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المقدمة

توزيع  كفاءة  تعزيز  إلى  الدعوي  التميز  لمركز  التنظيمي  الهيكل  يهدف 
المهام والمسؤوليات بما يتماشى مع رسالة المركز وأهدافه الاستراتيجية. 
ويبرز هذا الهيكل بوضوح تقسيم الأدوار بين الإدارات المتخصصة، مثل 
إدارة التعليم والتطوير، إدارة الإصدارات، إدارة التسويق والتواصل، إدارة 
الأبحاث والدراسات، وإدارة الخدمات المشتركة. هذا التنظيم يسهم في 
المهام  يوضح  مما  الإدارات،  داخل  لكل دور  دقيق  تحديد وصف وظيفي 
والكفاءات  المهارات  جانب  إلى  وظيفة،  لكل  المطلوبة  والمسؤوليات 
الضرورية. وبهذا، يصبح الهيكل التنظيمي قاعدة أساسية لصياغة أوصاف 
وظيفية شاملة تعزز التخصصية في الأداء، وترفع من كفاءة العمل الدعوي، 

بما يدعم تحقيق أهداف المركز بفعالية.
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الهيكل الوظيفي
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الإدارة العليا
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

دارة لس ا�� رئيس ��

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

�ركز دارات �� ي ورؤساء أقسام ا�� يع مد�� ��

الغرض من الوظيفة
اتيجية ا�ركز ، وإدارة أ�ا�ا قيق اس��

�
� 

التنفيذية ، وبناء �ل مؤس¢� مت¡مل

ح̈يات الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

اتيجية والتشغيلية ل®ركز. طة ا�س�� قيق ا�³
�
اف عµ إعداد و� �� • ا��

وذج �ل ا�ركز بش¸ دوري.
�
• تطو�� ¼

يع سياسات وأنظمة وإجراءات ا�ركز. اف عµ إعداد وتنفيذ �� �� • ا��

اتيجية وآليات تطو�� العمل. ات ا�س�� �Áدارة �ناقشة التو لس ا �� • التواصل ا�با�� مع ��

اتيجية ا�ركز. اف عµ إعداد ا�وازنة السنوية وفق اس�� �� • ا��

ت. �ركز وتذليل Åفة الصعو�� اف عµ س�� العمل �� �� • ا��

ح̈ياته. � حدود ص
�

Ç ارجية طراف ا�³
É
ام ا�تفاقيات والعقود مع ا� � إ��

�
Ç ثيل ا�ركز

�
¼ •

� تدË ا�ركز.
�Ìت الع®ية وا�هنية الÅ ا �Îإقامة التحالفات وال µالعمل ع •

تمع. �Ðا �
�

Ç از دوره وصورته • اÐافظة عÒ µعة ا�ركز ، وإ��

. �Óا�ركز وفقا للهي¸ التنظي �
�

Ç ية للعمل �Îهيل أفضل الكوادر الب
É • متابعة استقطاب و��

� ا�ركز.
�

Ç ة للعمل � ن استمرار الكفاءات ا�تم�� �Úية �فزة لÛ توف�� بيئة �ل •

�ركز. �� � دارة والعامل�� لس ا�� • التواصل الفعال وتفعيل الدور القيادي مع Ý من ��

دارة. لس ا�� �� µا ع �ßإعداد تقار�� أداء ا�ركز وعر µاف ع �� • ا��

�ركز.  �� � • تقي�à أداء العامل��

داء
É
ات ا� مؤ��

موعد وضع ودقة وضع 

اتيجية وخطط العمل ا�س��

هداف السنوية 
É
قق ا�

�
مدى �

�ركز اصة �� وا�³

دارة  � ا��
�

Ç خطط تتابع السلطة

التنفيذية

 
É
åواللوا � لقوان�� ام ا�ركز �� � ن ال�� �æ

�çلية والدولية ذات الصÐا

دارة العليا  ا��
� مركــــز التمــــــــ��

٣� � 		�	�
�	�	

اé الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �åر ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

الرئيس التنفيذي

دارة العليا  ا��

بتة ��

وذج 
�
¼

�
�ëوصف وظي

الرئيس التنفيذي

CEA -TM-01
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

دارة لس ا�� رئيس ��

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

�الغرض من الوظيفة  تقد�� النصح وا�شورة �د�� مركز التم��
اتيجية لقضا�� ا�س��  الدعوي ف�� يتعلق ��

ها ا�ركز � يو��
ت ال�� والتحد��

قيق
�
ن £ اتيجية ل¥� اذ القرارات ا�س�� �

�
 د§ ا£

̈� الدعوية � الرسا
�

© � � صناعة التم��
�

رؤية ا�ركز ©

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص¬حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

. � � تواجه مركز التم��
ت ال�� اتيجية والتحد�� ات حول القضا�� ا�س��  وتوج́�

µ
• تقد�� نصا¶

جراءات. � العمليات وا�� احات لتحس�� داء العام ل«ركز وتقد�� اق��
µ
• مراجعة ا�

ة وا�عرفة ا�تخصصة. �� اتيجية بناءً عÀ ا¿� اذ قرارات اس�� �
�
� ا£

�
• مساعدة مد�� ا�ركز ©

مد.
µ
هداف طوي�Ã ا�

µ
ديد ا�

�
اتيجية و£ � وضع ا¿�طط ا�س��

�
• ا�شاركة ©

اتيجية ل«ركز. هداف ا�س��
µ
̈� وا� � وضع الرؤية والرسا

�
• ا�شاركة ©

سينات.
�
اح £ داء العام ل«ركز واق��

µ
• تقي�Ì ا�

� تواجه ا�ركز.
ت ال�� • تقد�� رؤى جديدة وحلول مبتكرة للتحد��

ديدة. يع أو ا�بادرات ا¿� ا�ت �ددة لد§ تطو�� ا�شار �� �
�

ة © �� • تقد�� ا�عرفة وا¿�

� ا�ركز.
�

© � لس والعامل�� �Ðأعضاء ا � ات ب�� �� • تشجيع تبادل ا�عرفة وا¿�

� قد تؤ�� عÀ ا�ركز.
ديد القضا�� اÐتم�Ã ال��

�
اطر و£ �Ðحول إدارة ا 

µ
• تقد�� نصا¶

تشغيلية  خطط  وتطو��  ووضع  خ¬ل  من  التشغيلية  للتÖليف  التفصيلية  ا¿�طط  بناء   •

اتيجية العامة ل«ركز. ×� مع ا�س�� ا ي�� �Ø ليف ا�ؤسسيةÖللت

 � واÐاس��  �Ùا�ا العمل   Û
�
£ دقيقة  وإجراءات  سياسات  ووضع  الرقابة  آليات  تطو��   •

ا. �́ � ومراقبة فعالي
�Ýو لك�� لنظام ا�� بطها �� ور

ن كفاءة التنفيذ ودقة الرقابة. �àت و • متابعة وتدقيق áاية البيا��

� ا�ركز.
�

ية © �âالكوادر الب � س��
�
اäå تطو�� و£ • مراقبة وتوجيه ��

داء
µ
ات ا� مؤ��

هداف 
µ
قيق ا�

�
مدى £

ا ل«شورة 
ً
اتيجية ل«ركز وفق ا�س��

ا�قدمة

جودة وكفاءة العمليات 

 Àسنة بناءً عÐجراءات ا وا��

داء
µ
ت ا� تقي��

دقة وفعالية ا¿�طط التشغيلية 

والسياسات ا�الية ا�وضوعة

ية  �âتطو�� الكوادر الب äåا فعالية ��

لس �Ðمتابعات ا Àبناءً ع

دارة العليا  ا��
� مركــــز التمــــــــ��

٣� � 		�	�
�	�	

اç الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر¶� ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

لس ا�ستشاري �Ðا

دارة العليا  ا��

بتة ��

وذج 
�
Ø

�
�êوصف وظي

لس ا�ستشاري �Ðا
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

ا�د�� التنفيذي

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

عات . عات ا�د�� التنفيذي ، وتنسيق هذه ا�ج�� • التحض�� ل�فة اج��

ديث 
�
عضاء ومتابعة �

£
ا وتوقي¤ا من ا� اصة §¦ عات وإعداد ا»ا�ª ا©� • حضور ا�ج��

ا . اصة §¦ السج�ت ا©�

́� الرسائل الصادرة والواردة من و إ± مكتب ا�د�� التنفيذي،  اف ع¹ است�م وتسل �� • ا��

� ملفات مناسبة ي¼ل الرجوع 
�

رشيف وحفظ ا�ستندات ¾
£
وتطبيق نظام ا�راس�ت وا�

ا. �Åإل

هات  ي¤ا ع¹ ا©¦ ا وتوز �Èا وفرزها وتصني جابة عن ا�ستفسارات وا�راس�ت وإثبا§� • ا��

ت ا�د�� التنفيذي ، ومتابعة ا�راس�ت الصادرة . ا�عنية حسب تعل��

 � عات مع ا�د�� التنفيذي ، واستقبال ا�راجع�� ́� وتنسيق أوقات ا�قاب�ت وا�ج�� • تنظ

والضيوف .

داء
£
ات ا� مؤ��

 التحض�� 
�Î �
�Ïعات ال نسبة ا�ج��

Ôا بشÑ مسبق ومت�مل

ا  �Èتنسي �Î �
�Ïعات ال نسبة ا�ج��

� ا»دد
�Ïدول الزم حسب ا©¦

 �Î �
�Ïعات ال نسبة Öا�ª ا�ج��

إعدادها وتوقي¤ا خ�ل ٢٤ ساعة 

ع من انعقاد ا�ج��

دارة العليا  ا��
� مركــــز التمــــــــ��

٣� � 		�	�
�	�	

اÝ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �ßر �à

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

مد�� مكتب ا�د�� التنفيذي

دارة العليا  ا��

بتة �à

وذج 
�
ä

�
�åوصف وظي

 مد�� مكتب

ا�د�� التنفيذي

قسام
£
ص ا� � ل�مل عن ç ما �� ¦à مسؤول 

داخل إدارة ا�كتب

 يقوم بعمل التنسيقات الداخلية لèواعيد

عات بدقة وكفاءة وا�ج��

ا مع �Åفة التقار�� ومراجعê ا�سؤول عن إعداد 

�ëيو Ñركز بشèالرئيس التنفيذي ل 

�ركز ¦à اؤها  التنسيق معه بشأن ا�هام ا�طلوب إ§�

اñا
�
äع¹ إ �  مع العمل ع¹ مساعدة ا�وظف��

0304
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إدارة الخدمات 
المشتركة
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

جراءات لق� تقنية ا�علومات. 	 إعداد وتنفيذ السياسات وا��
�

• ا�شاركة �

�ال ومبادرات ق� تقنية ا�علومات.
¡
طة التشغيلية � 	 إعداد وتنفيذ ا��

�
• ا�شاركة �

من ا�علومات.
¡
نظمة والسياسات ا�تعلقة ¥¤

¡
• العمل عª تطبيق ا�

�ال وإدارات ا�ركز.
¡
ديد ا�حتياجات، وتطو�	 ا�لول التقنية والفنية �

�
¯ •

�ركز. ، وتقنية ا�علومات بش± دوري ¥¤ 	
ديث وتطو�	 أنظمة الد´ الف�³

�
¯ •

ودة لتطبيقات تقنية ا�علومات. • تطبيق أعª معاي�	 ا�¤

ا�ستفادة  لتتس�³   ·̧ ا وال�¤ ا�علومات  وأنظمة  زة  ¤¹
¡
ا� وتوف�	  استخدام   � وتقني�	 تقي½	   •

ا. القصوى م¾�

	 ا�ركز بكيفية التعامل مع أنظمة تقنية ا�علومات.
�

� � • توعية العامل�	

جراءات التقنية. �ال وا��
¡
صول وا�

¡
ت شام�Ä عن ا� � قاعدة بيا¥� • العمل عª تكو�	

ن استدامة  �Çركز و� صول التقنية ¥¤
¡
• إدارة وصيانة البنية التحتية لتقنية ا�علومات وا�

ا. �Êجود

̧· وأنظمة التشغيل. ا ديدة وتثبيت ال�¤ زة ا�¤ ¤¹
¡
كيب وتشغيل ا� �� •

ديدة. يات ا�¤ ¤Ï نظمة التقنية وال�¤
¡
� عª ا� يبات ال�زمة لÐوظف�	 • إعداد و�ل التدر

دارة. ا عª مد�	 ا�� �Óت التقنية وعرÔال ومش�
¡
اصة ¥¤ • إعداد التقار�	 ا��

	 داخل ا�ركز.
ة أي خلل تق�³ • معا�¤

ا.  ¤Ê اصة اخيص ا�� ̧· وال�� ا نظمة وال�¤
¡
ديث ا�

�
•متابعة ¯

Øام أخرى :  

ا يسند إليه من أ�ال أخرى Üث�Ä وتتوافق مع أهداف الوظيفة. ¤ß القيام •

داء
¡
ات ا� مؤ��

اق النظام عدد حا�ت اخ��

ت  قياس عدد حا�ت فقدان البيا¥�

ة زمنية Ïددة خ�ل ف��

قياس متوسط الوقت ا�ستغرق 
� �ل مشÔت ا�ستخدم�	

تقنية ا�علومات
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اä الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	æر �¥

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

	 تقنية ا�علومات
¡èأخصا

كة دمات ا�ش�� إدارة ا��

بتة �¥

وذج 
�
ß

	
�ëوصف وظي

	
¡èأخصا

تقنية ا�علومات 

 توف�	 ا�لول التقنية وفق سياسات

وأنظمة ا�ركز

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

. 	
	 أنظمة الد´ الف�³

�
� îركز، والتح� ¤¥ � زة العامل�	 ¤¹

¡
• الوصول �

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا�¤

دارات ا�ركز. � ت ا�حتياطية ¥¤ • رفع نسخ البيا¥�
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة 
 
� •

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال��

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل ¡

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام ¦� 
 � العمل وا�ل��



• ا�متياز §

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ٣ سنوات) �̄  �



ة سابقة § خ��

� تقنية ا�علومات و� يقل عن دبلوم



ادة جامعية § ±²

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

ع̧ الدا¶µ ع�  ا�ط

ال  �̄  �



ا�ستجدات §

�

الد¼ الف«

تلفة 
̄ � والتحلي�� �كتشاف طرق حل 
�Ãالتفك�� ا�نط

معرفة شام�Ç بنظم تكنولوجيا ا�علومات والتطبيقات والشبÄت

نظمة 
µ
� �Ëم سل



Ì

زة /  �Ï
µ
ا�اسوب (ا�

( ÐÑا ال��

 �Ëالقدرة ع� تقي

مستوى Ó موظف 

�

انب التق« من ا��

م كب��  اه��

لتفاصيل �¦

� حفظ 



الدقة §

ا�علومات وتنظيمها

×ارات التواصل 

عية والتقنية ا�ج��



12

مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

ا�د�� التنفيذي

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات
الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

دمات ميع ا�� �
�
• توحيد و�

وتبسيط  التكرار  وتقليل  العمليات   � س��
�
و� الفاعلية   � س��

�
و� الكفاءة   � س��

�
�  •

جراءات ا��

قسام 
¢
� ا�

�
داء الرئيسة لبا£

¢
ات ا� داء ومراقبة مؤ��

¢
• إدارة ا�

ودة عالية. � هداف ��
¢
قيق ا�

�
ن � �ª •

مثل 
¢
� ا�ستغ�ل ا�

�
́� لتحقيق أهداف ا�ركز وتطلعاته £ • إعداد وعرض ا��طط الكفي

ية وا�الية والتقنية. �µل¶وارد الب

� ا�ركز.
�

ية ا�عتمدة £ دار جراءات ا�� اف ع¸ إعداد السياسات وا�� �� • ا��

سس من أج´ ا�ركز.
¢ �º قيق ا«دف الذي

�
كد من � • التأ

ية وا�الية. �µديث أنظمة ا�وارد الب
�
اÁÂ ال�زمة لتطو�� و� �Ãاح وإعداد وعرض ال �Ãاق •

جراءات التنفيذية . • ا�تابعة ا�ستمرة �سن تطبيق السياسات وا��

د  �Æلوضع واع � دارات وÉفة ا�سؤول�� ي ا�� • التنسيق بتوجيه من ا�د�� التنفيذي مع مد��

لتوظيف وا��ح�ل. �º �́ طة السنوية ل¶ركز ، ومتابعة تنفيذ العمليات ا�تص ا��

ل¶د��  دارات  ا�� وأÍال  أنشطه   Á
¢
Ðنتا عن  وا��حصائية  التحليلية  التقار��  ورفع  إعداد   •

حات والتوصيات.  �Ãالتنفيذي متضمنة ا�ق

Õام أخرى:

أو تعديل   �Ãتغي أو  ستحداث  �º ا�تعلقة ية  دار ت والقرارات ا�� �Æالتعل تنسيق إصدار   •

�ركز. �º ية دار  ا��
¢
Ðنظمة واللوا

¢
ا�

داء
¢
ات ا� مؤ��

عدد التقار�� ا�رفوعة ل¶د�� 

التنفيذي

مدى تطبيق السياسات 

جراءات ع¸ مستوى ا�ركز وا��

كة �Ãدمات ا�ش ا��
� �Ãمركــــز التمــــــــ

٢� � 		�	�
�	�	

اØ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Ðر �º

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

كة �Ãدمات ا�ش مد�� إدارة ا��

كة �Ãدمات ا�ش إدارة ا��

بتة �º

وذج 
�
Ý

�
�Þوصف وظي

 مد�� إدارة

كة �Ãدمات ا�ش ا��

قسام
¢
تلف ا� �ß àخدمات متنوعة إ �áتقد 

� الكفاءة وتقليل  ووحدات ا�ركز لتحس��

 التâليف

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

 مع ا�د�� التنفيذي.
• التواصل ا�با��

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا��

ع¸  يعينه  ما  والص�حيات  السلطات  من   å  •

أداء Õامه وواجباته بفاعلية.
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

• قوة الشخصية . 

• القيادة .

• ا�تصال الفعـــــال 

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام �� 
 ¡ العمل وا�ل��



• ا�متياز ¢

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ١٠ سنوات) �ª ¡



ة سابقة ¢ خ��  

°ال ، و� يقل ماجست�¡
±
¡ إدارة ا�



ادة جامعية ¢ ²³

¡ �́ اتي
¡ التخطيط ا�س��



يبية ¢ دورات تدر

¡ التخطيط 



قدرة عالية ¢

والتنظ¹¡ والتنسيق

«ارات التواصل 

عية والتقنية ا�ج��

ا�بادرة والص�� وضبط 

 ¡



النفس وا½¼ ¢

تطبيق السياسات 

جراءات Àوا�

 �Áمعرفه شام

جراءات العمل  À ��

يعات  ²Åنظمة والت
±
وا�

جال ا�ركز �É ف�¡ يتصل

القدرة عÊ تنظ¹¡ 

ديد 
�
العمل و�

ت ولو�¡
±
ا�

 ¡



ا�هارة ¢

ا�تصا�ت 

ية والكتابية 
Ìالش

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة
 توف�	 ا�لول التقنية وفق سياسات

وأنظمة ا�ركز

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

اصة ل�ركز. يع العمليات ا¤اسبية العامة وا�� دارة §¦ � ¦̈ • يقوم 

دارات ا�عنية. دارة وا�� لس ا�� ية عن وضع ا�ركز ¤¦ • يقدم تقار�	 مالية دور

لنسخ ا�حتياطية للسج�ت ا�الية. ¦̈ • ا�حتفاظ 

ا. 	́ اف عل �� عداد الدفا�� ا¤اسبية وا�� � ¦̈ • يقوم 

اذها. �
�
جراءات ا�الية ال�زم ا¸ ح ا�� • يق��

. يقة ½¼� ا وتنظيمها بطر ¦́ تي ا و�� �́ • تسجيل وتلخيص وتبويب العمليات ا�الية وكتاب

�ركز. ¦̈ اصة  • ا¤افظة عÇ �ية وخصوصية ا�علومات ا�الية ا��

ئق وا�ستندات ا�الية. اف عÇ الو̈� �� �� ¦̈ • يقوم 

الÊف،  وأوامر  ئق،  والو̈� الفوات�	   : مثل   ، الÌبيو��  زة  ¦Íأ  Çع ت  �̈ البيا إدخال   •

وا�ستندات ا�الية.

ت وا�بيعات. 	̈ • توثيق حركة ا�ش��

	 ا�ركز.
�

Ï ت ا�اليةÐاح ا�لول ل�ش • اق��

ية. دار � ا�� لقوان�	 ¦̈ ام  � • ا�ل��

. يقة ½¼� رشفه وتنظÒ	 العمليات ا�الية بطر
Õ
¦̈ • يقوم 

ا. �́ �ت الو×�ت ا�كومية ودراس ¦Ø Çا¤افظة ع •

رد ا�اÜ	 ل�ركز بشÚ دوري.  �راجعه وا�¦ ¦̈ • القيام 

داء
Õ
ات ا� مؤ��

ام  � تقار�	 ا�ضور والغياب وا�ل��

ية  �ßمن خ�ل إدارة ا�وارد الب

اصة  à ا�راجعات الداخلية ا��
Õ
áنتا

دارة ا�الية جراءات ا�� � 	̈

فâا  	� 	
�ãسبوعية ال

Õ
التقار�	 ا�

ا¤اسب لرئيسه ا�با��

ا¤اسبة
� مركــــز التمــــــــ�	

٣� � 		�	�
�	�	

اå الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	áر �̈

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

èاسب

كة دمات ا�ش�� إدارة ا��

بتة �̈

وذج 
�
ê

	
�ëوصف وظي

èاسب
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�ام أخرى:

مانة وا��خ�ص.
�
لصدق وا� • يتح� ��

� ا�واعيد.
�

• ا�نضباط  

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

جال �� . اصة �� • الوصول ل�علومات ا�الية ا��

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا��

دارات ا�ركز. � ت ا�حتياطية �� • رفع نسخ البيا��

الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    • التخطيط ومتابعة التنفيذ لل°�

• يشجع ا�بادرة .

اهة . � �¹ •

اذ القرارات  �
»
• ا¼

� ا�واعيد 
�

• ا�نضباط  

� التفك½�
�

� وا�نطقية   ك½� • ال½«

• هادئ الطباع وغ½� انفعا¾�

• إدارة الوقت

قة ��
�
• حسن ا�ظهر وا�

سك »Æت ضغط والص½� وال
»
• العمل ¼

Éة ة ا�واقف ¼� �Ëالقدرة ع� موا •
� ك½� ع وإدراك ا�واقف بو�Ì و¹« »Æحسن ا�س •
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� ا اسب�	

الغرض من الوظيفة
اف ع� العمليات اليومية لق� ا اسبة مع رصد �� دارة وا��  ا��

ت ا�الية ت ا اسبية وإعداد التقار�	 والبيا��
ليل البيا��

�
و�

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

جراءات التصحيحية  اذ ا�� �
�
اف ع� العمليات اليومية لق� ا اسبة وا� �� دارة وا�� • ا��

ا�ناسبة

	 تضمن تنفيذ العمليات 
ونية ال©� لك�� ا̄° والنظم ا اسبية ا�� ديد ال�±

�
• تقد²	 التوصيات و�

ا اسبية بدقة.

• تلبية أهداف ا اسبة ا�الية من خ�ل إنشاء ا�لفات والسج�ت ا�الية لتوثيق ا�عام�ت 

تامية. ت ا�� ية والسنوية وا�سا�± ر اف ع� إعداد التقار�	 ال¾� �� وا��

انيات وكشوف ا�رتبات . � ية ومراجعة ا��	 	 إعداد ا�وازنة التقد�	
�

À ا�شاركة •

ادات والنفقات بشÂ دوري. 	� � ا�� ليل تبا�	
�
� •

صول الرأÄلية .
Å
ت ا� • إجراء تسو�	

يع ا�هام وتنظÇ	 العمل. يق ا اسبة وتوز • قيادة وإدارة فر

لق� وتوف�	 التدريب والتوجيه. ±� � داء لÍوظف�	
Å
• تقيÇ	 ا�

• تنسيق ومتابعة Ðليات التدقيق ا�اÏ	 السنوي.

 � ن ا�متثال الداÅ² للقوان�	 �Ôجراءات ل ديث السياسات وا��
�
ات القانونية و� • متابعة التغ�	

 ا اسبية 
Å
Öواللوا

داء
Å
ات ا� مؤ��

�عة وجودة التقار�	 ا�طلوبة 

دارة ا�الية من ا��

ارجية جودة ا�راجعات الداخلية وا��

اصة  ¯ ا�راجعات الداخلية ا��
Å
Öنتا

دارة ا�الية جراءات ا�� � 	�

ا اسبة
� مركــــز التمــــــــ�	

٣� � 		�	�
�	�	

اÚ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	Öر ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

مد�	 ق� ا اسبة

كة دمات ا�ش�� إدارة ا��

بتة ��

وذج 
�
Ý

	
�Þوصف وظي

 مد�	

ق� ا اسبة
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رد السنوية. • تنظ�	 وإعداد �ليات ا��

اية سنة . ر و� �� اية �� ت � �� • إقفال ا�سا��

• إجراء التوقعات والتنبؤات النقدية. 

�ام أخرى:

ية. • �ارات تواصل قوية سواء كتابية أو ش��

خ�قيات ا�هنة وا�فاظ ع� �ية ا�علومات.
�
ام �� � اهه وا�صداقية وا£ل¢¡ � • ال¢�

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا£¬

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا��

الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    • التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�²

• يشجع ا�بادرة .

اهة . � �» •

يق. • إدارة فر

	 ا�واعيد 
�

• ا£نضباط ¾

	 التفك¢	
�

� وا�نطقية ¾ ك¢	 • ال¢¡

	Âانفعا 	هادئ الطباع وغ¢ •

• إدارة الوقت

قة ��
�
• حسن ا�ظهر وا£

سك ¡Èت ضغط والص¢� وال
¡
Ë العمل •

Ìة �Ë ة ا�واقف �Îالقدرة ع� موا •
� ك¢	 ع وإدراك ا�واقف بوÏ	 و«¡ ¡Èحسن ا£س •
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 رئيس ق�

 شئون الكوادر

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة
يع مراحل التوظيف اف ع� �� ��  ا��

ع�ن عن تلفة وا��  من مصادر ��

 الوظائف الشاغرة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

يع مراحل التوظيف. اف ع� �� �� • ا��

تلفة. نت والقنوات ا¡� ن§¦ ̈� ع� مواقع ا�� ت التوظيف والن �ªإع� � ه§� �
¦
• إعداد و®

• تنسيق ´لية التوظيف الداخلية ل±ركز.

� ع§� اºاتف أو ا�قاب�ت الشخصية. ��
�

• إجراء ا�قاب�ت مع ا�ر«

م الكوادر ا�طلوبة. • تتبع مقاييس التوظيف و¿�

� ا�ستقبل.
�

Á وبناء ع�قات لفرص العمل � � ا¡تمل�� ��
�

• التواصل مع ا�ر«

وط التوظيف. • إرسال رسائل عرض العمل والتفاوض ع� ��

اذج التوظيف العملية.
�
É إنشاء •

حتياجات التوظيف ا�ستقبلية. �ª للتنبؤ �التواصل مع رئيس الق •

� ا�عارض الوظيفية.
�

Á  استضافة أو ا�شاركة •

� ا�ركز وتوف§� بيئة ´ل مناسبة.
�

Á الكوادر � ف§�
¦
® •

تلفة ل±ساعدة ع� حل مشÍت العمل. قسام ا¡�
Ï
� ا�

�
Á � • التواصل مع ا�وظف��

� مع رؤساء الق�.  داء العام ل±وظف��
Ï
� تقي�Ð ا�

�
Á ا�ساعدة •

Óام أخرى :  

ا يسند إليه من أ´ال أخرى ×ثÕ¦ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. �É القيام •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

قسام.
Ï
دارات ورؤساء ا� • التواصل ا�با�� مع ا��

• التواصل ا�با�� مع الشؤون القانونية.

داء
Ï
ات ا� مؤ��

 ¦Úاستقطاب الكوادر الفعا

 � � أداء ا�وظف�� س��
¦
®

 � مستوى رضا ا�وظف��

شئون الكوادر 
� مركــــز التمــــــــ§�

٢� � 		�	�
�	�	

اÞ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �àر ¦ª

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

� شؤون الكوادر
Ïâأخصا

كة دمات ا�ش§¦ �ãإدارة ا

بتة �ª

وذج 
�
É

�
�äوصف وظي

�
Ïâأخصا 

شؤون الكوادر

CEA -HR-02
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

• قوة الشخصية


 بصورة  خر��
�
• القدرة ع� التواصل والتعامل مع ا�

افية. فعا�� واح��

ت ضغط.
�
• العمل �

� التفاوض



دارة الدبلوماسية £ • ¥ارة ا�¤

• إدارة الوقت وتنظيمه

• القابلية للتقارب والتفاعل

خ¬قية وا�هنية
®
ام ̄°عاي�� العمل ا� 
 • ا�ل��

• استخدام تكنولوجيا ا�علومات

ام ³̄لتفاصيل 
 � العمل وا�ل��



• ا�متياز £

متطلبات الوظيفة

� ̄«ال العمل (� تقل عن ٣ سنوات)



خ̄�ة سابقة £

ية أو ما يعاد¼ا � ا�وارد الب¾½



ادة جامعية £ ½À

ATS �



يبيه £ دورة تدر

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

إجاده ¥ارات 

التواصل مع 

تلفة 
Æالشخصيات ا

القدرة ع� استخدام 

 �Ç
�Èت التواصل ا�جÉشب

وا�واقع ا�تخصصة لن¾½ 

ت التوظيف 
إع¬³

ا�عرفة اÍ̄يدة 

 
 �Îيعات وقوان بت¾½

العمل

¥ارات إدارة الوقت 

والقدرة ع� إجراء 

اصة  
Íا�قاب¬ت ا

³̄لوظائف ا�تاحة

م كب�� ³̄لتفاصيل �Èاه

 ÒÓإجادة التعامل مع ̄�ا

ية  إدارة ا�وارد الب¾½

وأنظمه تتبع طلبات 

التقد�Õ ع� الوظائف
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إدارة التعليم والتطوير
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 رئيس ق�

التعل�� والتدريب

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة
يبية لتدريب ا�� التدر اف ع� ال�� ��  ا��

 الكوادر

قيق أهداف ا�ركز من خ�ل
�
� �

�
 ا�سا�ة �

اف وا�تابعة ��  ا��

ةالواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات
الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

احات. ة ا�س�� يبية وف�� اف ع� س�� الدورات التدر �� • ا��

يبية. لدورات التدر � للتذك�� »� ب�� � وا�تدر ب�� • التواصل مع ا�در

جلها.
³
ا ا�عدة �

�
ت وفق أهدا´ • إعداد بنود وأسئ¶� ا�ستبيا»�

• ½ل كشوف ا«ضور وا�تابعة.

ا. ادات وطباع¾� �Àال � ه�� �
�
� •

احات. ة ا�س�� يبية وف�� اف ع� س�� الدورات التدر �� • ا��

دث.
�
� �

�Âت الÃيبية ا�نفذة وحل ا�ش ا�� التدر اف ع� ال�� �� • ا��

شÄل.
³
ساليب وا�

³
موعة متنوعة من ا� �Ç ستخدام • تقد�Ê ا�علومات »�

ا. سي¾�
�
يبية Çددة �ساعدة الكوادر للحفاظ ع� ا�هارات و� ا�� تدر �Î �Êتقد •

بون . � أعدها ا�در
�Âيبية ال • تقي�� ا�واد التدر

• تطو�Î أساليب التدريب.

طة السنوية للتدريب � إعداد ا«�
�

• ا�شاركة �

يبية لÑركز ديد ا�حتياجات التدر
�
ليل و�

�
� •

يبية ا�نفذة.  ا�� والدورات التدر بع سنوية عن ال�� ية والر ر �Àال �Îإعداد التقار •

Ôام أخرى :  

. يع ا�صادر ذات الص¶� �Ö ا من تي¾� �Îا«صول ع� ا�علومات و •

داء
³
ات ا� مؤ��

يبية ا�طورة ا�� التدر ال��

� ب�� كفاءة ا�تدر

� ب�� عدد ا�تدر

التعل�� والتدريب
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اÙ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Úر �«

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

� التدريب والتعل��
³Üأخصا

�Îإدارة التعل�� والتطو 

بتة �«

وذج 
�
Þ

�
�ßوصف وظي

�
³Üأخصا 

التدريب والتعل��

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا«�
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

• القدرة ع� تطبيق القواعد العامة ع� مش�ت 

ت منطقية  نتاج إجا�� �ددة ��

• التعب�� الشفوي

• ضبط النفس

ف�ر
¢
• القدرة ع� توصيل ا�علومة وا�

• إدارة الوقت

لفاظ
¢
• وضوح ال�م وا�

� م الكتا©�

• ال»

• استخدام تكنولوجيا ا�علومات

كه • التعرف ع� ال�م وإدرا

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ٥ سنوات) �� �



ة سابقة · خ��  

ºال أو ما يعاد¹ا
¢
� إدارة ا�



ادة جامعية · »¼

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

¿ارة ا�تابعة

عية والتقنية ÀÁارات التواصل ا�ج¿

نصات ¿ارة التحدث اللبق وا��

¿ارة بناء ا�ستبيان 

و¿ارة التعامل مع 

وفيس
¢
ا�

ع النشط  ÀÁا�س

والفعال

¿ارة توصيل 

ا�علومة

رشاد ا��

¿ارة ا�تصال
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 رئيس ق�

احتضان الكوادر

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة
كتشاف نشطة ا�تعلقة ��

�
ا�� وا�  تنفيذ وتنسيق ال��

تمع � ا¡�
�

ة ¢ � ية ا�تم�� وتطو¦� الكوادر الب¤�

ح̈يات الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

يبية • تنسيق وتنظ¬� الدورات التدر

• إجراء ا�سوح والدراسات ا�يدانية �كتشاف الكفاءات

رشاد • تقد¶� الدµ وا��

رشاد للكوادر • تقد¶� ا�ستشارات ا�هنية وا��

ز̈مة  ات ال �ºمتابعة تقدم الكوادر وتقد¶� التوج •

يبية ¿ء لتوف�� الفرص التدر • التنسيق مع ا�ؤسسات التعليمية وال¤�

تلفة  هات ا¡� �Àبناء ع¨قات تعاونية مع ا •

ا�� ورفÂا لرئيس الق� نشطة وال��
�
ية عن ا� • إعداد التقار¦� الدور

حة.  Äلول ا�ق�Àت وا نشطة والتحد��
�
• توثيق ا�

ح̈يات ا�منوحة لشاغل الوظيفة:  الص

• التواصل ا�با�� مع رئيس ق� احتضان الكوادر.

¿ء. • التواصل ا�با�� مع ا�ؤسسات التعليمية وال¤�

هات ذات الع¨قة. �Àالتواصل ا�با�� مع ا •

ح̈يات ما يعينه عÏ أداء Íامه وواجباته بفاعلية . • Ð من السلطات والص

داء
�
ات ا� مؤ��

عدد التقار¦� ا�رفوعة لرئيس 

الق�

مدى فاعلية الكوادر 

احتضان الكوادر
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اÔ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Öر Ä�

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

� احتضان الكوادر
�Øأخصا

إدارة التعل¬� والتطو¦�

بتة ��

وذج 
�
Û

�
�Üوصف وظي

�
�Øأخصا 

احتضان الكوادر

CEA -SPD-02
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• قوة الشخصية .

• يشجع ا�بادرة

اهة 
 
� •

• ا�تصال الفعـــــال 

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام �� 
 ¡ العمل وا�ل��



• ا�متياز ¢

متطلبات الوظيفة

ال العمل  (� تقل عن ٣ سنوات) �© ¡



ة سابقة ¢ خ��  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

¯ارات تنظيمية 

وتنسيقية عالية

ليلية 
�
¯ارات �

جيدة 

القدرة ع´ التواصل 

ن  
µ الفعال والعمل

يق  فر

ية أو أي  º»ال أو ا�وارد الب½
¾
¡ إدارة ا�



ادة جامعية ¢ º¿

�Àال ذي ص �©
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

� قدرات و�ارات الكوادر . • تعز�	

• توف�	 بيئة تعليمية �فزة ومشجعة للكوادر.

كتشاف ا�واهب. • ا

دوات والتقنيات لتأهيل الكوادر.
ª
• استخدام أحدث ا�

تمع. 	 ا±²
�

³ � � وا�بدع�	 فراد ا�وهوب�	
ª
عية �كتشاف ا� �µإجراء دراسات ميدانية ومسوح اج •

تمع. � أفراد ا±² يدة ب�	 • تنظº	 مسابقات وفعاليات �كتشاف ا�هارات والقدرات الفر

ية للكوادر. دار يبية متخصصة لتطو�	 ا�هارات الفنية وا�� ا¿¾ تدر ±� 	Àتقد •

ا¿¾ لسد الفجوة العÁية وا�عرفية. • تطو�	 �±

ا�ت . تلف ا±² �� 	
�

³ � اء ومتخصص�	 لتعاون مع خ�± ±Å يبية • تنظº	 ورش Æل ودورات تدر

� أداء الكوادر. ية تعليمية لتحس�	 	Éا¿¾ إرشاديه وتوج • توف�	 �±

ة. � � والتكرÀ	 الدوري للكوادر ا�تم�	 ªوا� • تنظº	 ا�±

• توف�	 بيئة Æل �فزة من خ�ل إنشاء نظام حوافز فعال.

يبية . ا¿¾ التدر م من ال�± �Ðأداء الكوادر ومدى استفاد 	ºوضع آليات لتقي •

مثل لÁوارد. 
ª
ن ا�ستخدام ا� �Õدارة و انية ا�� � • إعداد وإدارة م�	

�ام أخرى :  

هداف العامة لÁركز.
ª
×� مع ا� �µا ي ±Ø دارة اتيجية ل�� • تطو�	 وتنفيذ ا��طط ا�س��

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا�±

• ß من السلطات والص�حيات ما يعينه عÞ أداء �امه وواجباته بفاعلية.

داء
ª
ات ا� مؤ��

فاعلية وأداء الكوادر ا�كتشفة

عدد الكوادر ا�كتشفة 

احتضان الكوادر
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اâ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	äر �Å

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس قå احتضان الكوادر

إدارة التعلº	 والتطو�	

بتة �Å

وذج 
�
Ø

	
�èوصف وظي

åرئيس ق 

احتضان الكوادر

CEA -HPD-01

ية �éالكفاءات الب êود 	كتشاف وتطو�  ا

تمع 	 ا±²
�

ة ³ �  ا�تم�	
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

• قوة الشخصية .

• القيادة 

• ا�تصال الفعـــــال 

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام �� 
 ¡ العمل وا�ل��



• ا�متياز ¢

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ٧ سنوات) �© ¡



ة سابقة ¢ خ��

ية ¯ال أو ا�وارد الب¬»
°
¡ إدارة ا�



ادة جامعية ¢ «²

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

µارات قيادية 

ية عالية  وإدار

¡ التخطيط 



قدرة عالية ¢

والتنظº¡ والتنسيق

ليلية 
�
µارات �

اتيجية  قوية واس��

µارات التواصل 

عية  ا�ج��

القدرة ع¼ التواصل 

الفعال وبناء 

الع½قات
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

	 التعل­	 والتدريب
أخصا��

الغرض من الوظيفة
ا�� التع� وتصم­	 دورات اتيجيات و��  تطو�	 وتنفيذ اس��

ليل احتياجات التدريب والتطو�	
�
التع� وورش العمل و�

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص¡حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

• تقي­	 احتياجات التنمية الفردية والتنظيمية ل©ركز.

• تنفيذ أساليب تعليمية متنوعة ع² مستوى ا�ركز مثل : التدريب داخل القاعات 

نت. ن�� والتدريب ع�� ا��

يبية ا�تنوعة. 	 وورش العمل والدورات التدر
و�� لك�� • تصم­	 وتقد·	 دورات التع� ا��

اح خطط التطو�	 ومساعدة الكوادر ع² ا�ستفادة القصوى من فرص التع�. �
�
• تقي­	 �

. 	
م من خ¡ل ا�سار الوظي¼� ي¿� � ع² تطو�	 أعضاء فر 	� • مساعدة ا�د�	

. 	 قÂ التدريب والتطو�	
�

Ä � اف ع² تدريب ا�تخصص�	 �� • توظيف وا��

. � والتطو�	 حة للتحس�	 • تقي­	 إ�� التدريب ووضع ا��طط ا�ق��

يبية والتعليمية داخل أو خارج ا�ركز.  اف ع² العمليات التدر �� • ا��

Îام أخرى :  

ا يسند إليه من أÔال أخرى Óث�Ñ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. • القيام ×�

الص¡حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

. �Ñارجية ذات الص هات ا�� ثيل ا�ركز أمام ا��
�
× •

هات ذات الع¡قة. • التواصل ا�با�� مع ا��

داء
�
ات ا� مؤ��

�ركز �Ü ليات التدريبÔ فاعلية

ديدة  فÝر وا�بتÝرات ا��
�
ا�

ال التدريب �ß 	
�

Ä

التعل­	 والتدريب
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اá الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	ãر �Ü

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس قÂ التعل­	 والتدريب

إدارة التعل­	 والتطو�	

بتة �Ü

وذج 
�
×

	
وصف وظي¼�

Âرئيس ق 

التعل­	 والتدريب



28

الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة. 
 
� •

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال��

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل ¡

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام ¦� 
 � العمل وا�ل��



• ا�متياز §

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ١٠ سنوات) �° �



ة سابقة § خ��

²ال
³
� إدارة ا�



يوس أو ا�اجست�� § ادة الب¶لور ·̧

دارة  يبية تن«� ºارات ا�¹ ا�صول ع� دورات تدر

رشاد والقيادة وا�¹
فراد 

³
يد مع ا� التواصل ا��

دق 
³
م ¦� نصات Âم وا�ه�� وا�¹

م  �Äاصة بقدرا 
التفاصيل ا�

م؛ وذلك للتعرف ع�  �Äاراºو

يبية الفردية  ا�حتياجات التدر

ها م وتوف�� 
لÉ م�

ºارات التواصل 

عية والتقنية ا�ج��

ا�طÌع الدا³Ê ع� 

ال  �° �



ا�ستجدات §

التدريب

 �Ïارة إدارة وجدوº

الوقت والقدرة ع� 

 ÐÑ 
¦  من ��
ك�� تنظ�Ò أ

� وقت واحد



§ � �Ôي تدر

م كب��  اه��

لتفاصيل �¦

ذب  قناع �� ºارة ا�¹

 
 �Õب وانتقاء أفضل ا�در

ات  �� 

 ذوي ا� �Õا�ؤهل

ا  �Ù مÚالعالية والتعاقد م

انية ا�ركز  
  م��
³ÊÌي

صصة Âذا البند 
Üا

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة
يبية ا�� التدر د ال�� ن ا�عاي�	 ال�زمة �ع�� �� 

ادات وإدارة وتنسيق �فة الشؤون ا�الية  ل�ركز   وال��

عات ع الت�� �¡ 

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

�ء. � وال©� 	�
�
ªبناء ع�قات قوية مع ا�ا •

ادات. يبية وال�� ا�� التدر د ال�� • تطو�	 وصياغة ا�عاي�	 وا�تطلبات ال�زمة �ع��

ية وا�هنية. 	µد�
¶
ات ا� ا مع أحدث التو·� �ºن تواف نتظام ل«� ديث ا�عاي�	 ¿�

�
ªمراجعة و •

ا مع ا�عاي�	 اÁددة  �ºكد من تواف تلفة للتأ �Áقسام ا
¶
يبية ا�قدمة من ا� ا�� التدر • مراجعة ال��

	
¶Äا �Åد ال • تقدÉ	 توصيات للتعدي�ت والتحسينات ال�زمة قبل منح ا�ع��

. 	
¶Äا �Åد ال د بدءًا من تقدÉ	 الطلبات وحÊ �Ëلية ا�ع�� يع إجراءات ا�ع�� �¡ 	Íإدارة وتنظ •

ن تلبية ا�تطلبات  د و�� هات ا�عنية لت�يل وتنسيق Êليات ا�ع�� • التواصل مع ا��

�عاي�	 وا�تطلبات اÁددة اÏا ¿� � ن ال�� ا�� ا�عتمدة و�� • متابعة جودة ال��

ودة   داء وا��
¶
ا�� ا�عتمدة ،  وتقدÉ	 تقار�	 مفص�Ñ عن ا� ية لل�� ت دور • إجراء تقي�	

د. جراءات والقرارات ا�تعلقة بعمليات ا�ع�� • توثيق �فة ا��

د.  تطلبات ومعاي�	 ا�ع�� �µ � � وا�عني�	 يبية لتوعية ا�وظف�	 • تنظÍ	 ورش Êل وجلسات تدر

Ïام أخرى :  

مها الØمل .
�
Ù ن د و�� تلفة لتوضيح متطلبات ا�ع�� �Áقسام ا

¶
لتنسيق مع ا� • العمل ¿�

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا��

• Þ من السلطات والص�حيات ما يعينه عÝ أداء Ïامه وواجباته بفاعلية.

داء
¶
ات ا� مؤ��

دات  جودة وقوة ا�ع��

ا ا�ركز  	Åدات ا�اصل عل عدد ا�ع��

دات قß ا�ع��
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اá الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	ãر �¿

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

دات مسؤول قß ا�ع��

إدارة التعلÍ	 والتطو�	

بتة �¿

وذج 
�
µ

	
�çوصف وظي

مسؤول

دات  قß ا�ع��

CEA -SSM-01
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

• قوة الشخصية  .

• القيادة .

• ا�تصال الفعـــــال 

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام �� 
 ¡ العمل وا�ل��



• ا�متياز ¢

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ٣ سنوات) �© ¡



ة سابقة ¢ خ��

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

¯ارة تنظيمية 

ية قوية وإدار

¯ارات التواصل 

عية  ا�ج��

م  دقة واه��

ن  
لتفاصيل ل² ��

µة ا́�جراءات 

والقرارات

القدرة ع¶ العمل 

بشº مستقل وكجزء 

يق لتحقيق  من فر

كة  هداف ا�ش��
À
ا�

القدرة ع¶ التواصل 

الفعال والتعامل مع 

 ºهات ا�عنية بش �Áا

¡



ا¢ اح��

ال  بية أو أي ©� Äال أو ال��
À
¡ إدارة ا�



ادة جامعية ¢ ÅÆ

�Çذي ص
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إدارة المشاريع
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

الرئيس التنفيذي

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

يع مسؤول إدارة ا�شار

الغرض من الوظيفة
 � يع داخل مركز التم�� قيادة وإدارة مكتب إدارة ا�شار

اتيجية ل�ركز من خ�ل  هداف ا�س��
�
قيق ا�

�
ن ¢ ل¤�

يع دارة ا�شار جيات فعّا¥� �� تطو»� وتطبيق م©�

ن تنفيذ يع و¬� ي ا�شار  تقد±� الد° ال�زم �د»�

� الوقت ا²دد
�
ودة عالية و́ ¶ يع ¢¶ ا�شار

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

ا مع أفضل  ن تواف½� يع ل¤� دارة ا�شار � اصة ¾¶ �Àجراءات والسياسات ا • تطو»� وتطبيق ا�عاي�� وا��

ا�مارسات العا�ية.

دوات ال�زمة.
�
جيات وا� � ذلك التدريب عÄ ا�©�

�
ا ´ ¶Ç ،يع والفِرَق ي ا�شار • تقد±� الد° والتوجيه �د»�

ن التنسيق والتناسق. يع ع�¶ ا�ركز ل¤� � إدارة ا�شار
�

دوات ا�ستخدمة ´
�
• توحيد العمليات وا�

اتيجية ل�ؤسسة. هداف ا�س��
�
قيق ا�

�
ن ¢ يع ل¤� • إدارة Ñفظة ا�شار

ية  الرئيسة (KPIs)، وتقد±� تقار»� دور داء 
�
ات ا� ستخدام مؤ�� يع ¾¶ • مراقبة وتقي�Ø أداء ا�شار

دارة العليا. ل��

ا. اتيجيات للتخفيف م©� يع وتطو»� اس�� �شار اطر ا�تعلقة ¾¶
• إدارة ا�²

ودة. ¶Àعاي�� وا� ام ¾¶ � ن ا�ل�� يع ل¤� ية ل�شار ت دور �Ûإجراء تقي •

يع. � نطاق ا�شار
�

اتيجيات للتكيف مع التعدي�ت ´ • د° إدارة التغي�� وتطو»� اس��

ليل ا�شÞت وتقد±� حلول Ýلية. 
�
يع من خ�ل ¢ دارة ا�شار داء العام ��

�
� ا� س��

�
¢ •

àام أخرى:

ا يسند إليه من أÝال أخرى ãث�á وتتوافق مع أهداف الوظيفة. ¶Ç القيام •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

جراءات ا�عتمدة. يع وتطبيق السياسات وا�� دارة ا�شار � اذ القرارات ا�تعلقة ¾¶ �
�
• ا¢

ارجية. �Àهات ا ¶Àدارة العليا وا يع أمام ا�� ثيل مكتب إدارة ا�شار
�
Ç •

هات ا�عنية. ¶Àلتنسيق مع ا ¶¾ �
�èدول الزم ¶Àانيات وا � يع وتعدي�ت النطاق وا��� د خطط ا�شار �Ûاع •

داء
�
ات ا� مؤ��

يع ا�كتم�á بنجاح  نسبة ا�شار

انية � � وا���
�èدول الزم ¶Àوفق ا

يع  � مستوى أداء إدارة ا�شار س��
�
¢

�ركز ¶¾

ا في½� �
�
اطر و¢ فعالية إدارة ا�²

 � مستوى رضا العم�ء الداخلي��

� عن أداء مكتب إدارة  ارجي�� �Àوا

يع ا�شار

يع إدارة ا�شار
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اï الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �ðر �¾

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

يع مد»� مكتب إدارة ا�شار

يع إدارة ا�شار

بتة �¾

وذج 
�
Ç

�
�ôوصف وظي

 مد»� مكتب

يع إدارة ا�شار
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
• حل ا�ش�ت وا­

• يشجع ا�بادرة.

اهة. 
 
� •

• القيادة.

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال� 

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال£ 
 
• العمل ­

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل �ª ام 
 � العمل وا�ل� 



• ا�متياز »

متطلبات الوظيفة

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

ية  ±ارات قيادية وإدار

قوية

إجادة استخدام أدوات 

يع ا²³ إدارة ا�شار و��

القدرة ع� التفك�� 

ليل 
 
� و­ �́ اتي

ا�س� 

ا�ش�ت

±ارات تواصل 
 µوتفاوض فعّا

القدرة ع� إدارة 

فرق متعددة 

التخصصات

ال  �º ال أو ا«ندسة أو¼
½
� إدارة ا�



يوس » درجة الب¿لور

( ذي صÄ  (يفضل درجة ا�اجست��

يع (مثل PMP أو  � إدارة ا�شار



ادة معتمدة » ÉÊ

.(PRINCE2

ا ٥  
يع، م� � إدارة ا�شار



ة � تقل عن ١٠ سنوات » خ��

� دور قيادي



سنوات »
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�� مكتب

يع إدارة ا�شار

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة
ا
ً
يع ا�و�ه� إليه وفق  تنفيذ وإدارة ا�شار

 ل�عاي�� والسياسات ا�عتمدة

دول ن ا�� هداف ا�ددة ��
�
قيق ا�

�
ن ¡ �£ 

انية ا�ددة � � وا���
الزم¥�

ح̈يات الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

لتنسيق مع أ³اب ا�صلحة. يع ¶� • إعداد خطط تنفيذ ا�شار

انية. � � وا���
دول الزم¥� �� ا¼ا ¶� � ن ال�� يع و£� • متابعة تنفيذ ا�شار

س̈ة. ن تدفق العمل بس �Àتلفة ل • التنسيق مع الفرق ا��

يع. يع ورفÃا إÂ مد�� مكتب إدارة ا�شار ية حول تقدم ا�شار • إعداد تقار�� دور

طراف ا�عنية.
�
ا مع ا� �Æيع والتواصل بشأ �شار اطر ا�تعلقة ¶� ديد وإدارة ا��

�
¡ •

. اتيجيات إدارة التغي�� � تنفيذ اس��
�

Ê يع ي ا�شار • دÌ مد��

ز̈مة.  اح التحسينات ال يع واق�� داء العام ل�شار
�
• تقي�Ñ ا�

¼ام أخرى :  

ا يسند إليه من أ×ال أخرى Öث�Ô وتتوافق مع أهداف الوظيفة. �Ù القيام •

ح̈يات ا�منوحة لشاغل الوظيفة:  الص

. � ارجي�� � وا�� يع أمام أ³اب ا�صلحة الداخلي�� ثيل ا�شار
�
Ù •

هداف.
�
قيق ا�

�
ن تذليل العقبات و¡ �Àتلفة ل هات ا�� • التنسيق مع ا��

داء
�
ات ا� مؤ��

اطر ا�تعلقة  فعالية إدارة ا��

يع �شار �¶

رضا الفرق وأ³اب ا�صلحة عن س�� 

العمل

 �Ôية ا�كتم نسبة التقار�� الدور

والدقيقة

ن  يع �� قيق أهداف ا�شار
�
¡

انية  � � وا���
دول الزم¥� ا��

يع إدارة ا�شار
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اá الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �âر �¶

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

يع مسؤول إدارة ا�شار

يع إدارة ا�شار

بتة �¶

وذج 
�
Ù

�
�æوصف وظي

مسؤول
يع  إدارة ا�شار
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
• حل ا�ش�ت وا­

• يشجع ا�بادرة .

اهة. 
 
� •

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال� 

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال£ 
 
• العمل ­

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل �ª ام 
 � العمل وا�ل� 



• ا�متياز »

متطلبات الوظيفة

يع (� تقل عن ٥ سنوات) � إدارة ا�شار



ة سابقة » خ��  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

·ارات تنظيمية 

ية جيدة وإدار

ليل 
 
القدرة ع� ­

اذ  

 
ا�ش�ت وا­

القرارات

إجادة استخدام 

ا¹̧ إدارة  أدوات و��

يع ا�شار

·ارات تواصل 
 ºوتنسيق فعّا

القدرة ع� العمل 

 
 ف��
 
يق و­ ن فر 
À

 �Áخر

Â
ا�

ال  �Ã ندسة أوÄيع أو ا � إدارة ا�شار



يوس » درجة البÆلور
 Çذي ص

(PMP أو CAPM) :يع، مثل � إدارة ا�شار



ادة معتمدة » ÐÑ



36

الإدارة الاستراتيجية 
والأداء
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

دارة  مد�� مكتب ا��

داء
�
اتيجية وا� ا�س��

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

اتيجيات ا�ؤسسيةالغرض من الوظيفة � د� تنفيذ ا�س��
�

 يسا� �

ت ال�زمة لتوجيه ليل البيا��
�
داء و�

�
 ورصد ا�

التحسينات ا�ستمرة

اتيجية � إعداد التقار�� ا�س��
�

تقد£� الد� �

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

اتيجيات. ت ال�زمة لتطو�� ا�س��
ليل البيا��

�
ع و� «¬ �

�
• ا�سا®ة �

• د� تطو�� ا�³طط التشغيلية.

. ´
�
µوتقد£� تقار�� حول النتا (KPIs) داء الرئيسة

�
ات ا� ستخدام مؤ�� داء �»

�
• مراقبة ا�

داء.
�
� ا� داء ا�ؤس�À وتقد£� توصيات لتحس��

�
لي�ت دقيقة ل�

�
• إجراء �

اتيجية. هداف ا�س��
�
قيق ا�

�
� �

�
ية حول التقدم اÄرز � • تقد£� تقار�� دور

دارة العليا. ية ل�� �Åد� إعداد العروض التقد •

كة. اتيجية ا�ش�� هداف ا�س��
�
قيق ا�

�
ن � �Èتلفة ل �Äقسام ا

�
• التعاون مع ا�

هداف العامة.
�
ا مع ا� �Éاش

�
Å ن �Ëاتيجية و يع ا�س�� � إدارة ا�شار

�
• ا�سا®ة �

اتيجية. دارة بشأن التحسينات ا�س�� • تقد£� توصيات ل��

• متابعة تنفيذ ا�بادرات وا�³طط التشغيلية. 

Óام أخرى :  

ا يسند إليه من أØال أخرى ×ث�Õ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. «Å القيام •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

كة. هداف ا�ش��
�
قسام لتحقيق ا�

�
تلف ا� �Û التنسيق ا�با�� مع •

. � «Ýاتي داء ا�س��
�
� ت ا�تعلقة �» ليل البيا��

�
ع و� «¬ �

�
• ا³ق �

داء
�
ات ا� مؤ��

مدى فعالية التنسيق والتعاون 

تلفة �Äقسام ا
�
� ا� ب��

 �£ �
�Þاتيجية ال يع ا�س�� نسبة ا�شار

�
�Þدول الزم تنفيذها وفق ا³»

مدى دقة وáة التحلي�ت 

والتقار�� ا�قدمة

داء
�
اتيجية وا� دارة ا�س�� ا��

� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اã الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �µر ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

داء
�
اتيجية وا� دارة ا�س�� � ا��

�æأخصا

داء
�
اتيجية وا� دارة ا�س�� ا��

بتة ��

وذج 
�
Å

�
�éوصف وظي

دارة � ا��
�æأخصا 

داء
�
اتيجية وا� ا�س��
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
• حل ا�ش�ت وا­

• يشجع ا�بادرة .

اهة. 
 
� •

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال� 

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال£ 
 
• العمل ­

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل �ª ام 
 � العمل وا�ل� 



• ا�متياز »

̄ متطلبات الوظيفة ال ذي ص ²ال أو ±�
³
� إدارة ا�



يوس » درجة البµلور

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

ليل 
 
القدرة ع� ­

 �̧ ت ا�عقدة وتقد 
ªالبيا

توصيات مستندة إ¹ 

ا�قائق

إجادة استخدام 

ية  �± دوات ال��
³
ا�

لتحليل  �ª اصة 
ا�

� وإدارة  اتي¿� ا�س� 

يع ا�شار

 �̧ القدرة ع� تقد

ا�علومات 

بوضوح وفعالية


 ع�  ك�� ال� 

ن  
Ãالتفاصيل ل

جودة التحليل 

والتقار��

داء 
³
ليل ا�

 
اتيجية أو ­ دارة ا�س�  Äال ا� �± �



ة سابقة » خ��

(� تقل عن ٣-٥ سنوات)
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

الرئيس التنفيذي

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

دارة � ا��
 أخصا��

داء
�
اتيجية وا� � ا�س�

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

. � �� مع رؤية وأهداف مركز التم�� �مد ت�
�
اتيجيات طوي�� ا� �• وضع اس�

اتيجيات. �• تطو�ª خطط تشغيلية تد£ هذه ا�س�

ات  ن التكيف مع التغ�� �̄ ا بش° دوري ل دي�²
�
اتيجية ا�فص�� و³ �́�طط ا�س� • إعداد ا

ارجية. �́ � البيئة الداخلية وا
�

¸

قسام.
�
تلف ا� �» �

�
́�طط ¸ اتيجيات وا �• متابعة تنفيذ ا�س�

اتيجية. �ات ا�س� ا للتوج�²
ً
يع الفرق تعمل وفق ÃÄ كد من أن • التأ

.(KPIs) داء الرئيسة
�
ات ا� ستخدام مؤ�� ÃÎ �Ïداء ا�ؤس

�
• مراقبة ا�

اتيجية. �هداف ا�س�
�
قيق ا�

�
و ³

�
• تقي�Ñ التقدم ³

ديدات  �وال² الفرص  ديد 
�
و³ اتيجيات  �ا�س� فعالية   �Ñلتقي ال�زمة  التحلي�ت  إجراء   •

. �اÕتم�

هداف العامة لÖؤسسة.
�
ا مع ا� اش�²

�
Ø ن �Ùى و Ãاتيجية الك� �يع ا�س� اف عÛ ا�شار �� • ا��

معاي��  ن 
�Ü ا�عتمدة  وا�بادرات  وط  �Þوال ا�عاي��  ßفة  قيق 

�
³ من  كد  والتأ ا�راجعة   •

دارات . ن تقد�à التغذية الراجعة ل�� �Ùو � Ãáاتي �س� التخطيط ا��

 �Ûالداخ  �Ñالتقي عن  ة  Ã
�
النا³ التصحيحية  ́�طط  وا ا�بادرات  د  �واع�  Ûع اف  �� ا��  •

دارات ا�عنية . � ومتابعة التنفيذ مع ا�� � التم��
�

¸ � Ãâار �́ وا

داء
�
ات ا� مؤ��

́�طط  قياس نسبة تنفيذ ا

� الوقت اÕدد
�

اتيجية ¸ �ا�س�

هداف 
�
قيق ا�

�
قياس مدى ³

اتيجية اÕددة �ا�س�

داء 
�
دارة العليا عن ا� تقي�Ñ رضا ا��

والتقار�ª ا�قدمة

اطر ا�رتبطة  �Õمدى فعالية إدارة ا

اتيجيات ��س� ÃÎ

دارة العليا  ا��
� مركــــز التمــــــــ��

٣� � 		�	�
�	�	

اè الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �éر �Î

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

داء
�
اتيجية وا� �دارة ا�س� مد�ª مكتب ا��

داء
�
اتيجية وا� �دارة ا�س� ا��

داء
�
اتيجية وا� �إدارة ا�س�

بتة �Î

وذج 
�
Ø

�
�îوصف وظي

 مد�ª مكتب

اتيجية �دارة ا�س� ا��

داء 
�
وا�

يع جوانب مركزالغرض من الوظيفة ÃÄ ن توافق �Ù 
�� مع الرؤية الشام�  التم��

اتيجيات � بتطو�ª وتنفيذ ا�س�

�àمع تقد ، �Ïداء ا�ؤس
�
 ورصد ا�

دارة العليا ية ل�� التقار�ª الدور

هداف
�
قيق ا�

�
ن ³ �Ù 

اتيجية بكفاءة وفعالية �ا�س�

03
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� ا�ققة.
�
اتيجيات والنتا� 
دارة العليا حول تقدم تنفيذ ا
س� ية ل�� •تقد�  تقار­  دور

اطر. ��اتيجيات وتطو­  خطط للتخفيف من هذه ا 

س� اطر ا�رتبطة �� ��•تقي�  وإدارة ا

  والتنسيق مع تطو­   اتي�� 
س� �
جيات التخطيط ا �•قيادة تطو­  وإعداد أد¦
 / أنظمة / م�

ا وا�تابعة مع الوحدات التنظيمية ذات الع�قة بشأن  
ا²يا± التنظيمية وخطط تطبي°

ام به . � 
ا ومستوى ا
ل� 
µتلبية متطلبا

هداف 
�

ا   ضوء 

�
والسلوك ¹ داء 

�

ا م، ومراقبة  اف عل�  ½¾ �
م وا ي�� � وتدر ا�وظف¿  •اختيار 

هم.  � وتوج�   Ã
� ا�با¾½ ا�ددة، وتدريب ا�رؤوس¿ 

Çام أخرى:


 وتتوافق مع أهداف الوظيفة.ÉثË ال أخرىÌا يسند إليه من أ �Î القيام •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

�طط التشغيلية.Ôاتيجيات وا 
اذ قرارات تتعلق بتطو­  وتعديل ا
س� �


Õا  

�
• اÔق ¹

اف ع× فرق العمل والتوجيه ا�با¾½ ²م. ½¾ �
• ا

دارة العليا لتقد�  التقار­  والتوصيات. �
 مع ا
  التواصل ا�با¾½

�
• اÔق ¹

الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    �• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. �


Õت واÜحل ا�ش •

• يشجع ا�بادرة.

لقيمة. اذ القرارات ا�دفوعة �� �


Õا •

اهة. � �­ •

لقدوة. • القيادة ��

• ا
تصال الفعـــــال 

� ع× العميل ك�  
• ال�

 Ýمــــــا �Ôالعمل ا •

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك 
áت ضغط والص�� وال


Õ العمل •

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام �� � 
  العمل وا
ل�
�

• ا
متياز ¹
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إدارة الإصدارات
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة
ت ف�ر والنصوص وا�تو�	

�
 مراجعة ا�

لتصبح جاهزة  للن��

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

خطاء ا�وجودة به.
�
• قراءة وتدقيق ا�توي وإص�ح ا�

ة .  تلف أنواع النصوص مثل ا�قا�ت الطوي°� وا�قا�ت القص�	 • كتابة ·�

ية حول ا�ركز. خبار • تقدº	 وإعداد التقار�	 ا��

م ع¼ بعض ا�علومات. اص ا�راد ا�صول م¾� �
�

¿
�
• إجراء ا�قاب�ت مع ا�

ر�	 الكتب وا�قا�ت.
�
Ãمراجعة و •

� ورؤوس أق�م تناسب ا�توى. اح وكتابة عناو�	
• اق��

. � س�	
�
Ã 	Çتاج إ

�
Ã 	

�Éإضافة التعليقات وا��حظات ع¼ النصوص ال •

. 	Ìق
كد من Îه استخدام ع�مات ال�� • التأ

مها بشÑ أفضل.
�
Õ يستطيع القارئ �Éة ح

�
Îالوا 	ف�ر غ�

�
• إعادة صياغة وكتابة بعض ا�

	 النصوص ومراجعة Îة ا�صادر ا�رجعية.
�

Ù ع ا�قائق ا�كتوبة ÚÛية وÜتدقيق ا�قائق الع •

ها. ت ا�راد ن�� ديد ا�واد وا�تو�	
�
Ã •

ف�ر.
�
م ع¼ كتابة وصياغة النصوص وا� �Þمبا�� مع الكتاب �ساعد Ñالعمل بش •

. 	
�

àوا�توى الر 	
�

Ùإدارة ا�توى الور •

ة إÇ أخرى.  ت من ف�� ديث ا�تو�	
�
Ãو 	تطو� •

ãام أخرى :  

ا يسند إليه من أçال أخرى æث°� وتتوافق مع أهداف الوظيفة. Úè القيام •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

. 	é
�êيع صفحات التواصل ا�ج ÚÛ 	

�
Ù إدارة صفحات ا�ركز •

داء
�
ات ا� مؤ��

ت أسبوعيا  عدد ا�ررات وا�تو�	

قياس متوسط الوقت 

خر
î
� ا�توى وا� ا�ستغرق ب�	

كفاءة ا�توى ا�كتوب 

CEA ES-02

ق÷ التحر�	
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اù الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	ûر ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

	 التحر�	
�üأخصا

إدارة ا�صدارات

بتة ��

وذج 
�
è

	
�þوصف وظي

	 التحر�	
�üأخصا

هات ذات الع�قة. Úالتواصل ا�با�� مع ا� •

ù ا�ركز. Ú� ية رات دور
�
èل مؤç •
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع  ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال��

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل ¡

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام ¦� 
 � العمل وا�ل��



• ا�متياز §

متطلبات الوظيفة

ال العمل  (� تقل عن ٣ سنوات) �̄  �



ة سابقة § خ��  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

وية 


كفاءة لغوية و¡

³تازة

́� ا�واضيع � ش



ة وشام¶� § امتºك معرفة كب��

يات التحر�� والن¼« �̄ � استخدام أنظمه و��



Âارات جيدة §

Âارات حاسوبية 

وÂارات استخدام 

وسائل التواصل 

 ��
ا�ج��

التمكن من التواصل 

مع كتاب اÆتوى 

 �Çخر

È
وزمºء العمل ا�

م كب��  اه��

لتفاصيل �¦

ام  
 ا�ل��

اء العمل  
É Ê �¦

قبل مواعيد 

Âارات التواصل 

عية والتقنية ا�ج��

صص  
 عºم أو ¡� Êصص الصحافة وا� 
 �¡ �



ادة جامعية § »Ì

ية 
 ل�� �


¡ Êاللغة ا�
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

	 التحر�	
أخصا�­

الغرض من الوظيفة
ت يع ا�تو�	 اف ع�	 �� ��  ا��

 وا�قا�ت والصور

	 تؤدي إ�	 جودة ا�توى
ساليب ال��

­
 توف�	 ا�

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص£حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

ر�	 وتدقيق النصوص وا�توى .
�
® •

.
­
رشادات والنصا° ت وا�قا�ت والصور ومقاطع الفيديو وتقد²	 ا�� يع ا�تو�	 • مراجعة ��

• إعداد وضبط معاي�	 وإرشادات التحر�	 والتدقيق.

يع. انية ال£زمة ل¶شار � ديد ا��	
�
® •

ك�� عدد  ذب أ �
�
يقة ® • العثور ع� طرق وسبل جديدة �ستخدام التمويل والتسويق بطر

مهور والقراء. من ا��

. يق Èل قÇ التحر�	 يع ا�هام الوظيفية ع� فر • توز

م£ئية وا�طبعية. خطاء ا��
­
اف ع� العمليات وإجراءات تدقيق ا�توى وتصحيح ا� �� • ا��

ائية. �Ëالنسخ وا�سودات ال 	Îتقي •

كد من استخدام ا�صادر ا�وثوقة. • التأ

. 	 التحر�	
� أخصا�­ • توظيف وتعي�	

Óام أخرى :  

ا يسند إليه من أÈال أخرى Öث�Õ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. �Ú القيام •

الص£حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

ع£م والصحف . 	 ا��
�

Ý ثيل ا�ركز
�
Ú •

هات ذات الع£قة. • التواصل ا�با�� مع ا��

داء
­
ات ا� مؤ��

 	
�

Ý ا�علومات عن ا�ركز �àعة ن�

وسائل عدة 

عدد ا�قا�ت أسبوعيا

�ركز وâ	 العم£ء ��

� � 		�	�
�	�	

اã الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر°	 ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

مد�	 قÇ التحر�	

صدارات إدارة ا��

بتة ��

وذج 
�
Ú

	
�æوصف وظي

مد�	 قÇ التحر�	

CEA -ED-01

قÇ التحر�	
� مركــــز التمــــــــ�	

٢
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة.

اهة. 
 
� •

• فصاحة.

• قوة الشخصية. 

دارة الفعا�� . • ا��

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال��

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال¢�
�
• العمل ¥

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل �ª ام 
 � العمل وا�ل��



• ا�متياز »

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ١٠ سنوات) �́  �



ة سابقة » خ��  

ع¶م   صص الصحافة وا�� 
 �¥ �



ادة جامعية » ¹º  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

وية


½ارات لغوية و¥

لتفاصيل �ª م كب�� اه¢�

½ارات استخدام 

´ر¾ت البحث والذ¾ء 

ا�صطنا�� 

حب الكتابة والقراءة 

 �Âالقدرة ع� تقي

مستوى Ä موظف 

�

Çانب الف من ا��

 �



مستوى جيد »

ية  
 ل�� �


¥ اللغة ا��

½ارات تدقيق 

النصوص 
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة
ختلف ونية �� لك��  إنشاء وإدارة ا�واقع ا��

ا ��  تصم�	

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

ة. �£ � خطط وخرائط ال�� ه�	 �
�
• إعداد و̈

• مراقبة أداء ا�وقع بعد إط�قة وإجراء التعدي�ت والتحسينات بش» مستمر.

ت و·لية تنظµ	 صفحات الويب.
�̧ لبيا �̧ اصة  • إنشاء القواعد ا��

اد حل ¾ا وإزا¼� أي ثغرة أمنية. � 	̈ ها وإ �Àتوا 	
�Áت الÂديد ا�ش

�
ص للشبÃت و̈

�
Æ إجراء •

ا ا�وقع  	Çتوي عل 	̈  	
�Áت ال 	̧ 	 ي�µ وفقا ¾ا تنظµ	 التصامµ	 واÈتو

�Áال 	عاي�� �̧ � خاصة  • وضع قوان�	

. 	
�Ëو لك�� ا��

ا . Ìأداء ا�واقع عند إنشا� � س�	
�
ا ¨ �Çإعداد ووضع خطة ·ل يكون ا¾دف م •

يقة �يعة. ا بطر 	Çالقضاء عل 
ونية و£او¼� لك�� اد حلول �يعة �شÂت وأعطال ا�واقع ا�� � 	̈ • إ

تاج إليه.
�
• مراقبة الشبÃت والتعرف عÓ ما ¨

ا لÕستوى  ونية والتطبيقات والوصول �� لك�� �واقع ا�� �̧ اصة  ودة ا�� • العمل عÓ رفع مستوى ا��

. �Öا�واقع ا�ماث � ول ب�	
Ì
ا�

كتشاف ا�شÂت  	 ، والعمل عÓ ا
�Ëو ي موقع إلك��

Ì
�̧ اص  • إجراء دراسة وتقيµ	 للنشاط ا��

ا�تعلقة به .

� معدل  س�	
�
	 و̈

�Ëو لك�� �وقع ا�� �̧ اص  داء ا��
Ì
ا رفع ا� ة  من شأ�� �Þ �̧ • إعداد ووضع خطة ·ل 

وره خ�ل مدة معينة.  �à

ãام أخرى :  

كواد.
Ì
تلف ا� ستخدام £� �̧ ي موقع 

Ì
�̧ اصة  ة ا�� �£ • إعداد ال��

. 	
�Ëو لك�� �وقع ا�� �̧ ص طبيعة ونشاط ا�ركز  � �¨ 	

�Áت وا�علومات ال �̧ • إدخال البيا

داء
Ì
ات ا� مؤ��

 	
�

å وضوح ا�علومات الواردة

الصفحات 

القيمة ا�ضافة لÕعلومات 

اتيجية اÈتوى  واس��

�عة الرد عÓ ا�ستفسارات 

CEA -WR-02

	
�Ëو لك�� قð ا�وقع ا��
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اò الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	óر �̧

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

	
�Ëو لك�� مسؤول قð ا�وقع ا��

إدارة ا�صدارات

بتة �̧

وذج 
�
�

	
�öوصف وظي

ðمسؤول ق 

	
�Ëو لك�� ا�وقع ا��

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

• الرد عÓ ا�ستفسارات الواردة عÓ الصفحات.

• إدارة صفحات ا�ركز.
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اذ القرارات . 	
�
• ا�

دية . • ا��

يق . • القدرة ع � العمل مع فر

• �ارة القيادة .

يد • التواصل ا��

يد • التحليل ا��

• قوة ا��حظة

• إدارة الوقـت
	 ك�� • ال��

ت ضغط 
�
• العمل �

• استخدام تكنولوجيا ا�علومات

لتفاصيل ام �� 	 � العمل وا�ل��
	

• ا�متياز �

متطلبات الوظيفة

ال العمل  (� تقل عن ٥ سنوات) �© �
	

ة سابقة � خ��  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

 �
	

ة °فية � امت�ك خ��

اصة  ا�ت ا�	 ا�²

يات والتقنيات  �© ل�� ��

ا�ديثة 

إنشاء وتصم�µ الصفحات خ�ل مدة مناسبة 

̧� بنظم  معرفة شام

تكنولوجيا ا�علومات 

والتطبيقات والشبºت

القدرة ع  أداء العمل 

� حا«� 
	

وا�هام ا�طلوبة �

العمل عن بُعد وعدم 

 �
	

ا�اجة  للتواجد �

موقع العمل 

القدرة ع  ا�ل 

الÀيع ل¿ش¾ت 

وتوف�� ا�ماية من 

 �̧ اطر ا²تم °فة ا²	

�هارة العالية  التمتع ��

 �µإنشاء وتصم �
	

�

وتطو�Ã الويب 

 �Äبدا Åالتفك�� ا�

والتحلي � والقدرة 

اد حلول  � ع  إ��

ت  يدة للتحد�� فر

التقنية 

�
	Æو لك�� Åنظم ا�علومات أو التسويق ا� �

	
ادة جامعية � ÊË
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إدارة التسويق 
والتواصل
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

التسويق والتواصل

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

 مصمم و�تب ­توى

هداف والسياساتالغرض من الوظيفة
�
 وضع ا�

 وا��طط التشغيلية ا�تعلقة

لتسويق �� 

قق أع� انتشار ا £	  التواصل ¤�

يع ا�ركز دمات ومشار �� 

اف ا�با�� ع� أنشطة ��  ا��

 وخطط التسويق ا�عتمدة

 من مد�	 إدارة التسويق

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والصªحيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

دارة التسويق والتواصل . � اصة �� اµ́ التنفيذية ا�� • تنفيذ ا��طط وال¶�

	 حدود طبيعة ¹¸.
�

يع أوامر الشغل « • تنفيذ خطة التسويق ا�عتمدة وكذلك ¼�

يع ا�ركز. دمات ومشار �� ´ و¾	 • ال¶¿

	 إدارة التسويق والتواصل .
�

داء العمل «
�
جراءات التحسينية والعªجية � اح ا�� •  اق¶¿

	 بÆفة أنواعه.
�Èو لك¶¿ هام التسويق ا�� • القيام ¤�

اµ́ وا�نشطة  صوص ال¶� � �£ � 	� �ء والزا�� �Íوال � جابة عن استفسارات ا�ستفيد�	 • ا��

�ركز. يع ا�تعلقة �� وا�شار

ها. رات وغ¶	
¿
	 ا�عارض وا�ؤ¤

�
رات وا�شاركة « • تنفيذ أ¹ال الز�	

ص قÐ التسويق بÆفة التفاصيل. � ت £¿ • بناء قاعدة بيا��

اصة بعمل قÐ التسويق والتواصل.  • رفع التقار�	 وا�حصاءات ا��

Óام أخرى :  

̧¿ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. ا يسند إليه من أ¹ال أخرى Õث • القيام ¤�

الصªحيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

� والزوار. ثيل ا�ركز أمام ا�ستفيد�	
¿
¤ •

داء
�
ات ا� مؤ��

 ´ و¾	 فاعلية ¹ليات ال¶¿

والتسويــــق لØركـــــز

� ع�  	 عدد ا�تابع�	
�

دة « نسبة الز�	

اصة  Ú	 ا��
¿Ûوسائل التواصل ا�ج

�ركز ��

 	
¿Üت التسويقية الªعددا�م

ا وتنفيذها بنجـــاح
¿
Þªإط ¿ß

فÆر وا�بتÆرات 
�
عدد ا�

	 ß¿ تنفيذهـا
¿Üديدة ال ا��

التسويق والتواصل
� مركــــز التمــــــــ¶	

٢� � 		�	�
�	�	

اá الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر¾	 ¿�

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

	 التسويق
�Èأخصا

إدارة التسويق والتواصل

بتة ��

وذج 
�
¤

	
�äوصف وظي

	 التسويق
�Èأخصا

03
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
• حل ا�ش�ت وا­

• يشجع ا�بادرة

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال� 

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال¡ 
 
• العمل ­

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل �̈ ام  
 � العمل وا�ل� 



• ا�متياز ©

متطلبات الوظيفة

� إدارة التسويق (� تقل عن ٣ سنوات)



ة سابقة © خ��  

� التسويق



ادة جامعية أو دبلوم متخصص © ¶·  

لتسويق �̈   ̧ ا�ت ذات الص � ا�¹



يبية متخصصة © دورات تدر  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

� ا�تصا�ت 



ا�هارة ©

الشفويـــة والكتابية

ت 
̈ ليل البيا
 
­  

اللباقة وحُسن 

الت¿ف

قــدرة عالية 

قناع Áع� ا�

Âارات متقدمة

� ا�تصـــــال



© 
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 رئيس

عضاء
�
ق� رعاية ا�

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

. � عضاء ا�الي��
�
ت ا� ديث بيا��

�
دد و� عضاء ا��

�
•  تسجيل ا�

عضاء
�
�ت العضوية والتواصل مع ا� •  تنظ¡� ��

عضاء 
�
•  إنشاء قنوات اتصال فعا¥� مع ا�

م م وتطلعا¬� عضاء للتعرف ع° احتياجا¬�
�
ية مع ا� عات دور •  تنظ¡� اج�³

تلفة �́ ا�ت ا �́ � ا
�

µ ¶دمات والد •  تقد·� ا��

م م و¹ارا¬� � قدرا¬� �ºعضاء لتعز
�
� يبية خاصة �� •  تنظ¡� ورش ¾ل ودورات تدر

عضاء
�
عية والثقافية ل� •  تنظ¡� الفعاليات ا�ج�³

عضاء وا�ركز
�
� ا� � الع�قات ب�� �ºتعز  •

عضاء
�
� ا� ات ب�� �Â اÄÅ تشاركية تشجع ع° التعاون وتبادل ا�� �º إنشاء  •

دمات ا�قدمة عضاء عن ا��
�
•  وضع آليات لتقي¡� رضا ا�

� لرئيس الق�.  حات للتحس�� �Âية عن نشاطات الق� ومق •  رفع التقار�º الدور

¹ام أخرى :  

تلفة لÎركز. �́ نشطة ا
�
� ا�

�
µ عضاء

�
ن مشاركة ا� �Ï  •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

عضاء.
�
•  التواصل ا�با�� مع ا�

هات ذات الع�قة. •  التواصل ا�با�� مع ا��

داء
�
ات ا� مؤ��

ية ا�رفوعة  التقار�º الدور

لرئيس الق� 

عضاء 
�
مدى رضا ا�

عضاء
�
ق� رعاية ا�

� �Âمركــــز التمــــــــ

٢� � 		�	�
�	�	

اÕ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر×� ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

عضاء
�
� رعاية ا�

�Øأخصا

إدارة التسويق والتواصل 

بتة ��

وذج 
�
Ü

�
�Ýوصف وظي

�
�Øأخصا 

عضاء
�
 رعاية ا�

ا يضمن �Ü عضاء
�
دمات ل� عضاء وتقد·� ا��

�
 ا�

م الفعا¥� �ßمشارك � �ºم وتعز
تلبية احتياجا¬�
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•  التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

•  يشجع ا�بادرة

اهة. 
 
�  •

يد • التواصل ا��

• إدارة الوقـت

سك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل �

يق ن فر 
• العمل �

لتفاصيل ام �� 
 £ العمل وا¢ل��



• ا¢متياز ¤

متطلبات الوظيفة

ال العمل  (¢ تقل عن ٥ سنوات) �̄  £



ة سابقة ¤ خ��  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

ن  
القدرة ع³ العمل �

هداف 
µ
قيق ا¢

�
يق و� فر

كة  ا�ش��

·ارات تنظيمية 

¸تازة 

·ارات تواصل  

عالية وقدرة ع³ 

بناء ع¹قات 

�ºال ذي ص �̄ ½ال أو أي 
µ
£ إدارة ا¢



ادة جامعية ¤ ¿À
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

التسويق والتواصل

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة
 توف�	 السمعة الطيبة وبناء ع�قات قوية

خرى
�
كز ا� �ء وا�را  مع ال��

رات
�
طيط الفعاليات وتنظ¡	 ا�ؤ� �

�
¤ 

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

اتيجيات الع�قات العامة. طيط وتطو�	 وتنفيذ اس�� �
�
¤  •

. � � الرئيسي�	 •  التواصل مع الزم�ء وا�تحدث�	

خرى.
�
فراد وا�ؤسسات ا�

�
ع�م وا� • ا�تصال وا�ستجابة للردود ع² استفسارات وسائل ا��

دفة. ع�م ا�س¶� ت الصحفية ع² وسائل ا�� يع البيا·� •  البحث والكتابة وتوز

. �ت الداخلية ودراسة ا¼ا«� ر�	 ا¾½
�
ع�مية وكتابة و¤ ليل التغطيه ا��

�
ع و¤ ½À  •

ض�	 ا¼�طب وا�قا�ت والتقار�	 السنوية.
�
•  إعداد و¤

الوسائط   ÄÅا و�½ ف�م 
�
وا� والصور  ية  ½ و¤	 ال�� الفيديو  مقاطع   	Çوتقد صناعة  ع²  اف  �� ا��   •

ا�تعددة.

رات الصحفية.
�
•  تنظ¡	 ا�ناسبات وا�ؤ�

عية. �Éديث ا�علومات ع² موقع ا�نظمة وإدارة وسائل التواصل ا�ج
�
¤  •

ات وا�نشورات. اف ع² إنتاج كتيبات الدعاية والن�� �� � وإعداد وا�� ه�	 ½
�
¤  •

ت.  تلف ا�ستو·	 �Ð ²بناء ع�قات قوية ع  •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة:

دارات والوحدات. •  التواصل ا�با�� مع ا��

خرى
�
كز ا� •  التعامل مع العم�ء وا�را

هات ذات الع�قة. •  التواصل ا�با�� مع ا¼½

دف تطو�	 صورة ا�ركز. ½Ó رÔبداع وا�بت 	 ا��
�

Ö ية •  مساحة واسعة من ا¼ر

داء
�
ات ا� مؤ��

نت  ن�� ا�قاييس ع² ا��

اح توصيل الرسا«� للجمهور ½
�
مدى ¤

ية رضا العم�ء عن الع�مة التجار

الع�قات العامة والتواصل
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اÜ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	Ýر �·

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس قß الع�قات العامة والتواصل

إدارة التسويق والتواصل

بتة �·

وذج 
�
�

	
�àوصف وظي

ßرئيس ق

 الع�قات العامة 

والتواصل

âام أخرى:

ا يسند إليه من أæال أخرى åث�ä وتتوافق مع أهداف الوظيفة • القيام �½
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

يق . •  القدرة ع	 قيادة فر

•  يشجع ا�بادرة .

اهة . � ��  •

•  قوي الشخصية .

• ا�تصال الفعال 

��
• الذ�ء ا�ج��

� ليل ا�نافس��
�
• القدرة ع	 �

• إدارة الوقـت

• ا�¡حظة وا�نتباه

ســك ت ضغط والص¤£ وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام »£ � � العمل وا�ل¤�
�

• ا�متياز ®

متطلبات الوظيفة

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

¶ارة التواصل مع 

تلفة الشخصيات ا·�

ليلية
�
¶ارات �

م جيد لنشاط 
�
»

ا�ركز والقدرة ع	 

تنظ¾� ا½م¡ت 

ع¡مية ا�¿

امت¡ك ¶ارات القيادة 

والكفاءة وا�رونة 

مل ضغوط العمل
�
و�

ية � ل¤� £
�
اللغة ا��

ع¡م /  � الع¡قات العامة / ا�¿
�

ادة جامعية ® ÃÄ

إدارة أÅال

ال العمل (� تقل عن ٥ سنوات). £Ê �
�

ة سابقة ® خ¤£
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

التسويق والتواصل

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

رات
­
منظم الفعاليات وا�ؤ�

الغرض من الوظيفة
ن تنظ�	 وتنسيق الفعاليات � الدعوي ل�� رات داخل مركز التم�	

­
 قيادة وإدارة ق� الفعاليات وا�ؤ�

مهور والعم�ء � التواصل مع ا¢¡ 	 تعز�	
�

�ª مع أهداف ا�ركز وتسا¥ ¤ يقة فعا¬­ ت»­ رات بطر
­
وا�ؤ�

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

هداف 
¸
وا� لºتطلبات  ا 

ً
وفق اية  ال½� إ¾  البداية  من  رات 

­
وا�ؤ� الفعاليات  لتنظ�	  خطط  وضع   •

اÃددة.

ة. � ام بتقليل النفقات وتقدÄ	 خدمة متم�	 � لفعاليات مع ا�ل�­ ¡Æ اصة انيات ا¢� � ديد وإعداد ا��	
­
È •

	 تتناسب مع احتياجات الفعاليات.
­Êسعار وا�واصفات ال

¸
• التفاوض للحصول عÌ أفضل ا�

	 ق� إدارة الفعاليات وتقدÄ	 التدريب ال�زم Ïم.
�

• اختيار وتوظيف الكفاءات ا�ناسبة للعمل ¤

ن تنفيذ الفعاليات بكفاءة. تيب ا�هام وتنظ�	 ا�واعيد ل�� ­� •

� Ïم. 	 ق� تنظ�	 الفعاليات وتقدÄ	 الدÔ والتحف�	
�

¤ � اف عÌ العامل�	 �� • ا��

. 	Ìداء ا�ستقب
¸
� ا� ديد نقاط القوة والضعف لتحس�	

­
Èرات و

­
• تقي�	 أداء الفعاليات وا�ؤ�

 . � اح الفعاليات وتقدÄ	 التوصيات للتحس�	 ¡
�
È شام×­ حول 	إعداد تقار� •

Úام أخرى:

ا يسند إليه من أÝال أخرى Üث×­ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. • القيام �¡

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

رات.
­
اذ القرارات التنفيذية ا�تعلقة بتنظ�	 الفعاليات وا�ؤ� �

­
Èا •

. � انية الفعاليات والتفاوض مع ا�ورد�	 � • إدارة م�	

	 ق� الفعاليات.
�

يق العمل ¤ • توجيه وتقي�	 أداء فر

داء
¸
ات ا� مؤ��

	 حققت 
­Êة ال ¡äنسبة الفعاليات النا

انية والوقت  � ن ا��	
�æ ا

�
çأهدا

مهور والعم�ء عن  مستوى رضا ا¢¡

الفعاليات

كفاءة استخدام ا�وارد ا�الية 

ية �éوالب

جودة التقار�	 ا�قدمة وفعالية 

التوصيات ا�قدمة

رات
­
الفعاليات وا�ؤ�

� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اì الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	îر ­Æ

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رات
­
رئيس ق� الفعاليات وا�ؤ�

إدارة التسويق والتواصل

بتة �Æ

وذج 
�
�

	
�ñوصف وظي

 رئيس ق�

رات
­
الفعاليات وا�ؤ�
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

يق . •  القدرة ع	 قيادة فر

•  يشجع ا�بادرة .

اهة . � ��  •

•  قوي الشخصية .

• ا�تصال الفعال 

��
• الذ�ء ا�ج��

� ليل ا�نافس��
�
• القدرة ع	 �

• إدارة الوقـت

• ا�¡حظة وا�نتباه

ســك ت ضغط والص¤£ وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام »£ � � العمل وا�ل¤�
�

• ا�متياز ®

متطلبات الوظيفة

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

¶ارة التواصل مع 

تلفة الشخصيات ا·�

ليلية
�
¶ارات �

م جيد لنشاط 
�
»

ا�ركز والقدرة ع	 

تنظ¾� ا½م¡ت 

ع¡مية ا�¿

امت¡ك ¶ارات القيادة 

والكفاءة وا�رونة 

مل ضغوط العمل
�
و�

ية � ل¤� £
�
اللغة ا��

ع¡م /  � الع¡قات العامة / ا�¿
�

ادة جامعية ® ÃÄ

إدارة أÅال

ال العمل (� تقل عن ٥ سنوات). £Ê �
�

ة سابقة ® خ¤£
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

ا�د�� التنفيذي

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة
ا�� ا�تعلقة �نشطة وال�

�
 إدارة وتوجيه �فة ا�

عضاء وتقد�� الد� ال�زم �م
�
دمة ا� � �� 

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

°� مع أهداف ا�ركز ا ي±² �ها ³ اتيجيه وتطو��
•  وضع ا¶�طط ا�س�±

يع ا�هام وا�سؤوليات عضاء وتوز
�
يق ½ل قº رعاية ا� •  قيادة وتوجيه فر

هداف
�
قيق ا�

±
ن � �Àيق ل � للفر •  توف�� الد� والتوجيه ال�زم��

� عضاء ا¶الي��
�
ت ا� �Âديث بيا

±
دد و� �عضاء ا¶

�
اف عÆ تسجيل ا� �� •  ا��

عضاء 
�
•  إنشاء قنوات اتصال فعاÇ± مع ا�

•  توف�� خدمات الد� وا�ساندة

م ±Ëاحتياجا Æعضاء للتعرف ع
�
ية مع ا� عات دور •  تنظ�Ì اج±²

ية وا�الية.  �Ïديث أنظمة ا�وارد الب
±
ا�� ال�زمة لتطو�� و� �اح وإعداد وعرض ال� •  اق�±

Õام أخرى :  

عضاء.
�
يق قº رعاية ا� •  تقي�Ì أداء فر

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

 مع ا�د�� التنفيذي.
•  التواصل ا�با��

دارات والوحدات. •  التواصل ا�با�� مع ا��

هات ذات الع�قة. �•  التواصل ا�با�� مع ا¶

•  Ç من السلطات والص�حيات ما يعينه ع�Æ أداء Õامه وواجباته بفاعلية.

داء
�
ات ا� مؤ��

عضاء
�
يق رعاية ا� فاعلية أعضاء فر

عضاء
�
مدى رضا ا�

دد �عضاء ا¶
�
عدد ا�

عضاء
�
رعاية ا�

� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اÚ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Üر ±Â

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

عضاء
�
رئيس قº رعاية ا�

إدارة التسويق والتواصل

بتة �Â

وذج 
�
³

�
�áوصف وظي

ºرئيس ق 

عضاء
�
رعاية ا�
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة

اهة 
 
� •

• قوة الشخصية 

• القيادة

• التنظ��

• ا�تصال الفعـــــال 

• إدارة الوقـــــــــــت

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام �� 
 � العمل وا�ل��



• ا�متياز ¢

متطلبات الوظيفة

ال العمل  (� تقل عن ١٠ سنوات) �« �



ة سابقة ¢ خ��  

®ال
¯
� إدارة ا�



ادة جامعية ¢ ±²  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

القدرة ع�µ تنظ�� 

ديد 
�
العمل و�

ت ولو��
¯
ا�

·ارات تنظيمية 

اتيجية قوية  واس��

·ارات التواصل 

عية   ا�ج��

 �µالقدرة ع

التواصل الفعال 

وبناء الع¸قات 

·ارات قيادية 

ية عالية وإدار
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

الغرض من الوظيفة
	� إعداد ووضع ا��طط التسويقية وتنظ

كز التسويقية  أنشطة ا�را

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

	 ل¡ركز
و£� لك�� • إدارة ا�وقع ا��

. 	̈
ت ا�ركز ع¯ شب¬ت التواصل ا�ج©� • إدارة حسا±°

ت وإدارة ا³توى ع�±� • كتابة ا��

ت. ليل البيا±�
�
¶ •

• الع�قات العامة وا�تصا�ت ا�ؤسسية

اتيجيه التسويق ل¡ركز يق التنفيذي لوضع اس�� • العمل مع الفر

يق التسويق • توظيف وإدارة فر

� ث السوق وا�نافس�	 °¶ •

• التفاوض والتواصل مع و�Ãت تسويق خارجية.

انية قÄ التسويق � 	� °Æ م • ا�ه©�

ية ° و¶	 • إدارة التصم�	 وإنتاج ا�واد ال��

ت رات وا�هرجا±�
�
Æؤ�Ã اف ع¯ حضور ا�ركز للفعاليات �� • ا��

ا  �Íنشطة ا�راد تطبي
Î
دد ا�

�
• وضع خطة مستقبلية ¶

• بناء ع�قات جيدة

Ð ا�م�ت التسويقية ل¡ركز.  	Ñو • ن�Ò و��

Ôام أخرى :  

دارة التسويق. � اصة ±° ية ا�� عات الدور سة وإدارة ا�ج©� Î±ر •

داء
Î
ات ا� مؤ��

انية التسويق � يقة إنفاق م�	 طر

مة العقود والصفقات ا��°

كتساب �Öء جدد تØفة ا

التسويق
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اÚ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	Ñر �±

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

مد�	 إدارة التسويق

إدارة التسويق والتواصل

بتة �±

وذج 
�
Æ

	
�Þوصف وظي

 مد�	

إدارة التسويق

• رئيس قÄ الع�قات العامة

عضاء
Î
• رئيس قÄ رعاية ا�

	 التسويق
Î£أخصا •

• مصمم وÃتب ا³توى

رات
�
Æالفاعليات وا�ؤ Äرئيس ق •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

دارة التسويقية 	 ا��
�Þميع وظائف وموظ داء �°

Î
• تقي�	 ا�

هات ذات الع�قة. • التواصل ا�با�� مع ا�°
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ع  ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

صية قيادية. 
 �� •

• ا�ستقامة وا�وضوعية


 ع  العميل ك�� • ال��

• معدل ذ�ء عالٍ

• هادئ الطباع وغ�� انفعا��

� ا�واعيد



• ا�نضباط ¢

• حسن ا�ظهر وا¦ديث

مانة
®
• الدقة وا�

• ع°قات جيدة ومتنوعة

متطلبات الوظيفة

ال العمل  (� تقل عن ١٠ سنوات) ·̧  �



ة سابقة ¢ خ�·  

ºال
®
� التسويق أو إدارة ا�



ادة جامعية ¢ �¾  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

 �



Àارات قوية ¢

قناع Áا�

اÂÃ ووضع ا¦
طط � إعداد ال�·



Àارة عالية ¢

�

Äانب التق القدرة ع  تقي�É مستوى Ç موظف من ا¦·

م°ت  ·Ê القيام

�

Ìو لك�� Áالتسويق ا�

�Íبدا Áالتفك�� ا�

ة  ·Î القدرة ع  ��

بداعية  Áر ا�Ïف
®
ا�

يع  إ� مشار

ية  · �Êو إع°نية و��

Àارات حسابية 

جيدة

استخدام أدوات 

التحليل ع  شبكة 

 WEB نت ن�� Áا�

 ANALYTICS

TOOLS
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

التسويق والتواصل

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة
ف يكتب مقا�ت إع�مية  �تب ���
 وجذابة �ساعدة ا�ركز ع� عرض

دمات ا��

 مسؤو� عن إنشاء أفضل �توى مكتوب أو

	 ¬كن ، بدءًا من منشورات ا�دونة وتصم¥	
®̄  مر

رافيك ا�ناسبة °ا الصور ا�³

التسويق والتواصل
� مركــــز التمــــــــ�	

٣� � 		�	�
�	�	

ا¶ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر̧	 �¹

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

مصمم و�تب �توى

إدارة التسويق والتواصل

بتة �¹

وذج 
�
À

	
�Áوصف وظي

 مصمم

و�تب �توى
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الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

نت وا�قاب�ت  ن�� � ا�صادر ع�� ا�� مع ب�� لصناعة (ا­� � ا�وضوعات ا�تعلقة ��
�

• البحث �

والدراسات).

�ركز. � خدماتنا �� و�� ة ل��
�

• كتابة نسخة تسويقية وا�

كة. • تصم¤� الصور الدعائية لل¢¡

ستخدام أنظمة إدارة ا¦توى. عداد مسودات جيدة التنظ¤� �� � • القيام ��

. ر±� منشورات ا�دونة قبل الن¢¡
�
• تدقيق و²

دخال وا�وافقة. � ل�� • إرسال العمل إ· ا¦رر¶�

• التنسيق مع فرق التسويق والتصم¤� لتوضيح ا�قا�ت.

¼ر«ت   � س��
�
² إرشادات  واستخدم  الرئيسة  ال¾ات  عن  بسيط  ث  �² جراء  � �� القيام   •

دة حركة ا�رور عÄ الويب. البحث (SEO) لز��

. �È
�Éوسائل التواصل ا�ج Äحتوى عËل � و�� • ال��

وضوعات جديدة. �Ì اص بنا والتوصية � ا¦توى ا­�
�

ديد احتياجات العم�ء والفجوات �
�
² •

ن ا�تساق الشامل (النمط وا­�طوط والصور والنغمة). �Ô •

ديث ¼توى ا�وقع حسب ا­اجة.
�
² •

. �È
�Éت وسائل التواصل ا�ج�Õ �±طيط وتطو �

�
² •

ه. • صياغة ¼توى مقنع أو تطو±�

. �È
�Éت وسائل التواصل ا�ج • ن¢¡ ا¦توى ع�� حسا��

• تدقيق النصوص قبل رفØا.

تلفة. • التعامل مع العم�ء ع�� القنوات ا¦�

ية. ار ليل ا­م�ت ا­�
�
² •

 . �È
�Éاهات وسائل التواصل ا�ج �

�
• يكون عÄ رأس أحدث ا²

Ýام أخرى:

ا يسند إليه من أãال أخرى âث�à وتتوافق مع أهداف الوظيفة. �Ì القيام •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

� والزوار. ثيل ا�ركز أمام ا�ستفيد¶�
�
Ì •

داء
ç
ات ا� ¡èمؤ

ا لنشاط 
ً
ليل توقعات العم�ء وفق

�
²

�È السابق
�Éوسائل التواصل ا�ج

تطو±� �Õت وسائل التواصل 

�È
�Éا�ج

ديث ¼توى وسائل التواصل 
�
²

يع القنوات �Õ ع�� �È
�Éا�ج

� ¼ر«ت البحث  س��
�
مراقبة ²

ومقاييس حركة مرور الويب

ازه بواسطة  �
�
تطو±� ا¦توى أو إ²

مطوري ا¦توى

اهات وسائل التواصل  �
�
مراقبة ا²

�È
�Éا�ج

 Google Analytics استخدم

لتتبع التحوي�ت من ا¦توى 

اص بك ا­�
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 رئيس ق�

رات
�
الفعاليات وا�ؤ�

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� يوجد

الغرض من الوظيفة
� الدعوي رات داخل مركز التم��

�
 تنظ�� وتنسيق الفعاليات وا�ؤ�

� ة ل�شارك�� � بة ��� ر �
�
هداف ا£ددة وتوف�� ¡

¦
قيق ا�

�
ن ¡ ل©�

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص»حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

هداف ا£ددة.
¦
رات بناءً ع² متطلبات الق� وا�

�
• إعداد خطط لتنفيذ الفعاليات وا�ؤ�

طراف ا�عنية.
¦
يع ا� • تنظ�� جدول الفعاليات وتنسيق ا�واعيد مع «�

ن توف�� ا�وارد ال»زمة للفعاليات. دمات ل©� � ومقد¿� ا¾� • التفاوض مع ا�ورد��

ن س�� العمل بس»سة. يع التفاصيل ل©� اف ع² «� �� • متابعة تنفيذ الفعاليات وا��

� تواجه الفعاليات ورفÂا لرئيس الق�.
�Äت ال �Åحول س�� العمل والتحد �Çإعداد تقار •

تلفة. نشطة التسويقية ا£�
¦
Ê للفعاليات من خ»ل ا� �Ëو � ال��

�
Ì ةÍا�سا •

رات. 
�
� تنظ�� الفعاليات وا�ؤ�

�
Ì ارجية ا�شاركة هات الداخلية وا¾� • التعاون مع ا¾�

Óام أخرى :  

ا يسند إليه من أ×ال أخرى Öث�Ô وتتوافق مع أهداف الوظيفة. • القيام ��

الص»حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دمات لتنفيذ الفعاليات. � ومقد¿� ا¾� • التنسيق مع ا�ورد��

خرى.
¦
دارات ا� عات التنسيقية مع ا�� �Úا�ج �

�
Ì �ثيل الق

�
� •

داء
¦
ات ا� مؤ��

ا للخطط 
ً
دقة تنفيذ الفعاليات وفق

ا�وضوعة

� عن  مستوى رضا ا�شارك��

الفعاليات

دة  �Åللفعاليات وز Ê �Ëو فعالية ال��

عدد ا¾ضور

� ×لية تنظ�� الفعاليات  س��
�
¡

بناءً ع² التغذية الراجعة

رات
�
الفعاليات وا�ؤ�

� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اà الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Ëر �Å

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رات
�
منظم الفعاليات وا�ؤ�

إدارة التسويق والتواصل

بتة �Å

وذج 
�
�

�
�äوصف وظي

 منظم

رات
�
الفعاليات وا�ؤ�
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
• حل ا�ش�ت وا­

• يشجع ا�بادرة

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال� 

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال¡ 
 
• العمل ­

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل �̈ ام  
 � العمل وا�ل� 



• ا�متياز ©

متطلبات الوظيفة

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

°ارات تفاوض وتواصل 

±تازة

اذ  

 
ليلية قوية �­

 
°ارات ­

قرارات مدروسة

°ارات تنظ�² 

طيط عالية 

 
و­

القدرة ع� العمل 

 
 ف��
 
يق و­ ن فر 
·

 �̧ خر

º
ا�

القدرة ع� العمل 

ت الضغط والتعامل 
 
­

ت �̈ مع التحد

ال  � العÀقات العامة أو التسويق أو ½�



يوس © درجة البÂلور
 Ãذي ص

رات (� تقل عن ٣ 
 
Çتنظ�² الفعاليات وا�ؤ �



ة سابقة © خ��

سنوات)

اÌÍ مايكروسوفت أوفيس وأدوات  �Î القدرة ع� استخدام

تنظ�² الفعاليات
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� ا امي�	

الغرض من الوظيفة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

ا . 	 صياغ��
�

كة وا�شاركة � هداف الرئيسة  لل��
�
	 وضع ا�

�
• ا�شاركة �

والقرارات   £
�
النتا¤  	

�
� الرأي  وإبداء  ا  إل�	  ªيد  	

ال»� عات  وا�ج®� اللجان   	
�

� ا�شاركة   •

	 الندوات القانونية.
�

وا�شاركة �

هداف 
�
ا� قق  	³ µ́ا  القانونية  ́·لشئون  اصة  ا�� التنفيذية  وال́�ا£¹  الفرعية  ا��طط  إعداد   •

كة . الرئيسة لل��

إصدار   	
�

� وا�ساعدة  القانونية  ́·لشؤون  اصة  ا�� ية  الدور عات  ا�ج®� وإدارة  سة  ر·�  •

القرارات ا�ناسبة .

ص ا�ركز وتقد½	 ا�ستشارات  � 	 Á ما ³	
�

سئ�Â وا�ستفسارات القانونية �
�
• الرد عÄ Åفة ا�

امات والواجبات. � القانونية بشأن ا�قوق وا�ل��

والكتب  القانونية  ئق  الو·� وتصنيف  وتدقيق   Í� خاص  نظام  وضع   Åع اف  �� ا��  •

وا�راجع القانونية.

	 بيان 
�

	 ا�ركز وا�بادرة �
�

يعات القانونية Ó	 ا�طبقة ́·لفعل � • التحقق من أن Ốيع الت��

اح التعدي�ت ال�زمة Öا. 	 ا�ركز، واق��
�

ت ا�عمول Ú́ا � 	 القرارات والتعل®	
�

الثغرات �

يكون   	
ال»� والقضا·	  ا�نازعات  ومتابعة  ́·�ركز  ا�تعلقة  القضا·	  Äفة  دراسة   Åالعمل ع  •

ا ا�ركز طرفا ف�	

داء
�
ات ا� مؤ��

عدد القضا·	 ا�غلقة

اصة ́·�ركز از العقود ا�� ´
�
�عة إ³

قياس متوسط الوقت ا�ستغرق 

 � �ل ا�شãت القانونية لâوظف�	

الشؤون القانونية
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اå الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر¤	 �·

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

	
�çالقانو 	ا�د�

إدارة التسويق والتواصل

بتة �·

وذج 
�
µ

	
�êوصف وظي

	
�çالقانو 	ا�د�

ام ëليات الشؤون القانونية
�
µإ 	

�
 ا�ساعدة �

ارجية ëال الداخلية وا��
�
از ا� ´

�
وإ³
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د ع� ا�ركز  �� �
� �فة القضا�� وا�ا�ت ال��

�
� �

• إبداء الرأي القانو��

وا�يئات  ا�كومية  وا�ؤسسات  الدوا��  �فة  مع  الودية  الع�قات  بناء  ع�  العمل   •

القضائية.

�ركز اصة �� � صياغة ومراجعة العقود وا�تفاقات ا��
�

• تقد¢� التوجيه وا�شورة القانونية �

ا ع�  � تؤ�¥ ع� ¤ل ا�ركز وعر£�
نظمة ال��

�
يعات ا�كومية وا� � والت§¥ • مراقبة القوان©�

ا̄�دارة العليا ل»ناقشة.

كة أمام ا�يئات القضائية وا�ؤسسات والدوا�� ا�كومية والعمل ع�� إدارة  ثيل ال§¥
�
² •

القضا�� القانونية.

تبط موضوµا بنشاط ا�ركز. �� �
بية والدولية ال�� • ا�ط�ع ع� ا�تفاقيات العر

� ا̄�دارات وا�ساعدة 
�

� لتعاون مع �� كة �� � ال§¥
�

زاءات �  ا��
�
• مراجعة النظام الداخ�� ولوا«

 � القوان©� مع  تعارض  أي  وجود  حا¾�   �
�

� والتوجيه  القانون  نصوص  وفق  ا  �Ãتطبي  �
�

�

 . ا قانو�� �Åيعات ا�نصوص عل والت§¥

  : Çام أخرى

ا يسند إليه من أ¤ال أخرى Îث�Ì وتتوافق مع أهداف الوظيفة. • القيام �²

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

ا�ت العمل. �Ò Ó �
�

• ص�حيات واسعه ومطلقة �

الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    �Åالتخطيط ومتابعة التنفيذ لل •

• يشجع ا�بادرة .

اهة . � �� •

• قوة الشخصية 

• ا�تصال الفعـــــال 

� ا�واعيد
�

• ا�نضباط �

سدية • الس�مة العقلية وا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك �Ûوال �Üت ضغط والص
�
Þ العمل •

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام �� � �Üالعمل وا�ل �
�

• ا�متياز �
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

	 شؤون الكوادر
��أخصا

الغرض من الوظيفة

• إجراء ا�قاب�ت للتوظيف.
الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

• ¥ف الرواتب. ت.     • إعداد ا�واز¦�

. � • التوقيع ع© إجازات ا�وظف�	 • إعداد التقار�	 ورف¬ا.   

• إجراء ا�قاب�ت للتوظيف. ±ل وجه.  ية ع©	 أ دار دمات ا�� • توف�	 ا��

̧	 نقاط الضعف والعمل ع© إص�²ا. • تقي

	 ا�ؤسسة.
�

• إدارة التطو�	 والتغي�	 ¹

داء.
�
� من ا� ¿ وتشجي¬م ع© التطو�	 والتحس�	 � ف�	

�
À دف ÁÂ � ̧	 أداء ا�وظف�	 • تقي

م بناء ع© ا�عاي�	 ا�طلوبة ومدى تطابق ا�ؤه�ت. �Çدد وتعيي Áاختيار الكوادر ا� •

ية . دار �ركز ، وذلك وفقا لÉبادئ ا�� Á¦ اص داري ا�� ̧	 اÑيÔ التنظيÒ	 واÑرم ا�� • تصم

كة. �Õوإدارة ال � � ا�وظف�	 اف ع© الع�قات ب�	 �� • ا��

ات ال�زمة. Á� � لتحديد ا�ؤه�ت وا�� • التشاور مع ا�وظف�	

م العÉية وا�هارات ال�زمة أثناء مقاب�ت العمل. �Âللوظيفة ومؤه� � ات ا�تقدم�	 Áع© خ� � ك�	 • ال��

ا ، مثل: ا�قوق والواجبات.  	Çإل � ميع تفاصيل الوظيفة ا�تقدم�	 Á ÁÀ للوظيفة � • تعريف ا�تقدم�	

Üام أخرى :  

يبية وتقييمها. اÞß التدر Áال� 	̧ • إنشاء وتنظ

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

ت Á¦التواصل مع الشؤون القانونية وا�سا •

ية. عات الدور �âل ا�جã •

داء
�
ات ا� مؤ��

التäفة لã Ôلية توظيف

� رضا ا�وظف�	

معد�ت دوران الكوادر

نتاجية ا��

شؤون الكوادر
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اç الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	éر �¦

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس قê شؤون الكوادر

إدارة التسويق والتواصل

بتة �¦

وذج 
�
í

	
�îوصف وظي

êرئيس ق 

شؤون الكوادر

CEA -HR-01

اف ع© شؤون الكوادر  توجيه وإ��

	ïكة وتقد �Õية  لل دار ãال ا��
�
� Á¦ والقيام 

رشادات  وا��
�
éالنصا
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية


ارات تنفيذية •


ارات قيادية  •

• قوة الشخصية 

يق • إدارة الفر

• ضبط النفس بداعية   • ا�­

• إدارة الوقت 
ارات التفاوض   •


ارة حل ا�ش�ت • • إعداد التقار��   

مل ضغط العمل
�
� • از ا�هام �يعا   �

�
• إ�

متطلبات الوظيفة

ال العمل (� تقل عن ١٠ سنوات) �§ �
�

ة سابقة ¨ خ©�

ية أو ما يعاد»ا � ا�وارد الب®¬
�

ادة جامعية ¨ ¬±

²ال 
³
� إدارة ا�

�
ماجست©� ¨

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

 � التعامل مع ا�وظف·�

بش¹ عادل وعدم 

م ومراعاة  � بي¼� التمي©�

م
�
ظرو¾

ح � العرض وال®¬
�


ارات جيدة ¨

اتيجية يقة اس©� التخطيط والتفك©� بطر


ارات استخدام 

اÂاسوب

� العمل  �ام بقوان·� ا�­

ما �Ä إ�اما

القدرة عÅ استخدام 

ية  أنظمة ا�وارد الب®¬

HRMS أو

 �
�

مستوى جيد ¨

ية � ل©� �
�
� اللغة ا�­

� التعامل 
�

ا�رونة ¨

مع اÂا�ت 

نسانية اصة وا�­ �Âا
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

التسويق والتواصل

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

 مصمم و�تب ­توى

الغرض من الوظيفة
يا وتوف�	 أ�

�
اتيجيات لتحديث ا�ركز ر�  وضع ا��طط وا�س��

افظ ع¥ نظام
�
احات وخيارات ¨ نظمة ،وتقد¬	 اق��

°
زة وا� ±²

°
 ا�

آمن جيد

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والصµحيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

نظمة ا�تاحة. 
°
اف ع¥	 البنية التحتية للشبكة وا� �� • ا��

� وÄندÃ	 النظام يق من الفني�	 • إدارة فر

صوص ا�لول ا�ناسبة. � ±̈ زة الÇبيو�� ، وتقد¬	 النصيحة  • متابعة مشÈت أ±²

Êال وإدارات ا�ركز.
°
ديد ا�حتياجات، وتطو�	 ا�لول التقنية والفنية �

�
¨ •

�ركز. ±Ë دوري Íوتقنية ا�علومات بش ، 	
�Ïالف Ðأنظمة الد 	ديث وتطو�

�
¨ •

زة التقنية . ±²
°
• اختبار وإصµح ا�عدات وا�

ا. �Òا�ستفادة القصوى م �Ïلتتس ÓÔا زة وأنظمة ا�علومات وال�± ±²
°
� استخدام وتوف�	 ا� • تقيÖ	 وتقني�	

رشادات القانونية ل×ركز. �µت أو نقلها وفقا ل �Ëة البيا كد من معا�± • التأ

جراءات التقنية. Êال وا��
°
صول وا�

°
ت شام�Ü عن ا� �Ëقاعدة بيا � • العمل ع¥ تكو�	

ا. �Ýن استدامة جود �ßركز و� ±Ë صول التقنية
°
• إدارة وصيانة البنية التحتية لتقنية ا�علومات وا�

اÓÔ وأنظمة التشغيل. ديدة وتثبيت ال�± زة ا�± ±²
°
كيب وتشغيل ا� �� •

ديدة. يات ا�± ±­ نظمة التقنية وال�±
°
� ع¥ ا� يبات الµزمة ل×وظف�	 • إعداد وÊل التدر

دارة. ا ع¥ مد�	 ا�� �äت التقنية وعرÈال ومشÊ
°
±Ë اصة • إعداد التقار�	 ا��

	 داخل ا�ركز.
�Ïة أي خلل تق • معا�±

ا.  ±Ý اصة اخيص ا�� اÓÔ وال�� نظمة وال�±
°
ديث ا�

�
• متابعة ¨

التسويق والتواصل
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اç الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	éر �Ë

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

	 التسويق
°êأخصا

إدارة التسويق والتواصل

بتة �Ë

وذج 
�
í

	
�îوصف وظي

	 التسويق
°êأخصا
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ا�بادرة .

اهة . 
 
� •

يق . • قيادة فر

 � اتي�� • التفك�� ا�س��

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال��

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• القابلية للتقارب والتفاعل

ســك ت ضغط والص�� وال¢�
�
• العمل ¥

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل �ª ام 
 � العمل وا�ل��



• ا�متياز »

±ام أخرى:

́� وتتوافق مع أهداف الوظيفة. ا يسند إليه من أ·ال أخرى ¶ث • القيام «�

الص¾حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�باÀÁ مع ا�¿

. �

Âالف Ãأنظمة الد �



« Æركز، والتح� �ª 
 �Êزة العامل �Ë

Ì
• الوصول �

هات ذات الع¾قة. • التواصل ا�باÀÁ مع ا��

دارات ا�ركز. ¿ �ª ت ا�حتياطية 
ªرفع نسخ البيا •

داء
Ì
ات ا� ÀÁمؤ

اق النظام عدد حا�ت اخ��

ت  
ªقياس عدد حا�ت فقدان البيا

ة زمنية Öددة خ¾ل ف��

قياس متوسط الوقت ا�ستغرق 

 �Êل مش×ت ا�ستخدم�

 �́ ديدة ا�فع نظمة ا��
Ì
عدد ا�

�ركز �ª

�ركز �ª نشطة
Ì
� ل¾

�
Øالتحول الر
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

كة دمات ا�ش�� ا��

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

� يوجد

الغرض من الوظيفة
	
ادات ال�� ة لل��

�
 وضع وتطو�	 معاي�	 وا�

نحها ا�ركز وإدارة �لية ا�ختبارات والتقي�	 	� 
	
ادات ال�� � ع� ال�� ب�	 ن حصول ا�تدر �¤ 

م م و§ارا¦� �̈ ا معرف �ªتستح

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص®حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

ادات وإدارة ا�ختبارات.  نح ال�� µ� جراءات ا�تعلقة • وضع وتطو�	 السياسات وا��

جراءات ل¹عاي�	 ا¸لية والدولية. كد من مطابقة هذه السياسات وا�� • التأ

ية والعملية  اف ع� إعداد وتصم�	 ا�ختبارات النظر �� • ا��

كد من تغطية ا�ختبارات لÃفة جوانب ا�قررات الدراسية • التأ

داء.
Ä
اف ع� �لية تصحيح ا�ختبارات وتقي�	 ا� �� • ا��

. � ب�	 ية حول أداء ا�تدر • إعداد التقار�	 الدور

• تصم�	 هيÆية ا�ختبارات.

. �Çسئ
Ä
� µÉ اصة به ، وتعبئته سئ�Ç والبنية التحتية التقنية ا��

Ä
سيس بنك ا�

Ä �É •

ادات. ت ا�دونة ع� ال�� �Éكد من �ة البيا ادات والتأ اف ع� �لية طباعة ال�� �� • ا��

ادات الصادرة. ®ت ال�� µÒ حفظ •

. ال التقي�	 µÔ 	
�

Õ ساليب والتقنيات
Ä
• البحث عن أحدث ا�

دات. �Øالتعاقد مع مزود خدمة ا�ختبارات وا�ع •

ت ، وورش العمل التقييمية. �Éجديدة  مثل : ا�ستبيا 	أدوات تقي� 	تطو� •

ن س�	 العمل بس®سة.  �ßا�ركز ل 	
�

Õ خرى
Ä
دارات ا� التنسيق مع ا��

§ام أخرى:

	 و�يع .
��§ ãادات بش ل�� µÉ الرد ع� أي استفسارات متعلقة •

داء
Ä
ات ا� مؤ��

ادات �عة إصدار ال��

� ب�	 مدى جودة ا�تدر

ادات وا�ختبارات ال��
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اæ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	çر �É

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

ادات وا�ختبارات مسؤول قè ال��

إدارة التسويق والتواصل

بتة �É

وذج 
�
�

	
�ëوصف وظي

CEA -CTD-01

èمسؤول ق 
ادات  ال��

وا�ختبارات

الص®حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارات والوحدات. • التواصل ا�با�� مع ا��

هات ذات الع®قة. µالتواصل ا�با�� مع ا� •

§امه  أداء  ع�  يعينه  ما  والص®حيات  السلطات  من   î  •

وواجباته بفاعلية.
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

• يشجع ع  ا�بادرة.

اهة. 
 
� •

• قوة الشخصية.

• القيادة.

• ا�تصال الفعـــــال 

• إدارة الوقـــــــــــت

ســك ت ضغط والص�� وال��
�
• العمل �

لتفاصيل ام �� 
 ¡ العمل وا�ل��



• ا�متياز ¢

بيةمتطلبات الوظيفة ¥ال أو ال��
¦
¡ إدارة ا�



̈©ادة جامعية ¢

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

القدرة ع  وضع 

ا®
طط 

اتيجيات وا�س��

القدرة ع  إدارة 

يع ا�شار

¯ارات استخدام 

ا±°  ا®اسوب و��

التقي³¡

القدرة ع  العمل 

 ¡



بشµ مستقل أو¢

يق  فر

ت أو ال̈«ادات (� تقل  
¡ إدارة ا�متحا�



ة سابقة ¢ خ��

عن ٣ سنوات)
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إدارة الأبحاث والدراسات
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

�
رئيس ق� البناء الع

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

الغرض من الوظيفة
��ا  تطو�� وإعداد ا�توى الع
� وال��

�
لبناء الع اصة �� التعليمية ا��

جودة ودقة ا�علومات ا�قدمة

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

ا�� التعليمية. ديث ا�توى الع
� لل��
¦
•  إعداد و§

. � ��
� وا�ا©� ب�� � ل»در ®د¬�

¯
� وا�

•  تقد²� الد± الف°�

ن دقة ا�علومات وا�واد الع»ية. �́ •  مراجعة و

ا. �µسي
¦
ا�� التعليمية و§ � تقي¶� ال��

�
•  ا�شاركة ·

. �
«ال لرئيس ق� البناء الع
¯
•  رفع تقار�� ا�

Âام أخرى :  

ا يسند إليه من أ«ال أخرى ÈثÆ¦ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. �Ë القيام  •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

ت الع»ية. عداد وتطو�� ا�تو�� � •  تنفيذ القرارات ا�تعلقة ��

داء
¯
ات ا� مؤ��

جودة ودقة ا�توى الع
� ا�قدم

 � � تعز��
�

· ��ا مدى مساÐة ال��

عية �Ñا�عرفة ال

�
ق� البناء الع
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اÓ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Õر ¦�

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

�
أخصاØ̄� البناء الع

اث والدراسات �§
¯
إدارة ا�

بتة ��

وذج 
�
Ë

�
�Üوصف وظي

أخصاØ̄� التسويق
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
• التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
• حل ا�ش�ت وا­

• يشجع ا�بادرة

• ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� • ال� 

مــــــا�� • العمل ا��

• إدارة الوقـــــــــــت

• استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام £� 
 � العمل وا�ل� 



• ا�متياز ¤

متطلبات 

الوظيفة

 ا�هارات

 وا�واصفـــــات

 ا�طلوبة لشاغل

الوظيفة

ليلية 
 
©ارات ­

وتطو¬� »توى

م  دقة واه® 

لتفاصيل �£

قدرة ع� العمل 

ت 
 
يق و­ ن فر 
³

الضغط

س¶مية أو العلوم  � الدراسات ا�·



يوس ¤ درجة الب¹لور

عية º»ال

�� أو 
º»ال التعل¼� ال �« �



ة � تقل عن ٣ سنوات ¤ خ��

البحث الع¿�
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

رئيس ق� ا�ستشارات

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

الغرض من الوظيفة
 تقد�� استشارات ع�ية وفنية

� ا�ركز
�

اتيجية � اذ القرارات ا�س�� �
�
 تد� ا�

وتعزز فعالية العمليات التشغيلية

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

ية. � إعداد وتطو¦� ا¥لول ا�ستشار
�

� �
•  تقد�� الد� الف©�

� العمليات. ت وتقد�� توصيات لتحس�� ليل البيا®�
�
�  •

دارة. ها ل�� � إعداد تقار¦� ا�ستشارات وتقد�²
�

•  ا�شاركة �

ية. ³ال ا�ستشار
´
ية عن ا� •  معاونة رئيس ق� ا�ستشارات ورفع التقار¦� الدور

¼ام أخرى :  

لوظيفة. ا ومتعلقة ®½ •  تنفيذ أي ¼ام أخرى ي�Á التÀيف ¾½

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

� وتطو¦� ا¥لول.
•  تنفيذ القرارات ا�تعلقة بتقد�� الد� الف©�

داء
´
ات ا� مؤ��

جودة ودقة ا¥لول 

ية ا�قدمة ا�ستشار

قسام 
´
دارات وا� مدى رضا ا��

�
عن الد� الف©�

ق� ا�ستشارات
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اÉ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Ëر �®

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

أخصا�Í́ ق� ا�ستشارات

اث والدراسات ½�
´
إدارة ا�

بتة �®

وذج 
�
²

�
�Ðوصف وظي

أخصا�Í́ التسويق
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•  التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
•  حل ا�ش�ت وا­

•  يشجع ا�بادرة

•  ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� •  ال� 

مــــــا�� •  العمل ا��

•  إدارة الوقـــــــــــت

•  استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام £� 
 � العمل وا�ل� 



•  ا�متياز ¤

 ا�هارات

 وا�واصفـــــات

 ا�طلوبة لشاغل

الوظيفة

©ارات تواصل 

وتعاون ªتازة

ليلية 
 
©ارات ­

متقدمة

م  دقة واه¬ 

لتفاصيل �£

قدرة ع� حل 

ا�ش�ت بش¯ 

مبتكر

قدرة ع� العمل 

بش¯ مستقل 

يق ن فر 
µو

متطلبات 

الوظيفة
¶ال 

·
� إدارة ا�



يوس ¤ درجة الب¹لور

ال ا�ستشارات �» �



ة � تقل عن ٣ سنوات ¤ خ��
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

�
رئيس ق� البحث الع�� والتطو

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

الغرض من الوظيفة
 �
� تطو

�
� �

يع البحثية وتقد�� الد� الف�� تنفيذ ا�شار

جيات البحثية  دوات وا���
�
ا�

اث الع�ية ��
�
ن جودة ودقة ا� �¡

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص£حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

دارة التسويق والتواصل. � اصة ®� �̄ ا±° التنفيذية ا ̄�طط وال�² •  تنفيذ ا

̄�طط البحث ا�عتمدة.  
ً
اث والدراسات وفقا ��

�
•  إجراء ا�

ت وإعداد التقار
� البحثية.
ليل البيا®�

¼
�  •

جيات البحثية. دوات وا���
�
� تطو
� ا�

�
•  ا�سا½ة �

يع. � تنفيذ ا�شار
�

•  د� الفرق البحثية �

. �
•  معاونة رئيس ق� البحوث الع�ية والتطو

Âال ا�نجزة.
�
ية عن ا� •  رفع التقار
� الدور

Çام أخرى:

ت. ليل البيا®�
¼
اث و� ��

�
جراء ا� � •  تنفيذ القرارات ا�تعلقة ®�

الص£حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

ت. ليل البيا®�
¼
اث و� ��

�
جراء ا� � •  تنفيذ القرارات ا�تعلقة ®�

داء
�
ات ا� مؤ��

 �
اث والتقار ��
�
دقة وجودة ا�

ا�قدمة

قيق 
¼
� �

�
اث � ��

�
مدى مسا½ة ا�

أهداف ا�ركز

�
ق� البحث الع�� والتطو

مقر ا�ركز 

٢� � 		�	�
�	�	

اÍ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Ïر ¼®

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

�
� ق� البحث الع�� والتطو
�Ñأخصا

اث والدراسات ��
�
إدارة ا�

بتة �®

وذج 
�
Õ

�
�Öوصف وظي

� ق�
�Ñأخصا 

البحث الع��
 �
والتطو
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•  التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
•  حل ا�ش�ت وا­

•  تشجع ا�بادرة .

•  ا�تصال الفعال 


 ع� العميل ك�� •  ال� 

ما�� •  العمل ا��

•  إدارة الوقت

•  استخدام تكنولوجيا ا�علومات

لتفاصيل ام £� 
 � العمل وا�ل� 



•  ا�متياز ¤

 متطلبات

الوظيفة

ال البحث الع§� �ª �



ة � تقل عن ٥ سنوات ¤ خ��  

 ̄ صص ذي ص 
  ­ �



يوس ¤ درجة ب³لور  

 ا�هارات

 وا�واصفات

 ا�طلوبة لشاغل

الوظيفة

ليلية 
 
¶ارات ­

وإعداد تقار·�

م  دقة واه̧ 

لتفاصيل �£

 ºقدرة ع� العمل بش

يق ن فر 
مستقل و¾
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

رئيس مركز ا�علومات

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

الغرض من الوظيفة
ع �� �

�
داري � � وا��

 تقد�� الد� الف��

ت ليل البيا��
�
و�

اذ القرارات �
�
� ا�

�
� تسا� �

 دقة ا�علومات ال��

� ا�ركز
�

اتيجية � ا�س��

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

نشطة ا�ركز.
§
ت ا�تعلقة �� ليل البيا��

�
̈� و� ع وتنظ ��  •

ت. � جودة البيا�� ية وتقد�� توصيات لتحس�� •  إعداد تقار°� دور

ا بش³ دوري. �µدي
�
ن � ت و·� •  إدارة قواعد البيا��

ها. � ي��
�
ت و¹ •  ¾ل أرشفة ل«فة ا�علومات والبيا��

ا من ا�علومات. خرى لتلبية احتياجا¿�
§
•  التعاون مع الفرق ا�

� إدارة ا�علومات.
�

خ�قية �
§
�عاي�� ا�هنية وا� ام �� � ن ا�ل�� �·  •

Åام أخرى:

لوظيفة. ا ومتعلقة �� ̈� التÇيف ¿� •  تنفيذ أي Åام أخري ي

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

ت. ليل البيا��
�
مع و� � •  تنفيذ القرارات ا�تعلقة ��

� جودة ا�علومات. •  تقد�� التوصيات ال�زمة لتحس��

داء
§
ات ا� مؤ��

ت  دقة و�عة تقد�� البيا��

والتقار°�

دارات عن جودة  مدى رضا ا��

ا�علومات ا�قدمة

ت  كفاءة إدارة قواعد البيا��

ا �µدي
�
و�

قÏ ا�ستشارات
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اÑ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Óر ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

� مركز ا�علومات
§Õأخصا

اث والدراسات ��
§
إدارة ا�

بتة ��

وذج 
�
¹

�
�Ùوصف وظي

� التسويق
§Õأخصا
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•  التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
•  حل ا�ش�ت وا­

•  يشجع ا�بادرة

•  ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� •  ال� 

مــــــا�� •  العمل ا��

•  إدارة الوقـــــــــــت

•  استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام £� 
 � العمل وا�ل� 



•  ا�متياز ¤

 ا�هارات

 وا�واصفـــــات

 ا�طلوبة لشاغل

الوظيفة

م  دقة واه© 

لتفاصيل �£

ليلية 
 
»ارات ­

متقدمة

»ارات تواصل 

وتعاون جيدة

قدرة ع� إدارة 

ت 
قواعد البيا£

متطلبات 

الوظيفة
صص ذي  
 � إدارة ا�علومات أو ­ 



يوس ¤ درجة الب±لور

ص² 

ال إدارة ا�علومات أو  �³ �



ة � تقل عن ٣ سنوات ¤ خ��

ت 
ليل البيا£
 
­
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

اث والدراسات ��
�
مد�� إدارة ا�

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

� البحث الع­� والتطو��
أخصا��

الغرض من الوظيفة
ود البحث الع­� والتطو��  قيادة وتوجيه ��

س�مية ال الدعوة ا�� �� �
�

� � قيق ا�بت�ر والتم��
¡
� 

ثية يع ��  تطو�� وتنفيذ مشار

»� مع أهداف ا�ركز ت¬¡

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

. •  تطو�� إجراءات وسياسات قµ البحث الع­� والتطو��

اتيجيات ا�ركز. »� مع اس�¡ ا ي¬¡ •  تطو�� خطط البحث الع­� والتطو�� �¹

يع البحثية. اف ع« تنفيذ ا�شار �� •  قيادة وإدارة فرق البحث وا��

اث وتقد�À التوصيات ال�زمة. ��
�
Á ا�

�
Âية حول نتا •  إعداد وتقد�À تقار�� دور

اث. ��
�
� فعالية ا� ثية جديدة لتحس�� جيات وأدوات �� �Äتطو�� م  •

� تبادل ا�عرفة. رات العÅية لتعز��
¡
•  تنظ�Æ الفعاليات وا�ؤ¹

. ¡Èت مت�م �Éة ع« العمل الدعوي وبناء قاعدة بيا
�
•  إجراء مسح شامل لÅنظمات القا¹

� القطاع الدعوي.
�

اث ا�تخصصة � ��
�
•  إعداد ون�Ñ الدراسات وا�

.µال القÓاث والدراسات عن أ ��
�
ية �د�� إدارة ا� •  رفع التقار�� الدور

×ام أخرى :  

ا يسند إليه من أÓال أخرى ÙثÈ¡ وتتوافق مع أهداف الوظيفة. • القيام �¹

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

جيات. �Äدوات وا�
�
اذ القرارات ا�تعلقة بتوجيه البحث وتطو�� ا� �

¡
•  ا�

. صصة لقµ البحث الع­� والتطو�� �Þإدارة ا�وارد ا  •

داء
�
ات ا� مؤ��

اث ا�نشورة ��
�
عدد وجودة ا�

يع  � ا�شار
�

مستوى ا�بت�ر والتطو�� �

البحثية

قµ البحث الع­� والتطو��
� مركــــز التمــــــــ��

٢� � 		�	�
�	�	

اá الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� �Âر ¡É

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس قµ البحث الع­� والتطو��

اث والدراسات ��
�
إدارة ا�

بتة �É

وذج 
�
¹

�
�æوصف وظي

� التسويق
أخصا��
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•  التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
•  حل ا�ش�ت وا­

•  يشجع ا�بادرة

•  ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� •  ال� 

مــــــا�� •  العمل ا��

•  إدارة الوقـــــــــــت

•  استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام £� 
 � العمل وا�ل� 



•  ا�متياز ¤

 ا�هارات

 وا�واصفـــــات

 ا�طلوبة لشاغل

الوظيفة

م  دقة واه© 

لتفاصيل �£

ليلية 
 
»ارات ­

متقدمة

»ارات تواصل 

وتعاون جيدة

قدرة ع� إدارة 

ت 
قواعد البيا£

متطلبات 

الوظيفة
صص ذي  
 � إدارة ا�علومات أو ­ 



يوس ¤ درجة الب±لور

ص² 

ال إدارة ا�علومات أو  �³ �



ة � تقل عن ٣ سنوات ¤ خ��

ت 
ليل البيا£
 
­
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

اث والدراسات ��
�
ا�

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

	 ق­ ا�ستشارات
أخصا��

الغرض من الوظيفة
 قيادة ق­ ا�ستشارات

 تقد�	 حلول واستشارات ع�ية مبتكرة

قيق أهداف ا�ركز
�
� 

تعزز كفاءته التشغيلية

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص£حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

اتيجية ا�ركز. ̄� مع اس¬� ا ي°� •   تطو�	 وتنفيذ خطط ا�ستشارات ±�

تلفة. قسام ا·�
�
دارات وا� •   تقد�	 استشارات ع�ية وفنية ل£�

ليل اºلول ا�قدمة.
�
ت والفرص و�  التحد½	

�
ية تو¿ •   إعداد تقار�	 دور

هداف.
�
قيق ا�

�
ن � �Áهم ل 	Äيق ا�ستشارات وتوج اف عÅ فر �� •   ا��

	 الفعاليات وا�بادرات.
�

Æ � � ا�شارك�	 اء وا�ستشار�	 �¬
�ºالتواصل مع ا   •

ة. �¬ �ºهات الدعوية ذات الع£قة وا �ºالع£قات مع ا 	تطو�   •

Ëام أخرى :  

ا يسند إليه من أÏال أخرى Îث�Ì وتتوافق مع أهداف الوظيفة. •   القيام ±�

الص£حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

اذ القرارات ا�تعلقة بتطو�	 خطط ا�ستشارات وإدارة ا�وارد. �
�
•   ا�

داء
�
ات ا� مؤ��

 � مدى رضا العم£ء الداخلي�	

ية دمات ا�ستشار �ºعن ا � ارجي�	 �ºوا

جودة ودقة ا�ستشارات 

ا�قدمة

ق­ ا�ستشارات
� مركــــز التمــــــــ¬	

٢� � 		�	�
�	�	

اÖ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	Øر �½

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس ق­ ا�ستشارات

اث والدراسات ��
�
إدارة ا�

بتة �½

وذج 
�
±

	
�Ûوصف وظي

	 التسويق
أخصا��
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•   التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
•   حل ا�ش�ت وا­

•   يشجع ا�بادرة .

•   القيادة .

•   ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� •   ال� 

مــــــا�� •   العمل ا��

•   إدارة الوقـــــــــــت

•   استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام £� 
 � العمل وا�ل� 



•   ا�متياز ¤

متطلبات الوظيفة

� إدارة التسويق (� تقل عن ٧ سنوات)



ة سابقة ¤ خ��  

صص ذي ص°  
 ³ال أو ­ 
´
� إدارة ا�



درجة ا�اجست�� ¤  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

ليلية 
 
·ارات ­

� �̧ اتي
طيط اس�  


 
و­

قدرة ع� تقد�¹ 
 ºحلول مبتكرة وفعا

م  دقة واه¼ 

لتفاصيل �£

·ارات تواصل 

وتفاوض قوية
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

اث والدراسات ��
�
ا�

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

	 البناء الع�	
 أخصا��

 قيادة ق� البناء الع�	الغرض من الوظيفة

س�مية عية والعلوم ا�� � ا�عرفة ال��  لتطو�	 وتعز�	

ا¡� تعليمية متقدمة وتقد�	 �توى ع�	  إعداد ��

دقيق وموثوق

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

 لرؤية ا�ركز.
ً
ا¡� البناء الع�	 وفقا •   تطو�	 وإدارة ��

ستمرار. ا ±� دي�²
³
ت الع´ية و� اف ع¶ إعداد اµتو±	 �� •   ا��

عية. لعلوم ال�� �± � ات لتوعية ا�هتم�	 يبية و�ا�¹ •   تنظ«	 دورات تدر

جيات. ت وم�² � و�تو±	 ان ومؤلف�	 ا من ¿� ا ف²	 �À 	
�

Áبناء خطط الدليل ا�عر   •

ا التعليمية.
�
Åقيق أهدا

³
ن � �Çا¡� و �Èأداء ال 	تقي«   •

نشطة الع´ية.
�
خرى لدË ا�

�
قسام ا�

�
•   التنسيق مع ا�

Ïام أخرى :  

ا يسند إليه من أÓال أخرى Ñث³Ð وتتوافق مع أهداف الوظيفة. �À القيام   •

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

ت الع´ية. اذ القرارات ا�تعلقة بتطو�	 ا�نا×� واµتو±	 �
³
•   ا�

. صصة لق� البناء الع�	 �µإدارة ا�وارد ا   

داء
�
ات ا� مؤ��

ا¡� التعليمية  �Èام ال
³
Àنسبة إ

بنجاح

جودة اµتوى الع�	 ا�قدم 

ا¡� �Èال 	
�

Á � وعدد ا�شارك�	

ق� البناء الع�	
� 	Èمركــــز التمــــــــ

٢� � 		�	�
�	�	

اÛ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� 	Ýر ³±

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس ق� البناء الع�	

اث والدراسات ��
�
إدارة ا�

بتة �±

وذج 
�
À

	
�âوصف وظي

	 التسويق
أخصا��
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•   التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
•   حل ا�ش�ت وا­

•   يشجع ا�بادرة .

اهة . 
 
�   •

•   القيادة 

•   ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� •   ال� 

مــــــا�� •   العمل ا��

•   إدارة الوقـــــــــــت

•   استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

متطلبات الوظيفة

�� (� تقل عن ٧ سنوات)
©ªال التعل»� ال �¬ �



ة سابقة ® خ��  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

´ارات تدريس 

وتوجيه قوية

لتفاصيل  م ¶� اه· 

� العمل



ودقة ®

قدرة ع� تطو�� 

 �̧ اºتوى التعلي

 ه بش« متم�� وتقد½�

إ�ام شامل 

خÁقيات البحث 
Â
�¶

 
 �Ãوالقوان �Åالع
 Æذات الص

سÁمية  Çالدراسات ا� �



يوس أو ا�اجست�� ® درجة بÊلور

عية ©ªأو العلوم ال
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

 مد�	 إدارة

اث والدراسات ��
�
ا�

� 	�
� ا�با�� ا�رؤوس�	

	 مركز ا�علومات
أخصا��

الغرض من الوظيفة
 قيادة وتوجيه ق� مركز ا�علومات

ت دقيقة وموثوقة ن تقد�	 بيا�� �� 

	 ا�ركز
�

اتيجية � اذ القرارات ا�س�� �
�
د¡ ا�

� إدارة ا�عرفة داخل ا�ؤسسة تعز�	

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص§حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

اتيجيات إدارة ا�عرفة وتبادل ا�علومات داخل ا�ركز. •  تطو�	 وتنفيذ اس��

ا. ا وموثوقي�² ن دق�² ت ل�³ ليل البيا��
�
́	 و� ع وتنظ اف ع¸ ·� �� •  ا��

هداف.
�
قيق ا�

�
ن � هم ل�³ يق مركز ا�علومات وتوج²	 •  إدارة فر

ية حول أداء مركز ا�علومات وتقد�	 التوصيات ال§زمة. •  إعداد تقار�	 دور

دارة ا�عرفة. � نظمة ا�تعلقة ��
�
ت وا� •  تطو�	 وإدارة قواعد البيا��

ن تقد�	 ا�علومات ا�طلوبة. خرى ل�³
�
دارات ا� •  تنسيق العمل مع ا��

Èام أخرى :  

ا يسند إليه من أËال أخرى Êث�É وتتوافق مع أهداف الوظيفة. �Í القيام  •

الص§حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

دارة ا�علومات. � نظمة والسياسات ا�تعلقة ��
�
اذ القرارات ا�تعلقة بتطو�	 ا� �

�
•  ا�

صصة لق� مركز ا�علومات. �Ðإدارة ا�وارد ا  •

داء
�
ات ا� مؤ��

مدى تطور أنظمة وقواعد 

�ركز اصة �� �Ñت ا البيا��

ت ا�قدمة  دقة وموثوقية البيا��

دارة ل§�

خرى 
�
دارات ا� مستوى رضا ا��

عن خدمات مركز ا�علومات

ق� ا�ستشارات
� مركــــز التمــــــــ�	

٢� � 		�	�
�	�	

اÕ الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر×	 ��

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

رئيس ق� مركز ا�علومات

اث والدراسات ��
�
إدارة ا�

بتة ��

وذج 
�
Í

	
�Ûوصف وظي

	 التسويق
أخصا��
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الكفـــــــــاءات

كفاءات أساسيةكفاءات قيادية

اية.    
•  التخطيط ومتابعة التنفيذ لل�

اذ القرارات. 

 
•  حل ا�ش�ت وا­

•  يشجع ا�بادرة .

•  القيادة .

•  ا�تصال الفعـــــال 


 ع� العميل ك�� •  ال� 

مــــــا�� •  العمل ا��

•  إدارة الوقـــــــــــت

•  استخدام تكنولوجيـــــا ا�علومــــــات

لتفاصيل ام £� 
 � العمل وا�ل� 



•  ا�متياز ¤

صص ذي ص§ متطلبات الوظيفة 
 � إدارة ا�علومات أو ­ 



درجة ا�اجست�� ¤  

 ا�هارات وا�واصفـــــات

ا�طلوبة لشاغل الوظيفة

ليلية 
 
®ارات ­

وتنظيمية ¯تازة

دوات 
±
إ�ام شامل £�

ت ا�ديثة 
وقواعد البيا£

قدرة ع� تطو́� 

أنظمة إدارة ا�عرفة

م  دقة واه· 

لتفاصيل �£

®ارات تواصل 

وتنسيق قوية

� إدارة ا�علومات(� تقل عن ٧ سنوات، 



ة سابقة ¤ خ��

� منصب إداري)



ا ٣ سنوات ¤ 
م�
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مركز التميز الدعوي
إدارة الموارد البشرية

ية دار التبعية ا��

ا�ديـر ا�بـا��

الرئيس التنفيذي

� ��
� ا�با�� ا�رؤوس��

اث والدراساتالغرض من الوظيفة ��
�
 قيادة وتوجيه إدارة ا�

� الدعوي قيق أهداف مركز التم��
�
� 

ثية مبتكرة ��اتيجيات  تطو�� اس��
يع البحثية، وتقد¦� رؤى تسا¢  إدارة ا�شار

� الرسا»� الدعوية � تعز��
�

¬

اث والدراسات ��
�
إدارة ا�

� مركــــز التمــــــــ��

٣� � 		�	�
�	�	

ا° الوظيفة:

دارة: ا��

طبيعة العمل:

عداد: � ا�� ر�³ �́

كود الوظيفة:

القــســـــــم:

موقع العمل:

عدد الصفحات:

اث والدراسات ��
�
مد�� إدارة ا�

اث والدراسات ��
�
إدارة ا�

بتة �́

وذج 
�
º

�
وصف وظي«�

مد�� إدارة

اث والدراسات  ��
�
ا�

 . •  رئيس قÁ البناء الع¿�

� البناء الع¿� .
�Ãأخصا  •

•  رئيس قÁ البحث الع¿� والتطو�� . 

� البحث الع¿� والتطو�� .
�Ãأخصا  •

•  رئيس قÁ ا�ستشارات .

� قÁ ا�ستشارات
�Ãأخصا  •

•  رئيس قÁ مركز ا�علومات. 

� مركز ا�علومات
�Ãأخصا  •
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الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة والص�حيات

الواجبات وا�سؤوليات الرئيسة:

اتيجية ل�ركز. هداف ا�س��
�
�­ مع ا� ا ي�� ��اتيجيات البحث  •  تطو�� اس��

معية البحثية السنوية. ت ا�� ديد أولو��
�
�  •

اد  � اتيجية للجمعية، وإ�� هداف ا�س��
�
قيق ا�

�
اف ع¢ إعداد دراسات تد� � ­£ •  ا�¤

حلول ل�عوقات ومتابعة تنفيذها .

ها  رجات الدراسات والبحوث واستط�عات الرأي ون»­ •  ا�رص ع¢ توثيق وأرشفة ±°

ا. °µل�ستفادة م

ال ا�ستشارات  �± �
°

¹ ° �ºيته لدى ا�شتغل¾
�
•  تنشيط حركة البحث الع�À وتنمية الو¿� ��

£ية.
�
ا�

ف  � ت»­
�Äتقدم للقاءات والندوات ال �

�Äأوراق العمل والبحوث والدراسات ال �Éك
�
�  •

معية. ا ا�� �µعل

. �Àخ�قيات البحث الع
�
 والقواعد ا�تعلقة ��

�
Ìنظمة واللوا

�
•  تطبيق ا�

يع البحثية. اف ع¢ تنفيذ ا�شار ­£ •  إدارة فرق البحث وا�¤

. Ð
�
Ìالنتا Ñالتوصيات ا�ستندة إ �Óت وإعداد التقار�� البحثية وتقد

ليل البيا�°
�
�  •

اث. ��
�
� إدارة ا�

°
نفاق ¹ انية ومراقبة ا�¤ ° اف ع¢ إعداد ا��� ­£ •  ا�¤

. �
­Äالتعاون البح ° ° لتعز�� �ºارجي ° وا�° �ºء الداخليÕ •  التنسيق مع ال»­

ن جودة ومصداقية الدراسات. °Öجيات البحثية ل °µتطو�� ا�  •

رات الع�ية.
�
�•  تنظ�É الفعاليات البحثية وا�ؤ

خ�قية.
�
�عاي�� ا�هنية وا� ام �� ° ن ا�ل�� °Öل ° �ºتدريب وتوجيه الباحث  •

.
�
Ìواللوا ° �ºن ا�متثال للقوان °Ùاث و ��

�
� تنفيذ ا�

°
ودة ¹ •  مراقبة ا��

Úام أخرى:

ا يسند إليه من أÞال أخرى Ýث�Ü وتتوافق مع أهداف الوظيفة. ��• القيام 

الص�حيات ا�منوحة لشاغل الوظيفة: 

اذ القرارات ا�تعلقة بتوجيه البحث وتطو�� السياسات البحثية. °
�
•  ا�

اذ القرارات ا�الية ال�زمة. °
�
اث وا� ��

�
صصة ل� °äانية ا ° •  إدارة ا���

Õء وا�ؤسسات البحثية. •  التفاوض والتعاون مع ال»­

داء
�
ات ا� مؤ£­

يع البحثية  � ا�شار
°

از ¹ �
°
� نسبة ا�¤

� اäدد
°Äدول الزم ن ا�� °æ

Õء وعدد  مستوى التعاون مع ال»­

الفعاليات البحثية ا�نظمة

جودة ودقة التقار�� البحثية ا�قدمة

 Ð
�
Ìهات ا�عنية عن نتا رضا ا��

اث والدراسات ��
�
ا�
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