
                                                       جمعٌة تحفٌظ المرآن الكرٌم بالموٌعٌة                                                                                          
 مكاتب الإشراؾلائحة تنظٌم 

 
 

11         
 

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

 

 لائحة تنظٌم مكاتب الإشراؾ

 

 أحكام‌عامة‌: -‌أ

أعزاء يختار من بيشهم             ثلاثةعن  ايقل عدد أعزائه لا لجشة( يتألف مكتب الإشراف من 1)
 الرئيس ونائبه ومدير السكتب ويجهز تعيين السدير من غيرهم .

( يرتبط مكتب الإشراف بالجسعية مباشرة وتكهن جسيع مخاطباته لمجهات الرسسية خارج          2)
 حدود خدماته بهاسطة الجسعية .

 مكتب الإشراف بالأغمبية . لجشة( تردر قرارات 3)
حدود  السكتب بالإشراف عمى حمق تحفيظ القرآن الكريم والدور الشدائية الهاقعة في لجشةختص ت( 4)

 خدمات السكتب إدارياً ومالياً وعمسياً وفقاً لمهاجبات والسهام الهاردة في البشد الثالث .
فقط وتدبراً جهيداً تعميم القرآن الكريم تلاوة وحفعاً وتو  التعريف بالجسعية ( تقترر مشاشط السكتب عمى5)
. 
والجسعية  والهزارة ( يعتبر السكتب مدؤولًا عن تطبيق الأنعسة والتعميسات السعتسدة من الجهة الإشرافية6)
. 
 السكتب تعيين الطاقات والكفاءات البذرية السشاسبة لمعسل فيه . لجشةقترح ت( 7)

 السهام والهاجبات والرلاحيات : -ب
          والبرامج الخطط وفق الشدائية والدور الحمقات في التعميسية ميةالعس سير عمى الإشراف ( 1 )

 . الجسعية من السحددة
 . التعميم تهاجه التي السذاكل ومعالجة السداجد في البشين حمقات عمى الإشراف ( 2)
 . التعميم تهاجه التي السذاكل وحل الشدائية الدور عمى الإشراف ( 3 )
 .  الجسعية مع والتشديق السكتب مدتهى  عمى السدابقات إجراء عمى الإشراف ( 4 )
 . لمجسعية ورفعها السشاسب واقتراح الشدائية والدور الحمقات فتح طمبات دراسة ( 5 )
 ومهاجهة العسل سير عن قرب عن لمتعرف والدور لمحمقات الدورية الزيارات ترتيب عمى الإشراف ( 6 )

 . حمها عمى والعسل بالحمقات التعميسية لعسميةا تهاجه التي والرعهبات السذاكل
 . ومتابعتهم والسذرفات والسذرفين والسعمسات السعمسين أعسال عمى الإشراف ( 7 )
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                   لمجسعية أسسائهم ورفع تعييشهم واقتراح الأكفاء السذرفين و السدرسين عن البحث ( 8 )
 . التعميسات حدب تعييشهم واعتساد لاختبارهم

            أسسائهن ورفع الشدائية الدور في تعييشهن واقتراح والسذرفات السدرسات عن البحث ( 9 ) 
 . التعميسات حدب تعييشهن واعتساد لهن الاختبار لإجراء لمجسعية

 . لمجسعية أسسائهم ورفع وغيرهم السهظفين من السكتب يحتاجه ما تعيين اقتراح ( 11 )
 الجسعية قبل من الاختبار إجراء بعد تعييشهم واقتراح الحمق حاجة حدب رسينالسد عدد زيادة ( 11 )

 . السعتسدة السيزانية في الإمكانيات وتهفر
 : الآتي وبذرط العسل مرمحة تقتزيه ما حدب العاممين رواتب لرفع الإضافية العقهد إجراء ( 21 )

 . 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 الإشراف ( 31 )
 . الجسعية وإشعار خدماتهم عن الاستغشاء أو وتهابعه كتبالس في العاممين عقهد تجديد ( 41 )
 . الشدائية والدور الحمقات في والسعمسات لمسعمسين التأهيمية الدورات إقامة ( 51 )
 . الجسعية مع والتشديق والطالبات لمطلاب والرمزانية الريفية الدورات إقامة ( 61 )
 . الجسعية مهافقة بعد اتوالطالب لمطلاب التكريسية الحفلات إقامة ( 71 )
 . والسباني والسهاصلات التعميسية الهسائل من السكتب احتياجات تهفير ( 81 )
          تهفر عشد وتأميشها والديارات والأجهزة الأثاث من وتهابعه السكتب احتياجات دراسة ( 19 )

 . الجسعية وبسهافقة السكتب حداب في السعتسدة السيزانية في الإمكانيات
 . الجسعية عمى وعرضها السكتب نذاط تبرز التي والشذرات السطهيات طباعة اقتراح ( 21 )
               عشد الجسعية مع والتشديق وتهابعه لمسكتب والسطبهعات الإرشادية المهحات عسل ( 12 )

 .  السطبهعات إصدار
       لاعتساد الجسعية مع تشديقوال والأختام الرسسية والأوراق الدشدات دفاتر طباعة اقتراح ( 22 )

 . طباعتها
 . الجسعية مع بالتشديق الإعلام وسائل في وأنذطته وأهدافه بالسكتب التعريف ( 32 )
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 معهم التهاصل لزيادة السكتب بشذاط لمتعريف البمد وجهاء مع والمقاءات الزيارات إجراء ( 42 )
 . لمسكتب والسادي السعشهي  لمدعم واستقطابهم

 . والأفراد والذركات والسؤسدات الحكهمية الجهات مع العلاقات تكهين ( 52 )
 . فهراً  السكتب حدابات في وإيداعها السكتب مقر في التبرعات استقبال ( 62 )
 الدبل من وغيرها الاستقطاعات أو الحمق كفالة أو الهقف أو بالتبرع سهاءً  السكتب مهارد تشسية ( 72 )

 . بها السرخص
 . السكتب لدعم والتجار والهجهاء الثراء أهل مخاطبة ( 82 )
 . الجسعية مهافقة بعد واستثسارها والأوقاف الاستثسارية السذاريع إقامة ( 29 )
     . رسالته تحقيق عمى السكتب تعين ومدتسرة ثابتة مهارد عن البحث ( 13 )
                    اعتسادها بعد تشفيذها ابعةومت لمسكتب التشفيذية والخطة التقديرية السهازنة وضع  ( 13 )

 . الجسعية من
 . لمجسعية ورفعها وتهابعه السكتب أنذطة عن الدورية التقارير إعداد ( 23 )
 . السكتب في العسل سير لستابعة شهرية اجتساعات عقد ( 33 )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظائؾ مكاتب الإشراؾ :

 اسم الوظٌفة رلم الوظٌفة

4-1 السكتبرئيس    
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4-2  نائب الرئيس 
4-3  مدير السكتب 
4-4  سكرتير مدير السكتب 
4-5  مذرف دار ندائية 
4-6  مذرف تعميسي 
4-7  معمم 
4-8  مذرف تشسية مهارد 
4-9  مشدق إعلامي 
4-11  مذرف خدمات 
4-11  سائق 
4-12  عامل خدمات 

 

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

مجلس  رئٌس 4-1

 الإدارة

 مسؤول أمام مجلس المكتب والجمعٌة مكتب الإشراؾ

 المهام والواجبات :

 ( الإشراؾ العام على المكتب لتحمٌك أهدافه والمٌام بواجباته . 1) 

 ( دعوة مجلس الإدارة لعمد اجتماعاته وترؤس الاجتماع . 2) 

 لراراته .( اعتماد جدول أعمال اجتماعات المجلس ومرالبة تنفٌذ  3) 

 ( تمثٌل المكتب أمام الجهات المختصة وأمام الؽٌر . 4) 

 ( طلب التمارٌر والمعلومات عن نشاطات المكتب . 5) 

 ( إبرام العمود والالتزامات حسب الصلاحٌات الممنوحة له . 6) 

 ( إبراز دور المكتب للمجتمع والتعرٌؾ به أمام المسؤولٌن . 7) 

 انات والمنح والوصاٌا والأولاؾ على ألا تتعارض مع الأهداؾ الأساسٌة للمكتب .( لبول التبرعات والإع 8) 

 ( الإشراؾ على إعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة والحسابات الختامٌة .  9) 

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 شهادة جامعٌة فً تخصص مناسب .-1

 ( سنوات فً مجال العمل.5خدمة لا تمل عن )-2
 وجاه ولبول فً المجتمع. شخصٌة ذات علم ودٌن-3
 شخصٌة لٌادٌة.-4

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة
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 رئٌس المكتب مكتب الإشراؾ نائب رئٌس مجلس الإدارة 4-2

 المهام والواجبات :

 ٌنوب عن الرئٌس فً حال ؼٌابه وٌموم بمهامه .

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 .شهادة جامعٌة فً تخصص مناسب -1

 ( سنوات فً مجال العمل.5خدمة لا تمل عن )-2
 شخصٌة ذات علم ودٌن وجاه ولبول فً المجتمع.-3
 شخصٌة لٌادٌة.-4

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 رئٌس مجلس إدارة المكتب مكتب الإشراؾ مدٌر المكتب 4-3

 المهام والواجبات :

 والإشراؾ على العاملٌن فٌه .( إدارة شؤون المكتب  1) 

 (  إعداد جدول أعمال اجتماعات مجلس المكتب وعرضه على رئٌس المكتب . 2) 

 ( تأمٌن احتٌاجات المكتب من العهدة المالٌة المصروفة له وتسوٌتها مع الجمعٌة . 3) 

 ( متابعة تنظٌم مستحمات العاملٌن بالمكتب وتوابعه ورفعها للجمعٌة . 4) 

 سٌك مع الجمعٌة لإجراء اختبارات المعلمٌن والمعلمات والمشرفٌن والمشرفات والحفاظ .( التن 5) 

استلام كافة المراسلات والتوجٌه بما ٌلزم اتخاذه حٌالها من إجراءات وعرض ما ٌلزم على رئٌس مجلس (  6) 

 الإدارة . 

 ( التولٌع على سندات المبض والصرؾ والاستلام . 7) 

 عمود العاملٌن أو الاستؽناء عنهم والرفع بذلن للجمعٌة . ( متابعة تجدٌد 8) 

 

 ( تزوٌد الجمعٌة بخلاصة الؽٌاب للعاملٌن التابعٌن للمكتب . 9) 

 (  تحرٌر محاضر اجتماعات مجلس المكتب ومتابعة نسخها وتولٌعها من الأعضاء . 11) 

 على رئٌس المكتب .( المحافظة على أموال المكتب وصٌانتها وعرض ما ٌطرأ علٌها  11) 

 ( التكلٌؾ بساعات العمل الإضافٌة والانتداب حسب حاجة العمل . 12) 

 ( متابعة تجدٌد عمود الدور المستأجرة للمكتب وتوابعه والرفع للجمعٌة لصرؾ أجرتها . 13) 

 ( متابعة تحصٌل أجور العمارات التابعة للمكتب . 14) 

 . ( متابعة تحصٌل الاشتراكات السنوٌة 15) 

 ( تزوٌد الجمعٌة بخلاصة الممبوضات كل ثلاثة أشهر . 16) 

 ( حضور اجتماعا ت مجلس المكتب إذا طلب منه ذلن . 17) 

 ( الاشتران فً وضع الموازنة التمدٌرٌة والخطط التنفٌذٌة للمكتب . 18) 

 ( المشاركة فً إعداد التمارٌر الدورٌة عن أنشطة المكتب ورفعها للجمعٌة . 19) 

 ( تنسٌك الزٌارات واللماءات مع وجهاء وأعٌان البلد للتعرٌؾ بنشاط المكتب . 21) 

 ( السعً فً تنمٌة موارد المكتب وتذلٌل الصعوبات التً تعترض سٌر العمل . 21) 

 ( متابعة تسدٌد فواتٌر الخدمات . 22) 

 ( إعداد تمٌٌم الأداء الوظٌفً للعاملٌن الإدارٌٌن فً المكتب . 23) 

 متابعة إصدار تصارٌح الحلك والدور النسائٌة مع الجمعٌة ووضعها فً أماكن الدراسة .(  24) 

 ( المشاركة فً الإشراؾ على أعمال المعلمٌن والمشرفٌن التابعٌن للمكتب . 25) 
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 ( استمبال طلبات منح الإجازة السنوٌة والاستثنائٌة والمرضٌة ورفعها للجمعٌة فً حال الموافمة علٌها . 26) 

 ( إصدار لرارات منح الإجازات الطارئة للعاملٌن الإدارٌٌن والمدرسٌن المتفرؼٌن . 27 )

 ( العمل على ترشٌد الإنفاق وتخفٌض التكالٌؾ واتخاذ الإجراءات اللازمة لتحمٌك هذه الأهداؾ . 28) 

 ر .( تبلٌػ التعامٌم والتعلٌمات الواردة من الجمعٌة أو المكتب للمعلمٌن ومشرفً الدو 29) 

 ( تنفٌذ المرارات الصادرة عن مجلس المكتب ومجلس الجمعٌة فً حدود خدمات المكتب . 31) 

 ( المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال لمصلحة العمل . 31) 

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 شهادة جامعٌة فً تخصص مناسب . -1
 ( سنوات فً مجال العمل .3خبرة لا تمل عن )-2

 شخصٌة لٌادٌة .-3
 لمدرة على تنظٌم وتنسٌك العمل .ا-4

 المدرة على لٌادة الآخرٌن والعمل ضمن فرٌك العمل .-5
 إجادة استخدام الحاسب الآلً .-6

 

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ سكرتٌر 4-4

 المهام والواجبات :

واستلام كافة المراسلات الواردة للمكتب وعرضها على مدٌر المكتب وتسجٌلها فً ( المٌام بأعمال البرٌد  1) 

 الوارد وتصنٌفها وإحالتها للألسام المختصة ومتابعة الرد علٌها .

 ( تجهٌز وإعداد الخطابات على الكمبٌوتر وإرسالها سواء بالبرٌد أو الفاكس أو البرٌد الإلكترونً .  2) 

لصادرة من المكتب فً سجل الصادر وتودٌعها وتسلٌمها للبرٌد أو للجهات المرسلة ( تسجٌل المراسلات ا 3) 

 إلٌها حسب الأحوال .

( تنظٌم وحفظ كافة الخطابات الواردة والمحاضر والأوامر والأنظمة والتعلٌمات وتصنٌفها فً ملفات  4) 

 خاصة .

 ( التحضٌر لاجتماعات مدٌر المكتب وتنسٌك الاجتماعات . 5) 

 ( تنظٌم وتنسٌك أولات الممابلات والاجتماعات مع مدٌر المكتب واستمبال المراجعٌن والضٌوؾ . 6) 

          ( متابعة وصول الأوامر والتعلٌمات والمرارات الصادرة عن الجمعٌة أو مدٌر المكتب إلى الجهات المعنٌة  7) 

 فً حدود خدمات المكتب .

 والتعمٌب علٌها لإنجازها .( متابعة معاملات المكتب وطلباته  8) 

 ( متابعة صٌانة سٌارات المكتب والمحافظة علٌها وحسن استعمالها . 9) 

 ( المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال المكتب . 11) 

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 شهادة الثانوٌة .-1

 خدمة لا تمل عن سنتٌن فً أعمال السكرتارٌة .-2
 إجادة الحاسب الآلً .-3
 اللٌالة وحسن التصرؾ فً التعامل مع الآخرٌن .-4
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 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ مشرؾ دار نسائٌة 4-5

 المهام والواجبات :

 ( الإشراؾ على الدار وحل المشكلات التً تعترض سٌر العمل . 1) 

 عن سٌر العمل فً الدار بالاستعانة بإحدى منسوبات الدار .( رفع تمارٌر دورٌة  2) 

 ( تلمً طلبات الدار من الاحتٌاجات الإدارٌة ووضع خطة لتأمٌنها وفك الموازنة المعتمدة للدار . 3) 

( العناٌة بالموارد المالٌة للدار وترؼٌب المحسنٌن فً دعمها عن طرٌك الاستمطاع أو الكفالة أو ؼٌرها  4) 

 ك مع مشرؾ تنمٌة الموارد فً المكتب .بالتنسٌ

 ( الإشراؾ على تأمٌن المشترٌات من اللوازم المكتبٌة والأثاث ونحوها وتصنٌفها وتسلٌمها للدار .  5) 

 ( تهٌئة ظروؾ العمل المناسبة فً الدار كالإضاءة والنظافة والتكٌٌؾ والحراسة وؼٌرها . 6) 

 ة للمبنى والأجهزة والمعدات الكهربائٌة .( الإشراؾ على أعمال الصٌانة الدورٌ 7) 

 ( متابعة تأمٌن خدمات الاتصالات وخدمات الكهرباء والماء . 8) 

 ( الإشراؾ على استخدام سٌارات الركوب الخاصة بالدار ومتابعة استخدامها وصٌانتها . 9) 

 ( التعاون مع كافة الأجهزة العاملة فً الدار للمحافظة على سٌر العمل . 11) 

 ( متابعة طلبات الدار فً المكتب والجمعٌة والحث على إنجازها . 11) 

 ( التنسٌك مع المسم النسائً فً الجمعٌة عند الرفع له لإجراء اختبار المعلمات والمشرفات . 13) 

 ( متابعة رفع بٌان الحضور والانصراؾ والؽٌاب لمنسوبات الدار .  14) 

 ( التراح افتتاح حلمات جدٌدة فً الدار بالتنسٌك مع مشرؾ الدور النسائٌة بالجمعٌة . 15)  

 ( المٌام بأٌة مهام أخرى ٌكلفه بها رئٌسه المباشر وتتعلك بطبٌعة عمله . 16) 

 

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ مشرؾ تعلٌمً 4-6

 المهام والواجبات :

 ( زٌارة المعلم ومتابعة ما ٌؤدٌه مع طلابه . 1) 

 ( تمدٌم المشورة التعلٌمٌة لمعلمً الحلمات التً ٌزورها . 2) 

 ( التعرؾ على ما ٌعترض سٌر العملٌة التعلٌمٌة والتربوٌة من مشكلات والمساعدة على حلها . 3) 

التحمك من تطبٌك المناهج والأنظمة والتعلٌمات وتذلٌل الصعوبات ( مساعدة المعلمٌن على تطوٌر أنفسهم و 4) 

 التً لد تعترضهم ونمل الخبرات والتجارب التربوٌة بٌن المعلمٌن . 

( تموٌم العملٌة التعلٌمٌة والتربوٌة بحٌث تتناول الطالب والمعلم والممرر الدراسً وطرق التدرٌس  5) 

الطالب والإمكانٌات المادٌة والعلالة بٌن كل هذه العناصر والولوؾ على والوسائل التعلٌمٌة وأسالٌب تموٌم 

 المشكلات والمعولات التً ٌكشؾ عنها التموٌم .

 ( التأكد من مستوى الطلاب التعلٌمً والتربوي ومساندة المعلم فً منالشة الأسالٌب التربوٌة . 6) 

 ( تزوٌد المعلمٌن بالأفكار والمستجدات التعلٌمٌة . 7) 

 ( متابعة حضور وؼٌاب الطلاب والتنبٌه على من ٌتكرر ؼٌابه لمخاطبة ولً أمره . 8) 
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 ( إعداد التمارٌر اللازمة عمب كل زٌارة ورفعها للرئٌس المباشر . 9) 

 ( كتابة تمرٌر كفاٌة عن كل مدرس بوالع تمرٌر فً كل فصل دراسً . 11) 

 ن فً الشهر للحلمة الواحدة .( وضع برنامج للزٌارات بحٌث لا تمل عن مرتٌ 11) 

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 شهادة جامعٌة ) تربوٌة ( .-1

 خدمة لا تمل عن سنتٌن فً التعلٌم والإشراؾ .-2

 إجادة استخدام الحاسب الآلً .-3

 إتمان التجوٌد .-4

 الإلمام بمهارات التدرٌس فً الحلمات .-5

 ارة .حفظ أجزاء من المرآن حسب ما ٌمرره مجلس الإد-6

 

 

 

 

 

 

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ معلم 4-7

 * المهام والواجبات:

 تحفٌظ المرآن الكرٌم مجوداً للطلاب المسجلٌن فً الحلمة .-1

 المسؤولٌة التامة عن إدارة الحلمة وطلابها . -2

احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوٌة تحمك له الأمن والطمأنٌنة وتنمً شخصٌته وتشعره بمٌمته وترعى  -3

 مواهبه وتؽرس فً نفسه حب المرآن وتعلمه . 

 تعلٌم الطلاب أحكام التجوٌد النظري . -4

 تنفٌذ خطة الدراسة الممررة والمٌام بكل ما تتطلبه لتحمٌك الأهداؾ الموضوعة . -5

التمٌد بمواعٌد الحضور والانصراؾ وبداٌة الحلمة ونهاٌتها واستثمار ولتها فٌما ٌعود على الطلاب بالنفع  -6

 والفائدة . 

وبحث حالات   المٌام بالدور التربوي الشامل للطلاب ومتابعة تحصٌلهم وتنمٌة مواطن الإبداع والتفوق لدٌهم -7

 الضعؾ والتمصٌر وعلاجها .

 الطلاب .  متابعة سلوكٌات -8

 العناٌة بتوجٌه الطلاب إلى الالتزام بتعالٌم الدٌن الحنٌؾ والتخلك بأخلاق المرآن وآدابه . -9

 التعاون مع إدارة الحلمة أو المجمع فٌما ٌحمك الأهداؾ السامٌة . -11

 حضور اجتماعات مجالس المكاتب أو المجمعات إذا طُلب منه ذلن . -11

 والتراح ما ٌراه مناسباً لتطوٌرها . دراسة البرامج التعلٌمٌة-12
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 تسجٌل أسماء الطلاب وواجباتهم فً دفتر الحلمة وسجلات المتابعة .-13

 إلامة علالات ودٌة مع أولٌاء أمور الطلاب لحل المشكلات التً تواجه المعلم .-14

 إعداد التمارٌر الدورٌة عن الحلمة وطلابها ورفعها لرئٌسه المباشر .-15

 فً الاحتفالات التً تمٌمها الجمعٌة . المشاركة-16

 التعاون التام مع المشرفٌن وتمبل توجٌهاتهم .-17

 إعداد الطلاب للدخول فً الاختبارات الدورٌة التً تمٌمها الجمعٌة .-18

 تسجٌل ؼٌاب الطلاب وانمطاعهم وعرضه على المشرؾ أو إدارة المجمع .-19

 ر وتشجٌعهم وإعدادهم للمشاركة فً المسابمات  والأنشطة .الاهتمام بالطلاب المتمٌزٌن بصورة أكث-21

 تمدٌم الممترحات المفٌدة والتً ترفع من مستوى الأداء .  -21

 المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال فً حدود اختصاصه .-22

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 إتمان تلاوة المرآن وتجوٌده .-1

 اللجنة التعلٌمٌة .حفظ ما ٌناسب مرحلة التدرٌس حسب تمدٌر -2

 حصوله على دورات تدرٌبٌة فً مجال العمل .-3

 المظهر اللائك والمدوة الحسنة .-4

 سلامة العمٌدة والمدرة على تصحٌح المفاهٌم المعارضة لتعالٌم الدٌن الحنٌؾ .-5

 ( سنة . 19ألا ٌمل عمره عن ) -6
 

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ مشرؾ تنمٌة الموارد 4-8

 المهام والواجبات :

 استمبال التبرعات النمدٌة وتحرٌر سندات المبض لها وإٌداع المبالػ فً حسابات المكتب فً البنون . -1

الاشتران متابعة المشتركٌن بالأوامر المستدٌمة والاتصال بالمنمطعٌن منهم وترؼٌبهم بالاستمرار  فً  -2

 والبحث عن مشتركٌن جدد .
متابعة وتصنٌؾ الأوامر المستدٌمة الواردة فً كشوؾ حسابات المكتب وتسجٌلها حسب  الجهة الواردة منها  -3

. 

 متابعة إٌصال تمارٌر البرامج والأنشطة للداعمٌن  .  -4

 تسجٌل العناوٌن الكاملة للمتبرعٌن والمشتركٌن الجدد . -5

شهري أو فصلً لمنجزات المسم وتمدٌمه للمدٌر التنفٌذي لعرضه على مجلس إدارة المكتب إعداد تمرٌر  -6

 وتزوٌد الجمعٌة بنسخة منه .

 المساهمة فً إٌجاد موارد ثابتة ومستمرة تعٌن المكتب على تحمٌك أهدافه . -7

من انمطعت التواصل مع الداعمٌن للمكتب ومتابعة ورود تبرعاتهم بصفة دورٌة وتحرٌر خطابات ل -8

 تبرعاتهم وزٌارتهم .
 العناٌة بالمتبرعٌن وتمدٌم الشكر والتمدٌر لهم وموافاتهم بسند لبض ما ورد منهم . -9

 المٌام بمهام وواجبات المنسك الإعلامً للمكتب . -11

 المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى لمصلحة العمل . -11

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 شهادة الثانوٌة .-1

 ( سنة فً مجال التسوٌك.2خدمة لا تمل عن )-2
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 المدرة على الحوار والإلناع والتسوٌك .-3

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ منسك إعلامً 4-9

 المهام والواجبات :

 استمبال الخطابات والأوراق الإعلامٌة وتصنٌفها وحفظها . -1

 المشاركة فً إصدار المطوٌات والكتٌبات والنشرات التً تبرز جهود المكتب ومتابعة طباعتها . -2

 المشاركة فً استمبال زوار المكتب ومرافمتهم أثناء الزٌارة . -3

 إعداد الهداٌا والنشرات التعرٌفٌة بالمكتب للزوار . -4
 منه . تمدٌم ومتابعة سجل الزٌارات والاحتفاظ به والاستفادة -5
 التنسٌك مع وسائل الإعلام لتؽطٌة المناشط  والمناسبات التً ٌمٌمها المكتب بعد إذن رئٌس المكتب . -6
 متابعة نشر أخبار المكتب فً الصحؾ والمنتدٌات بعد اعتمادها من رئٌس المكتب .  -7
 الجمعٌة بصفة خاصة .العناٌة بالملؾ الإعلامً للمكتب ومتابعة ما ٌكتب عن الجمعٌات عامة وعن  -8
 متابعة تصوٌر وتسجٌل جمٌع المناسبات والكلمات المتعلمة بالمكتب بكافة الوسائل المتاحة . -9

 إعداد تمارٌر دورٌة عن منجزات المكتب لبعثها للداعمٌن للمكتب. -11
ه فً التواصل إعداد برنامج رسائل الجوال وحصر أرلام كافة الأعضاء والداعمٌن وؼٌرهم والاستفادة من -11

 معهم وتزوٌدهم بأخبار المكتب وتذكٌرهم بتسدٌد اشتراكاتهم .
 إعداد وتجهٌز مكان الزوار فً المكتب  ومتابعة ترتٌبه . -12
 متابعة اللوحات التابعة للمكتب والكتابة للمدٌر بما ٌلاحظ علٌها وما تحتاجه . -13
 اده وعرضه على مدٌر المكتب .  جمع المواد اللازمة لإصدار تمرٌر عن المكتب وإعد -14
 أداء ما ٌسند إلٌه من أعمال . -15

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 شهادة الثانوٌة العامة .-1

 ( سنة فً مجال الإعلام.2خدمة لا تمل عن )-2
 المدرة على صٌاؼة الأخبار.-3
 المدرة على التعامل مع الانترنت .-4

 

 

 

 

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ مشرؾ خدمات 4-11

 * المهام والواجبات:

 تلمً طلبات المكتب من الاحتٌاجات الإدارٌة وؼٌرها وتأمٌنها بعد موافمة صاحب الصلاحٌة . -1

وتصنٌفها وتخزٌنها الإشراؾ على تأمٌن كافة المشترٌات من اللوازم المكتبٌة وؼٌرها ومتابعة تورٌدها  -2

 وتوزٌعها .

 متابعة صٌانة الكتب  والتكٌٌؾ والإنارة وأعمال النظافة والمحافظة على مظهر المكتب .   -3

 الإشراؾ على الصٌانة الدورٌة للأجهزة والمعدات المكتبٌة . -4
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 الإشراؾ على استخدام السٌارات وصٌانتها ونظافتها دورٌاً .  -5

 لاتصال كالهاتؾ والفاكس والانترنت .متابعة تأمٌن خدمات ا-6

 متابعة معاملات الكتب بالجمعٌة والجهات الأخرى .-7

 التعاون مع العاملٌن فً الكتب بما ٌحمك أهداؾ مسٌرته التعلٌمٌة .-8

 المٌام بما ٌسند إلٌها من أعمال فً حدود اختصاصه .-9

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 شهادة الثانوٌة العامة .-1

 لا تمل عن سنة فً عمل مناسب .خدمة -2

 الإلمام بالجوانب الفنٌة للأجهزة والسٌارات .-3

 المدرة على التعامل مع الآخرٌن .-4

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ سائك 4-11

 * المهام والواجبات:

 لٌادة مركبات المجمع حسب خطة العمل.-1

 الالتزام بمواعٌد السٌر ذهاباً وإٌاباً.-2
 تعبئة المركبات بالولود وتفمد حالتها واحتٌاجاتها للصٌانة والإصلاح بشكل دوري.-3
 إصلاح الأعطال البسٌطة التً تطرأ على المركبات أثناء المٌادة وإبلاغ رئٌسه عن ذلن.-4
 تنظٌؾ السٌارة من الداخل والخارج.-5

 

 عهدته منذ استلامها وهو مسؤول عنها. تعتبر السٌارة فً-6
 الالتزام بمواعد وتعلٌمات المرور.-7

 التأكد من ركوب جمٌع الطلاب وإؼلاق الباب عند بدء المٌادة .-8

 التأكد من نزول كل طالب عند منزل أهله .-9

 مرالبة تصرفات الطلاب فً الباص ومنع العبث فٌه .-11
 للبرٌد والإدارات الأخرى والأفراد .المٌام بإٌصال الرسائل المرسلة  -11

 المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال فً حدود اختصاصه .-12
 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 المدرة على الكتابة والمراءة.-1

 الحصول على رخصة لٌادة سارٌة المفعول.-2
 ( سنة.2خبرة فً لٌادة المركبات لا تمل عن )-3
 لمركبات.المعرفة بمواعد وتعلٌمات لٌادة ا-4

 

 الرئٌس المباشر الإدارة مسمى الوظٌفة رلم الوظٌفة

 مدٌر مكتب الإشراؾ مكتب الإشراؾ عامل خدمات 4-12

 * المهام والواجبات:

 المٌام بأعمال النظافة فً المكاتب والممرات والأسوار وؼرؾ الخدمة ودورات المٌاه وؼٌرها.-1
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 الأوراق والتؽلٌؾ.المٌام بأعمال المراسلة الداخلٌة وتصوٌر -2
 المٌام بأعمال التحمٌل والتنزٌل والنمل .-3
 المٌام بعملٌة الضٌافة الداخلٌة.-4
 تجهٌز وتمدٌم المشروبات والوجبات الخفٌفة .-5
 المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال .-6

 * متطلبات شؽل الوظٌفة:

 ٌستطٌع المراءة والكتابة.-1

 المناسبة لتنفٌذ ما ٌوكل إلٌه من مهام.توفر المدرة الجسمٌة والحسٌة -2
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