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  ʠǺاقة الʦصف الॻʡʦفي  

  الʗʸيʙ الʯʹفȏʘʻ   الॻʡʦفة 

 ʙاشॺʸول الʓʴʸالإدارة   ال ʝلʳم ʝॽالإدارة  الإدارة   رئ ʝلʳم  

  الغʙض مʥ الॻʡʦفة 

إدارتها وأقʶامها وȂعʙاد الȌʢʵ اللازمة لʴʱقȘʽ  إدارة الॽɻʺʳة وȂنهاء الأعʺال الʨʽمॽة ومʱاǼعة  
  أهʙافها والعʺل على تॽʤʻʺها وتʛȄʨʢها. 

  الʦاجॺات الॻɽॻʡʦة 

 ʶǽاهʦ في صʻاعة اسʛʱاتॽʳॽة الॽɻʺʳة وتʽʻʰها والعʺل على تفعʽلها. - ١
 ʶǽاهʦ في إعʙاد الʺʨازنة الʱقʙيȄʛة الȄʨʻʶة وʱȄاǼع اعʱʺادها.  - ٢
 وتʻفʚʽها ومʱاǼعة أداءها Ǽعʙ اعʱʺادها مʧ مʳلʝ الإدارة.يʻʰي الʢʵة الʷʱغʽلॽة  - ٣
 يʨʱلى إدارة أعʺال الॽɻʺʳة الʨʽمॽة وȄفعّل دوره في مʳلʝ الإدارة.  - ٤
٥ - .ʦأدائه ʧʽʶʴوت ʛȄʨʢعʺل على تȄو ʧʽفʣʨʺأداء ال ʦॽّʁǽ 
 ǽʺّ̡ل الॽɻʺʳة في الاتʸال الʵارجي مع الأʛʡاف ذات العلاقة.  - ٦
 للॽɻʺʳة وʱȄاǼع تॽʰʢقها وتفعʽلها. ʨّʢǽر اللʨائح والأنʤʺة  - ٧
 مʨʻʱعة لʴʱقȘʽ اسʛʱاتॽʳॽة الॽɻʺʳة.ǽعقʙ شʛاكات واعʙة مع جهات  - ٨
 ǽعʙ الʱقارʛȄ الʙورȄة والʱʵامॽة للॽɻʺʳة وعʛضها لʺʳلʝ الإدارة.  - ٩

  Ȟǽلف Ǽأعʺال مʙيʛ تॽʺʻة الʺʨارد الʺالॽة والعلاقات والإعلام.  -١٠
  مȃʨʶʻي الॽɻʺʳة جʺॽع   مʓʴول عʥ  مʰʱȞي ومʙʽاني   بʭʻة العʸل 

 ǽفʹل تʟʸʵ إدارȑ   -شهادة ȞǼالʨرʨȄس . ١  الʓʸهلات والʙʮʳات 
  في القʢاع الȑʛʽʵ  خʛʰة ومʺارسة سʱʻان . ٢

  الʸهارات والʗʱارات 

 إدارة فʛق العʺل.  . ١
٢ .  .ʧȄʛاصل مع الآخʨʱال ʧف 
 إدارة الاجʱʺاعات. . ٣
 اسʙʵʱام الʴاسʨب.  . ٤
٥. ʦॽʤʻʱوال Ȍॽʢʵʱال.  

  مʓشʙات الأداء 

١ .  ʦي تʱات الʙحʨد الʙائها عʻب  
٢ .  ʦار لهʳǽدفع الا ʦي تʱال ʛد الأسʙع  
٣ . ʦلهʽتأه ʦي تʱة الʙʽفʱʶʺال ʛاء الأسʻد أبʙع  
٤ . Șقʴʱʺاعي الʺʱار الاجʺʲʱة الاسॼʶن  
٥ .  ʦابهʢقʱاس ʦت ȑʚال ʧʽعʛʰʱʺوال ʧʽʺاعʙد الʙع  
  عʙد الʛʷاكات الʱي تʦ تॽʀʨعها وتفعʽلها  . ٦
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  والʙʮامج ʵʸارȂع ال مʗيʙ  الॻʡʦفة 
 ʙاشॺʸول الʓʴʸال  ʛيʙالإدارةم  الʺʷارȄع والʛʰامج الإدارة 

 الغʙض مʥ الॻʡʦفة
ة في تॽʺʸʺهالإسȞانॽة و  الʺʷارȄعوتʻفʚʽ ومʱاǼعة وتʛȄʨʢ إدارة  ا، Ǽʺا ʶǽاهʦ ʺا وتʛȄʨʢهʺالȄʨʺʻʱة ، والʺʷارؗ

. ورسالة الॽɻʺʳةفي تʴقȘʽ أهʙاف   
 الʦاجॺات الॻɽॻʡʦة

 .  والأنʢʷة الȄʨʺʻʱة الʱي تʶاهʦ في تʴقȘʽ أهʙاف الॽɻʺʳةإعʙاد الʺʷارȄع والʺॼادرات والʛʰامج  . ١
 إعʙاد العʛوض الفʻي والʺالॽة للʺʷارȄع للʳهات ذات العلاقة.  . ٢
 الʺʨازنات الȄʨʻʶة.  إعʙادفي  الʺʶاهʺة . ٣
 إدارة الʺʷارȄع ضʺʧ قʨʽدها الʺʙʴدة. . ٤
 تʧȄʨؔ فʛق العʺل الʺʕقʱة الʺʛتʢॼة ǼالʺʷارȄع. . ٥
 والإشʛاف على الʻʱفʚʽ. والʺهʙʻسʧʽ والʺʨرديʧمʱاǼعة فʛق العʺل  . ٦
 . وتʙرʰȄهʦ وتقॽʽʺهʦ وتʴفʜʽهʦ الʺʨʢʱعʧʽ اسʱقʢاب . ٧
اء الʺʻاسॼة الʘʴॼ عʧ شʛاكات والعʺل على تفعʽلها . ٨ ʛؗʷة مع الॽʻهʚرة الʨʸال ʧʽʶʴوت . 
٩ .  ʅȄʛعʱالإدارةالǼ  .اف ذات العلاقةʛʡالأ Ȑʙعها لȄارʷوم 

 تʦॽʺʸ الʺʷارȄع الȄʨʺʻʱة الʺॽʻʰة على الاحॽʱاجات الʺقʙمة.  .١٠
 الʨʱصॽة Ǽالʱعاقʙ مع جهات أو أفʛاد لʺهام مʕقʱة. .١١
 إعʙاد تقارʛȄ الʺʷارȄع الʙورȄة والʱʵامॽة والʛفع بها. .١٢
 تقʦǽʙ تʨصॽات الʛȄʨʢʱ والȞʷǼ ʧʽʶʴʱل مʛʺʱʶ واسॼʱاقي.  .١٣
 .تʻفʚʽ الʺهام الʱي ʢǽلʰها مʻه مʙيʛ الʨحʙة الʺʨʺʷلة في نʢاق العʺل .١٤
  له في مʳال عʺله. يʨʱلى أȑ مهʺة تʨؗل  .١٥
 فʛق العʺل والʺʨرديʧ  مʓʴول عʥ  مॽʰʱȞة / مʙʽانॽة  بʭʻة العʸل 

 الʓʸهلات والʙʮʳات 
 ǽفʹل تʟʸʵ إدارȑ   -شهادة ȞǼالʨرʨȄس .٣
 شهادة تʙرʖȄ في إدارة الʺʷارȄع  .٤
  خʛʰة ومʺارسة في إدارة الʺʷارȄع في القʢاع الȑʛʽʵ  سʱʻان .٥

 الʸهارات والʗʱارات 

 إجادة إدارة الʺʷارȄع. .٦
٧. .ʧȄʛاصل مع الآخʨʱال ʧف 
٨. .ʛȄقارʱاغة الॽة وصǼاʱك 
 الʨʴار والإقʻاع. .٩

١٠. .ʦॽʤʻʱوال Ȍॽʢʵʱال  

 مʓشʙات الأداء 

 عʙد الʛʰامج والʺʷارȄع الʺʸʺʺة. .١
 عʙد الʱقارʛȄ الʺʛفʨعة. .٢
 الʛʷاكات الفاعلة.عʙد  .٣
 الʺʻفʚة. واللقاءات عʙد الʙورات والفعالॽات  .٤
 عʙد الʳʱارب الʱي تʦ الاʡلاع علʽها والاسʱفادة مʻها. .٥
٦. .ʦابهʢقʱاس ʦت ʧيʚال ʧʽعʨʢʱʺد الʙة وعॽɺʨʢʱصة الʛد الفʙع  
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  والعلاقات والإعلام مʗيʙ تʹॻʸة الʦʸارد الʸالॻة   الॻʡʦفة 

 ʙاشॺʸول الʓʴʸال   ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺة   الإدارة   الǽʚʽفʻʱال  

  الغʙض مʥ الॻʡʦفة 

العʺل على تʨفʛʽ الʙعʦ الʺالي لॽʺʳع الʛʰامج والأنʢʷة والʙʵمات وȂبʛاز جهʨد الॽɻʺʳة إعلامॽا  
  وتʙʽʡʨ العلاقة مع الأʛʡاف ذات العلاقة  

  الʦاجॺات الॻɽॻʡʦة 

 .والʢʵة الʷʱغʽلॽةʶǽاهʦ في إعʙاد الʺʨازنة الʱقʙيȄʛة الȄʨʻʶة  - ١
 الʳهات الʺانʴة والʨȞʴمॽة.إعʙاد مॼادرات نॽɺʨة وتȄʨʶقها على  ىʱʻʰي - ٢
 جʺع الʛʰʱعات والاسʱقʢاعات وجʺॽع إيʛادات الॽɻʺʳة.يʨʱلى  - ٣
 يʨʱلى تॽʺʻة مʨارد الॽɻʺʳة مʧ أوقاف واسʲʱʺار وغʛʽها.  - ٤
 Ȅʺّ̡ل الॽɻʺʳة في الاتʸال الʵارجي مع الأʛʡاف ذات العلاقة. يʙʡʨ العلاقة و  - ٥
 الʨʱاصل ومʨقع الॽɻʺʳة.يʨثȘ بʛامج وأنʢʷة الॽɻʺʳة وʨʱȄلى نʛʷها في قʨʻات  - ٦
 ǽعقʙ شʛاكات واعʙة مع جهات مʨʻʱعة لʴʱقȘʽ اسʛʱاتॽʳॽة الॽɻʺʳة. - ٧
٨ -  ʛȄقارʱال ʙعǽهاʚفʻي يʱادرات الॼʺامج والʛʰالʺهام والǼ علقةʱʺال. 
  . ʨʱلى أȑ مهʺة تʨؗل له في نʢاق عʺلهي - ٩

  جʺॽع مȃʨʶʻي الॽɻʺʳة   مʓʴول عʥ  مʰʱȞي ومʙʽاني   بʭʻة العʸل 

    ǽفʹل تʟʸʵ إدارȑ  -شهادة ȞǼالʨرʨȄس . ٦  والʙʮʳات الʓʸهلات 
  في القʢاع الȑʛʽʵ  خʛʰة ومʺارسة سʱʻان . ٧

  الʸهارات والʗʱارات 

 . فʧ الʨʴار والإلقاء .١١
١٢. ʘيʙʴام الإعلام الʙʵʱاس . 
 .فʧ الʛȄʨʸʱ والʺʨنʱاج .١٣
 اسʙʵʱام الʴاسʨب.  .١٤
  . معʛفة الʺال والأعʺال .١٥

  مʓشʙات الأداء 

  والʺॼادرات الʱي تʦ تغʱʽʢها. الʛʰامج والʺʷارȄع عʙد  . ٧
٨ .  .ʦاصل معهʨʱال ʦت ʧيʚال ʧʽʺاعʙد الʙع  
  عʙد الʱغॽʢات الإعلامॽة والʱقارʛȄ الʙورȄة.  . ٩

  عʙد الʴʺلات الʱعॽɿȄʛة الʱي تʦ نʛʷها. .١٠
  .لʙاعʺʧʽ والʺʛʰʱعʧʽ الȄʜارات لعʙد  .١١
مع الʺʕسʶات الʺانʴة ورجال   عʙد الʛʷاكات الʱي تʦ تॽʀʨعها وتفعʽلها .١٢

  الأعʺال.
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  مʗيʙ الʓʵون الإدارȂة والʸالॻة  الॻʡʦفة 

 ʙاشॺʸول الʓʴʸال   ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺة   الإدارة   الǽʚʽفʻʱال  

  الغʙض مʥ الॻʡʦفة 

إدارة شʕون الʺʣʨفʧʽ والʶʴاǼات الʺالॽة وȂعʙاد الʱقارʛȄ الʙورȄة للʳهات ذات العلاقة والʶعي 
 Șʽقʴʱماً لʙةقॽɻʺʳاف الʙرسالة وأه .  

  الʦاجॺات الॻɽॻʡʦة 

 ʶǽاهʦ في إعʙاد الʺʨازنة الʱقʙيȄʛة الȄʨʻʶة والʢʵة الʷʱغʽلॽة. - ١
 للعاملǽ.ʧʽعʙ خʢة الʙʱرʖȄ لʛفع الؔفاءة والفاعلॽة  - ٢
 ʳǽهʷؗ ʜف الʛواتʖ وʨʱȄلى مʱاǼعة الʨʹʴر والॽɽاب.  - ٣
٤ -  .ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺادة الॽʁǼ ʧʽأداء العامل ʦॽʽقʱل ʜʽهʳʱلى الʨʱي 
٥ -  .ʧʽأداء العامل ʧʽʶʴʱه لȄʛȄʨʢة تʢع خʹȄو ʜافʨʴح الʛʱفع مقʛȄلل الأداء وʴǽ 
 ʳʶǽل ؗافة القʨʽد الʺʴاسॽʰة الʨʽمॽة وʨȄثقها.  - ٦
 الʶلامة الʺالॽة وȄلʜʱم ॽɻʺǼار الʷفاॽɾة الإفʸاح.Șʰʢǽ مॽɻار  - ٧
 يʱاǼع عʺلॽة الʺʛʸفات والʛواتʖ والأجʨر Ǽعʙ اعʱʺادها. - ٨
 للʺʛʷف الʺالي والʺʙيʛ الʺالي. ǽعʙ الʱقارʛȄ الʙورȄة والʱʵامॽة للॽɻʺʳة وعʛضها  - ٩

 يʨʱلى عʺلॽة الʛʳد الȑʨʻʶ والʺʴافʤة على الʺʺʱلؔات والأصʨل. -١٠
  Ȟǽلف Ǽأعʺال مʙيʛ تॽʺʻة الʺʨارد الʺالॽة والعلاقات والإعلام.  -١١

  لا يʨجʙ  مʓʴول عʥ  مʰʱȞي    بʭʻة العʸل 

  مʴاسॼة أو إدارةǽفʹل تʟʸʵ  -شهادة ȞǼالʨرʨȄس . ١  الʓʸهلات والʙʮʳات 
  في القʢاع الȑʛʽʵ  خʛʰة ومʺارسة سʱʻان . ٢

  الʸهارات والʗʱارات 

١ . ʝॽɾامج أوʛام بʙʵʱاس. 
 الʺǽʙʻʱʶة.الʙورة  . ٢
٣ .  ʛȄقارʱاد الʙة. إعॽالʺال 
 اسʙʵʱام الʴاسʨب.  . ٤
 تʙʴيʙ الاحॽʱاجات الʙʱرॽʰȄة. . ٥
٦ . .ʧʽانʨة والقʺʤائح والأنʨفة اللʛمع  

  مʓشʙات الأداء 

  الʱقارʛȄ الʙورȄة. عʙد  . ١
  مȐʙ الالʜʱام Ǽالʺʨازنة الʱقʙيȄʛة. . ٢
٣ .  .ʖȄرʙʱة الʢاز خʳة انॼʶن 
ʺة. . ٤ ʨؗʴال ʦॽʽة تقॼʶن  

  

  


