚاقتراح َا ٜساٙ َٓاضبا  يدطٜٛسٖا .( 12)

 ٚضذلات المدابع١ .تطذٌٝ أسما٤ ايطلاب ٚٚادباتِٗ في  ؾتر ابسًك١ ( 13)

 يقا١َ علاقات ٚ ١ٜ َع أٚيٝا٤ أَٛز ايطلاب بسٌ المػهلات ايتي تٛاد٘ المعًِ .( 14)

 يعدا  ايدكازٜس ايدٚز١ٜ عٔ ابسًك١ ٚطلابٗا ٚزؾعٗا يس٥ٝط٘ المباغس .( 15)

 المػازن١ في الاسدؿالات ايتي تكُٝٗا ابزُع١ٝ .( 16)

 ٝٗاتِٗ .ايدعإٚ ايداّ َع المػسؾين ٚتكبٌ تٛد( 17)

 يعدا  ايطلاب يًدخٍٛ في الاخدبازات ايدٚز١ٜ ايتي تكُٝٗا ابزُع١ٝ .( 18)

 تطذٌٝ غٝاب ايطلاب ٚاْكطاعِٗ ٚعسض٘ ع٢ً المػسف أٚ ي از٠ المجُع .( 19)

 الاٖدُاّ بايطلاب المدُٝصٜٔ بصٛز٠ أنجس ٚتػذٝعِٗ ٚيعدا ِٖ يًُػازن١ في المطابكات  ٚالأْػط١ .( 21)

 ترسات المؿٝد٠ ٚايتي تسؾع َٔ َطد٣ٛ الأ ا٤ .  تكدِٜ المك( 21)

 ايكٝاّ بما ٜطٓد ييٝ٘ َٔ أعُاٍ في سدٚ  اخدصاص٘ .( 22)
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 متطلبات شغل الوظيفة :

 يتكإ تلا٠ٚ ايكسإٓ ٚبدٜٛدٙ .-1

 سؿغ َا ٜٓاضب َسس١ً ايددزٜظ سطب تكدٜس ايًذ١ٓ ايدع١ًُٝٝ .-2

 سصٛي٘ ع٢ً  ٚزات تدزٜب١ٝ في بصاٍ ايعٌُ .-3

 المعٗس ايلا٥ل ٚايكد٠ٚ ابسط١ٓ .-4

 ضلا١َ ايعكٝد٠ ٚايكدز٠ ع٢ً تصشٝ  المؿاِٖٝ المعازض١ يدعايِٝ 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

 والواجبات :المواو 

 اضدكباٍ ايدبرعات ايٓكد١ٜ ٚبذسٜس ضٓدات ايكبض لها ٚيٜداع المبايؼ في سطابات المهدب في ايبٓٛى . (1)

َدابع١ المػترنين بالأٚاَس المطدديم١ ٚالاتصاٍ بالمٓكطعين َِٓٗ ٚتسغٝبِٗ بالاضدُساز  في الاغتراى ٚايبشح ( 2)

 عٔ َػترنين دد  .ااااا 

 الأٚاَس المطدديم١ ايٛاز ٠ في نػٛف سطابات المهدب ٚتطذًٝٗا سطب  ابز١ٗ ايٛاز ٠ َٓٗا .َدابع١ ٚتصٓٝـ ( 3)

 َدابع١ يٜصاٍ تكازٜس ايبراَر ٚالأْػط١ يًداعُين  . ( 4)

 تطذٌٝ ايعٓاٜٚٔ ايها١ًَ يًُدبرعين ٚالمػترنين ابزد  .( 5)

        ي از٠ المهدب  بز١ٓٝرٟ يعسض٘ ع٢ً يعدا  تكسٜس غٗسٟ أٚ ؾصًٞ لمٓذصات ايكطِ ٚتكديم٘ يًُدٜس ايدٓؿ( 6)

 ٚتصٜٚد ابزُع١ٝ بٓطد١ َٓ٘ .ااااا 

 المطا١ُٖ في يجاا  َٛاز  ثابد١ َٚطدُس٠ تعين المهدب ع٢ً بذكٝل أٖداؾ٘ .( 7)

 شٜازتِٗ .ٚ ايدٛاصٌ َع ايداعُين يًُهدب َٚدابع١ ٚزٚ  تبرعاتِٗ بصؿ١  ٚز١ٜ ٚبذسٜس خطابات لمٔ اْكطعت تبرعاتِٗ( 8)

 ايعٓا١ٜ بالمدبرعين ٚتكدِٜ ايػهس ٚايدكدٜس لهِ َٚٛاؾاتِٗ بطٓد قبض َا ٚز  َِٓٗ .( 9)

 ايكٝاّ بمٗاّ ٚٚادبات المٓطل الإعلاَٞ يًُهدب .( 11)

 ايكٝاّ بما ٜطٓد ييٝ٘ َٔ أعُاٍ أخس٣ لمصًش١ ايعٌُ .( 11)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 غٗا ٠ ايجا١ْٜٛ .-1

 اٍ ايدطٜٛل .خد١َ لا تكٌ عٔ ضٓدين في بص-2

 ايكدز٠ ع٢ً ابسٛاز ٚالإقٓاع ٚايدطٜٛل .-3

 



 مكاتب الإشرافلائحة تيظيه                                                        جمعية تحفيظ الكرآن الكريه بالكويعية                                                                                          

 
 

1414         
 

 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    14(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف ميسل إعلامي 4-9

 المواو والواجبات :

 اضدكباٍ ابشطابات ٚالأٚزام الإعلا١َٝ ٚتصٓٝؿٗا ٚسؿعٗا .( 1)

 المطٜٛات ٚايهدٝبات ٚايٓػسات ايتي تبرش دٗٛ  المهدب َٚدابع١ طباعدٗا .المػازن١ في يصداز ( 2)

 المػازن١ في اضدكباٍ شٚاز المهدب َٚساؾكدِٗ أثٓا٤ ايصٜاز٠ .( 3)

 يعدا  الهداٜا ٚايٓػسات ايدعسٜؿ١ٝ بالمهدب يًصٚاز .( 4)

 تكدِٜ َٚدابع١ ضذٌ ايصٜازات ٚالاسدؿاظ ب٘ ٚالاضدؿا ٠ َٓ٘ .( 5)

 المهدب . َدٜسايدٓطٝل َع ٚضا٥ٌ الإعلاّ يدػط١ٝ المٓاغط  ٚالمٓاضبات ايتي ٜكُٝٗا المهدب بعد يذٕ ( 6)

 المهدب .  َدٜسَدابع١ ْػس أخباز المهدب في ايصشـ ٚالمٓددٜات بعد اعدُا ٖا َٔ ( 7)

 خاص١ . ايعٓا١ٜ بالمًـ الإعلاَٞ يًُهدب َٚدابع١ َا ٜهدب عٔ ابزُعٝات عا١َ ٚعٔ ابزُع١ٝ بصؿ١( 8)

 َدابع١ تصٜٛس ٚتطذٌٝ جمٝع المٓاضبات ٚايهًُات المدعًك١ بالمهدب بهاؾ١ ايٛضا٥ٌ المداس١ .( 9)

 يعدا  تكازٜس  ٚز١ٜ عٔ َٓذصات المهدب يبعجٗا يًداعُين يًُهدب.( 11)

 اصٌ َعِٗيعدا  بسْاَر زضا٥ٌ ابزٛاٍ ٚسصس أزقاّ ناؾ١ الأعطا٤ ٚايداعُين ٚغر ِٖ ٚالاضدؿا ٠ َٓ٘ في ايدٛ( 11)

 ٚتصٜٚدِٖ بأخباز المهدب ٚترنر ِٖ بدطدٜد اغتراناتِٗ .ااااا 

 يعدا  ٚبدٗٝص َهإ ايصٚاز في المهدب  َٚدابع١ تستٝب٘ . (12)

 َدابع١ ايًٛسات ايدابع١ يًُهدب ٚايهداب١ يًُدٜس بما ٜلاسغ عًٝٗا َٚا بذداد٘ .( 13)

 ا ٙ ٚعسض٘ ع٢ً َدٜس المهدب .  جمع المٛا  ايلاش١َ لإصداز تكسٜس عٔ المهدب ٚيعد( 14)

 أ ا٤ َا ٜطٓد ييٝ٘ َٔ أعُاٍ .( 15)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 غٗا ٠ ايجا١ْٜٛ ايعا١َ .-1

 خد١َ لا تكٌ عٔ ضٓدين في بصاٍ الإعلاّ .-2

 ايكدز٠ ع٢ً صٝاغ١ الأخباز .-3

 اايكدز٠ ع٢ً ايدعاٌَ َع الإْترْت .-4
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    15(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف مشرف خدمات 4-11

 * المواو والواجبات:

 تًكٞ طًبات المهدب َٔ الاسدٝادات الإ از١ٜ ٚغر ٖا ٚتأَٝٓٗا بعد َٛاؾك١ صاسب ايصلاس١ٝ . ( 1)

 ٚتصٓٝؿٗا ٚبرصٜٓٗا ٚتٛشٜعٗا .الإغساف ع٢ً تأَين ناؾ١ المػترٜات َٔ ايًٛاشّ المهدب١ٝ ٚغر ٖا َٚدابع١ تٛزٜدٖا ( 2)

 ٚايدهٝٝـ ٚالإْاز٠ ٚأعُاٍ ايٓعاؾ١ ٚالمحاؾع١ ع٢ً َعٗس المهدب .    المهدبَدابع١ صٝا١ْ ( 3)

 الإغساف ع٢ً ايصٝا١ْ ايدٚز١ٜ يلأدٗص٠ ٚالمعدات المهدب١ٝ .( 4)

 الإغساف ع٢ً اضددداّ ايطٝازات ٚصٝاْدٗا ْٚعاؾدٗا  ٚزٜا  . ( 5)

 دَات الاتصاٍ نالهاتـ ٚايؿانظ ٚالاْترْت .َدابع١ تأَين خ( 6)

 َدابع١ َعاَلات ايهدب بابزُع١ٝ ٚابزٗات الأخس٣ .( 7)

 هدب بما يحكل أٖداف َطر ت٘ ايدع١ًُٝٝ .ايدعإٚ َع ايعاًَين في الم( 8)

 ايكٝاّ بما ٜطٓد ييٝٗا َٔ أعُاٍ في سدٚ  اخدصاص٘ .( 9)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 ايعا١َ .غٗا ٠ ايجا١ْٜٛ -1

 خد١َ لا تكٌ عٔ ض١ٓ في عٌُ َٓاضب .-2

 الإلماّ بابزٛاْب ايؿ١ٝٓ يلأدٗص٠ ٚايطٝازات .-3

 ايكدز٠ ع٢ً ايدعاٌَ َع الآخسٜٔ .-4
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    16(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف سائل 4-11

 * المواو والواجبات:

 سطب خط١ ايعٌُ. المهدبقٝا ٠ َسنبات ( 1)

 الايدصاّ بمٛاعٝد ايطر  ذٖابا  ٚيٜابا .( 2)

 تعب١٦ المسنبات بايٛقٛ  ٚتؿكد سايدٗا ٚاسدٝاداتٗا يًصٝا١ْ ٚالإصلاح بػهٌ  ٚزٟ.( 3)

 يصلاح الأعطاٍ ايبطٝط١ ايتي تطسأ ع٢ً المسنبات أثٓا٤ ايكٝا ٠ ٚيبلاؽ ز٥ٝط٘ عٔ ذيو.( 4)

 ايطٝاز٠ َٔ ايداخٌ ٚابشازز.تٓعٝـ ( 5)

 تعدبر ايطٝاز٠ في عٗدت٘ َٓر اضدلاَٗا ٖٚٛ َطسٍٚ عٓٗا.( 6)

 الايدصاّ بكٛاعد ٚتعًُٝات المسٚز.( 7)

 ايدأند َٔ زنٛب جمٝع ايطلاب ٚيغلام ايباب عٓد بد٤ ايكٝا ٠ .( 8)

 ايدأند َٔ ْصٍٚ نٌ طايب عٓد َٓصٍ أًٖ٘ .( 9)

 باص َٚٓع ايعبح ؾٝ٘ .َساقب١ تصسؾات ايطلاب في اي( 11)

 ايكٝاّ بإٜصاٍ ايسضا٥ٌ المسض١ً يًبرٜد ٚالإ ازات الأخس٣ ٚالأؾسا  .( 11)

 ايكٝاّ بما ٜطٓد ييٝ٘ َٔ أعُاٍ في سدٚ  اخدصاص٘ .( 12)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 ايكدز٠ ع٢ً ايكسا٠٤ ٚايهداب١ .-1

 ابسصٍٛ ع٢ً زخص١ قٝا ٠ ضاز١ٜ المؿعٍٛ .-2

 المسنبات لا تكٌ عٔ ضٓدين .خبر٠ في قٝا ٠ -3

 المعسؾ١ بكٛاعد ٚتعًُٝات قٝا ٠ المسنبات .-4
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 ( 4)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                    17(                                           3اللائحة الأساسية ملحق ) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير مكتب الإشراف مكتب الإشراف عامل خدمات 4-12

 * المواو والواجبات:

 ابشد١َ ٚ ٚزات المٝاٙ ٚغر ٖا.ايكٝاّ بأعُاٍ ايٓعاؾ١ في المهاتب ٚالمُسات ٚالأضٛاز ٚغسف ( 1)

 ايكٝاّ بأعُاٍ المساض١ً ايداخ١ًٝ ٚتصٜٛس الأٚزام ٚايدػًٝـ.( 2)

 ايكٝاّ بأعُاٍ ايدشٌُٝ ٚايدٓصٌٜ ٚايٓكٌ .( 3)

 ايكٝاّ بع١ًُٝ ايطٝاؾ١ ايداخ١ًٝ.( 4)

 بدٗٝص ٚتكدِٜ المػسٚبات ٚايٛدبات ابشؿٝؿ١ .( 5)

 ايكٝاّ بما ٜطٓد ييٝ٘ َٔ أعُاٍ .( 6)

 متطلبات شغل الوظيفة :

 ٜطدطٝع ايكسا٠٤ ٚايهداب١ .-1

 تٛؾس ايكدز٠ ابزط١ُٝ ٚابسط١ٝ المٓاضب١ يدٓؿٝر َا ٜٛنٌ ييٝ٘ َٔ َٗاّ .-2
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