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 الإدارة العليا
 بؼاكت الىصف الىؿُفي

 االإظمى الىؿُفي االإدًس الخىفُري

ت الؤدازة الللُا  الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس   الؤدازةمجلع 

ت واالإالُت  ةبداز مدًس  -  الشاون الؤدازٍ

 يرطىسج -

 االإبادزاث والبرامجبدازة مدًس  -

م والشساواثبدازة مدًس  -  الدظىٍ
 االإسئوطىن 

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

جؼبُم  الؤشساف كلىوها جؼبُل وصُاغتها والؤشساف كلى جملُتوخؼؽ كمل ال الخؼؽ الاطتراجُجُت بةكداد ًلىم شاغل هره الىؿُفت

ت في الوالؤشساف كلى الظُاطاث االإلخمدة  ، وجىحُه وجصحُذ مظازاث الأداء، واجخاذ اللسازاث جملُتمخابلت ؤداء الىخداث الؤدازٍ

 الإخؼلباث اللمل.
ً
 الخىفُرًت وفلا

 االإهام و االإظاولُاث

 وجؼللاتها. تجملُوفم الصلاخُاث االإخىلت له وبما ًدلم ؤهداف ال جملُتالؤشساف كلى حمُم ؤكماٌ ال -

 حشغُلُت والؤشساف كلى مخابلتها.وجسحمت الأهداف والاطتراجُجُاث االإىطىكت بلى خؼؽ بكداد الخؼؽ الاطتراجُجُت  -

س وجدظين ؤهـمت وبحساءاث اللمل والؤشساف كلى مخابلتها. -  اللمل كلى جؼىٍ

 خمدة.مم الخإهد مً مؼابلتها للىائذ والأهـمت االإل جملُتمخابلت طير ؤداء كملُاث ال -

م ؤكماٌ ال - س كلحها ومساحلت الخؼؽ بشيل دوزي ومىخـم جملُتجلىٍ  .والخؼىٍ

ع الصلاخُاث داخل ال - اث، وجىشَم االإهام واالإظاولُاث وجفىٍ  .جملُتجىطُذ االإظاولُاث والظلؼاث ليل االإظخىٍ

 .جملُتت والحظاباث الخخامُت للالؤشساف كلى بكداد االإيزاهُت الظىىٍ -

ف ال - اث وهفلاث وفىاجير وكلىد ودفلاث مظخدلت للمىزدًً وفم لائدت الصلاخُاث االإلخمدة. جملُتاكخماد مصازٍ  مً مشترً

 في ببسام الاجفاكُاث والللىد في خدود الصلاخُاث االإخىلت له. جملُتجمثُل ال -

 .جملُتواللمل كلى ببساش الصىزة الؤًجابُت ومجالاث اللمل الخاصت بال في االإدافل واالإلخلُاث واالإلابلاث، جملُتجمثُل ال -

س الدوزٍت الخاصت بةهجاشاث ال -  وجلُُمها بهدف جدظين الأداء وطير اللمل. جملُتبكداد الخلازٍ

س الظىىي كً ؤوشؼت ال -  وؤكمالها. جملُتالؤشساف كلى بكداد الخلسٍ

ت في ال -  ومىاكشت ؤد جملُتجلُُم الىخداث الؤدازٍ
ً
 الإخسحاتها. ائها الظىىي وفلا

ً
 الإاشساث الخؼت ووفلا

م ؤداء االإىؿفين بال - اداث. جملُتجلىٍ  واكتراح التركُاث والصٍ

ً لجان وفسق اللمل خظب الحاحت -  .وفي خدود الصلاخُاث االإخىلت له جيىٍ

س التي ًسفلىنها واجخاذ الخىصُاث ا -  للاشمت بخصىصها.كلد احخماكاث دوزٍت مم مدًسي الؤدازاث ومىاكشت الخلازٍ

س كً طير اللمل وؤداء ال -  ملسوهت بالاكتراخاث والخىصُاث اللاشمت. جملُتزفم جلازٍ

 مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. اللُام بما ًىول بلُه مً -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

 الخخصص ؤو جخصص مىاطب بدازة ؤكماٌ االإاهل الللمي بيالىزٍىض

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 مهام ومىاشؽ الىؿُفت. خمع طىىاث في مجاٌ -

 االإهازاث والجدازاث

 اجلان مهازاث الخىحُه والؤشساف. -

 اجلان مهازاث الخخؼُؽ. -

س -  .بجلان مهازاث الخفىير والؤبداق والخؼىٍ

 جلان مهازاث الحاطب الآلي.ا -
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

 االإظمى الىؿُفي  الاجصاٌ االإاطس يمشسف 

ت زة الللُاالؤدا  الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس االإدًس الخىفُري

 االإسئوطىن  لا ًىحد

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

 الدائم والخىاصل بالغير كلاكتها جدكُم كلى والؤشساف الجملُت كً الرهىُت الصىزة جدظين كلى بالإشساف الىؿُفت هره شاغل ًلىم

 .لرلً اللاشمت االإىاد وبخساج جصمصم كلى اللملو  االإخاخت والىطائل الؼسق  بشتى ملهم

 االإهام و االإظاولُاث 

تها وؤهدافها الجملُت اطتراجُجُت جفهم -  .جؼبُلها كلى واللمل وزطالتها وزئٍ

ت االإىاشهت بكداد - ت االإىاشهت بكداد في للمشازهت ،للاجصاٌ االإاطس ي الخلدًسٍ  .الجملُت للمىم الخلدًسٍ

  الغير مم الخىاصل -
ً
  داخلُا

ً
 االإخاخت والىطائل الأطالُب اطخخدام كلى والؤشساف ملهم الصلاث جدكُم كلى واللمل وخازحُا

 .لرلً

 .ومخابلتها الغير مم والخىاصل الللاكاث بسامج جىفُر -

ف بسامج بكداد - سها جددًثها كلى والؤشساف بالجملُت الخاصت الخلسٍ  .وجؼىٍ

فُت يشساثوال والىخِباث والأخباز واالإلالاث االإىطىكاث بكداد -  .بالجملُتالخاصت  الخلسٍ

 .جدظُجها كلىواللمل  الجملُت كً الظائدة الرهىُت الصىزة ملسفت -

 .لرلً اللاشمت الؤحساءاث وبجخاذ الخللُدًت وغير الخللُدًت الخىاصل وطائل في الجملُت كً ًيشس ما مخابلت -

 .الؤكلام زحاٌ مم الللاكت وجىػُد الجملُت هاب جلىم التي والفلالُاث للمىاطباث الؤكلامُت الخغؼُاث ؤكماٌ مخابلت -

 .ومساحلتها الُىمُت الؤكلامُت اليشسة بكداد -

 .الاحخماعي الخىاصل مىاكم كلى بالجملُت الخاصت الحظاباث بدازة -

 .مخابلتها كلى والؤشساف الؤكلامُت الحملاث جىـُم -

 .االإؼلىب بالشيل لملؼبُلت الل اللاشمت االإىخجاث بخساج -

لبي ًدلم وبما االإؼلىبت واالإىخجاث ُمالخصام ػباكت -  .االإلىُت الجهت اخخُاحاث وٍ

 .له الاخخُاػُت اليسخ وكمل خفـه طلامت مً والخإهد بالاجصاٌ االإاطس ي الخاص الأزشُف بدازة -

س دوزٍت كً طير اللمل ملسوهت بالاكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 .اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

 االإاهل الللمي بيالىزٍىض
 ما ؤو بكلام/ كامت كلاكاث

 ٌلادلها
 الخخصص

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت خمع طىىاث -

  االإهازاث والجدازاث

 اجلان مهازاث االإخابلت. -

س.بجلان مهازاث الىخابت وال -  خدسٍ

 اجلان مهازاث الخىاصل مم الغير. -

 .اجلان مهازاث االإخابلت االإظخمسة -

 اجلان مهازاث الحاطب الآلي. -
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

 االإظمى الىؿُفي  طىسجير

ت الؤدازة الللُا  الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس االإدًس الخىفُري

 االإسئوطىن  لا ًىحد

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

ت ال ومخابلتها وبهجاشها، وهرلً جىـُم حمُم الأكماٌ االإىخبُت واالإساطلاث الصادزة  جملُتًلىم شاغل هره الىؿُفت بإكماٌ طىسجازٍ

 ومخابلتها وجإمُجها. الخىفُريدًس االإ  والىازدة وخفـها في ملفاث ٌظهل السحىق بلحها، وجإمين وافت اخخُاحاث مىخب

 االإهام و االإظاولُاث 

د الُىمي كلى مخابلت  - د الصادز والىازد واطخلامه وفسشه وكسض البرً  .الخىفُريدًس االإالبرً

س الأوزاق االإهمت التي جدخاج لأهثر مً وسخت لحفـها بشيل مسجب وفي االإلفاث الخاصت لظهىلت السحىق بلحها كىد الظسوزة. -  جصىٍ

ً ا الخىفُري دًس االإبحساء االإياالإاث التي ًدخاحها  - الإلاخـاث اللاشمت وؤزكام الهىاجف مً االإخصل للسحىق بلُه كىد واطخلبالها وجدوٍ

 الحاحت.

ت الخاصّت با - س والياجباث السطمُت وػباكتها وهخابت االإرهساث الؤدازٍ  .الإدًس الخىفُريبكداد وهخابت الخؼاباث والخلازٍ

 ماق.وخظىز الاحخماق لىخابت االإلاخـاث ومدظس الاحخ جملُتجيظُم الاحخماكاث الداخلُت في ال -

 ومىاكشتها مله.ُه وحسجُل مللىماث الصواز وكسطها كل الخىفُريدًس االإ جسجِب مىاكُد -

ازاجه واحخماكاجه. الخىفُريدًس االإ جسجِب الأوزاق التي ًدخاحها -  لصٍ

 .الخىفُريدًس االإ جيظُم وجسجِب زخلاث كمل -

ت وجددًد الأمىز التي ًجب مخابلتها ب -  لى حاهب الاػلاق كلى ملفاث االإخابلت الُىمُت.مخابلت وجيظُم حمُم الأكماٌ الؤدازٍ

س  - ت.الخاصت بإكماٌ االإدًس الخىفُري جصمُم الخلازٍ  وبوشاء الجداوٌ الؤدازٍ

 .ومخابلتها الخىفُريدًس االإ جإمين وافت اخخُاحاث مىخب -

س دوزٍت كً طير اللمل ملسوهت بالاكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 سجبؼت بإهداف وؿُفخه.اللُام بما ًىول بلُه مً مهام م -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

ت/ بدازة ؤكماٌ االإاهل الللمي دبلىم  الخخصص طىسجازٍ

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 طيخان في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت -

  االإهازاث والجدازاث

لت. -  اجلان مهازاث الؼباكت الظسَ

 اجلان مهازاث الحاطب الآلي. -

 ت.اجلان مهازاث االإخابل -

 .لخىشاصل مم الغيراالؤالإام بمهازاث  -

ت. -  الؤالإام بمهازاث اللغت الؤهجليزً
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 المبادرات والبرامجإدارة 
 بؼاكت الىصف الىؿُفي

 االإظمى الىؿُفي االإبادزاث والبرامج بدازةمدًس 

ت االإبادزاث والبرامجبدازة   الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس  االإدًس الخىفُري

س ؤخصائي -  االإسئوطىن  بادزاث والبرامجاالإخصائي ؤ - الأكماٌ الدزاطاث وجؼىٍ

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

واللمل كلى جىفُر  بها وافت اللملُاث والؤحساءاث االإخلللتو ومخابلت ؤكمالها  االإبادزاث والبرامجبالإشساف كلى  ًلىم شاغل هره الىؿُفت

اث واالإظخلصماث زاث والبرامجاالإباد جلبُت اخخُاحاثالؤشساف كلى الخؼت االإلدة بخصىصها و ة مىخجاث ، والخإهد مً حىدمً وافت االإشترً

 .ومخسحاتها االإبادزاث والبرامج

 االإهام و االإظاولُاث

ت لإ  االإىاشهتبكداد  - ت للمىم الجملُتللمشازهت في بكداد االإىاشهت الخلدً ،دازجهالخلدًسٍ  .سٍ

 .اللامت اوخؼته مم اطتراجُجُت الجملُتبما ًخماش ى و  برامجالللمبادزاث و وطم الخؼؽ الدشغُلُت  كلى الؤشساف -

 .والؤشساف كلى مخابلت ؤكمالها جملُتال بسامجمبادزاث و  الؤشساف كلى -

 .الخىفُري دًس االإوزفلها بلى  ث والبرامجاالإبادزاالؤشساف كلى زصد الىىاحي الؤًجابُت والاهدسافاث الظلبُت في جىفُر  -

س بشإنها. االإبادزاث والبرامجالؤشساف كلى مخابلت ؤكماٌ بدازة  -  وزفم الخلازٍ

 .االإبادزاث والبرامجزفم الخىصُت بخصىص ؤي حلدًل ؤو حغُير ملترح كلى  -

 .والؤشساف كلى جلبُتها اخخُاحاتها باثوجددًد مخؼل االإبادزاث والبرامجمخابلت وافت اللملُاث والؤحساءاث الفىُت االإخلللت ب -

 . وفم ما هى مخفم كلُه االإبادزاث والبرامجؤكماٌ والخإهد مً حىدة  الفىُتلملُاث الالؤشساف كلى طير  -

 جدًدة.ال االإبادزاث والبرامجاكتراح الؤشساف كلى  -

وافت جلبُت والخإهد مً  -اجهفي خدود صلاخُ- الجهاث الحيىمُت والخاصتالؤشساف كلى كملُاث الخيظُم والخىاصل مم  -

 .االإبادزاث والبرامجكمل مخؼلباث 

 .االإلدة لرلًخؼت الوفم  الفىُتالخإهد مً جىفُر وافت خؼىاث طير الللمُاث  -

س دوزٍت كً طير اللمل ملسوهت بالاكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

 الخخصص ؤو جخصص مىاطب لؼبُلت اللملبدازة ؤكماٌ  االإاهل الللمي بيالىزٍىض

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 مع طىىاث في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفتخ -

 االإهازاث والجدازاث

م بشيل فاكل. -  اجلان مهازاث كُادة الفسٍ

 .اجلان مهازاث االإخابلت االإظخمسة -

اث -  .اجلان مهازاث جسجِب الأولىٍ

 اللدزة كلى اجخاذ اللسازاث وجدمل االإظاولُت. -

 بجلان مهازاث اطخخدام الحاطب الآلي. -

ت.هجلاللغت الؤ ب الؤالإام -  يزً
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

 االإظمى الىؿُفي ؤخصائي االإبادزاث والبرامج

ت االإبادزاث والبرامجبدازة   الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس  االإبادزاث والبرامجبدازة مدًس 

 االإسئوطىن  لا ًىحد -

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

 كلى جلبُت اخخُاحاتها. لملوال وحىدتهاومخابلت كملُاتها بلُه  تاالإىول البرامجاالإبادزاث و  ؤكماٌ بدىفُر ًلىم شاغل هره الىؿُفت

 االإهام و االإظاولُاث

 .االإبادزاث والبرامج االإلخمدة ومخابلت وافت ؤكمالهاجىفُر  -

 وزفلها بلى مدًسه االإباشس لاجخاذ الؤحساءاث اللاشمت.االإبادزاث والبرامج زصد الىىاحي الؤًجابُت والاهدسافاث الظلبُت في جىفُر  -

س اخاذ الؤحساءاث دزاطت الؤمياهاث االإخاخت للحد مً الأداء الظلبي، واج - س االإبادزاث والبرامجكمل داء لأ  ٍتلخؼىٍ ، وبكداد جلازٍ

 دوزٍت برلً.

ؤو ؤزكامها وجلدًم الاكتراخاث  ؽمخابلت كىائم الخىفُر وما ٌظخجد مً ؿسوف حظخدعي بكادة الىـس ببلع حىاهب الخؼ -

 .هالخلدًل

س كً جلدم  -  الإدًسه االإباشس. االإبادزاث والبرامجكماٌ ؤجلدًم الخلازٍ

 الخيلفت والىكذ والىؼاق الري وطم في البداًت.االإدافـت كلى البلاء طمً  -

 واللمل كلى جفاديها. االإبادزاث والبرامجد جددر في خلاٌ جىفُر كالتي مخابلت االإخاػس  -

 .االإبادزاث والبرامجبلخاصت اطبؽ ػلباث الخغُير والاجصاٌ  -

 .االإبادزاث والبرامجزفم الخىصُت بخصىص ؤي حلدًل ؤو حغُير ملترح كلى  -

س دوزٍت كً طير اللمل ملسوهت بالاكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

م/ بدازة ؤكماٌ االإاهل الللمي بيالىزٍىض  الخخصص بدازة مشازَ

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 لىؿُفت.طىىاث في مجاٌ مهام ومىاشؽ ا ؤزبم -

 االإهازاث والجدازاث

اٌ مم الغير. -  اجلان مهازاث الاجصاٌ والخىاصل الفلَّ

 اجلان مهازاث االإخابلت االإظخمسة. -

 .بىفائت وفلالُت االإخاخت االإهازة كلى بدازة الؤمياهاث -

 بجلان مهازاث اطخخدام الحاطب الآلي. -

ت.اللغت الؤ ب الؤالإام -  هجليزً
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

سؤخصائي   االإظمى الىؿُفي الأكماٌ الدزاطاث وجؼىٍ

ت االإبادزاث والبرامجبدازة   الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس  االإبادزاث والبرامجبدازة مدًس 

 سئوطىن االإ لا ًىحد

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

واللمل كلى جلبُتها بما ًخماش ى مم جىحهاث  الجملُت بسامجو مبادزاث مً  االإظخفُدًًزاطت اخخُاحاث بد ًلىم شاغل هره الىؿُفت

 .االجملُت وبمياهاته

 االإهام و االإظاولُاث

س ؤكماٌ  الفىُتبكداد الدزاطاث  -  زفلها الإدًسه االإباشس.و  االإبادزاث والبرامجاللاشمت لخؼىٍ

 .اوبمياهته الجملُتدزاطت اخخُاحاث االإظخفُد واللمل كلى جلبُتها بما ًخماش ى مم جىحهاث  -

س خلىٌ الأكماٌ التي جلبي اخخُاحاث  -  الجملُت. بسامجمبادزاث و مً  االإظخفُدًًجؼىٍ

لُت حدًدة -  .اللمل كلى فخذ مىافر حظىٍ

 وجددًدها واللمل كلى دزاطتها. االإظخفُدًًاث التي جلبي اخخُاح االإبادزاث والبرامجخصس  -

 ومدي جلبُتها لاخخُاحاتهم. االإظخفُدًًلخىكلاث  االإبادزاث والبرامج جلُُم مدي ملائمت هره -

س  -  االإؼسوخت. االإبادزاث والبرامججللي وافت الاكتراخاث التي جخص مجاٌ اللمل واللمل كلى الاطخفادة مجها في جؼىٍ

س كً طير اللمل -  ملسوهت بالإكتراخاث والخىصُاث. زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

 الخخصص بدازة ؤكماٌ االإاهل الللمي بيالىزٍىض

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 طىىاث في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت. زلار -

  االإهازاث والجدازاث

 ياز والخجدًد.اللدزة كلى الابخ -

 .اللدزة كلى االإخابلت االإظخمسة -

ً والاجصاٌ بهم -  .اللدزة اللالُت كلى الخلامل مم الآخسٍ
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 شزاكاتإدارة التسويق وال
 بؼاكت الىصف الىؿُفي

م والمدًس   االإظمى الىؿُفي شساواثبدازة الدظىٍ

م ت والشساواث الدظىٍ  الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس  لخىفُرياالإدًس ا

مؤخصائي  - والخؼىق الشساواثؤخصائي  -  االإسئوطىن  الدظىٍ

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

لُت ًلىم شاغل هره الىؿُفت لُت جدلُم الأهداف اللمل كلى ، و الخاصت بإكماٌ الجملُت بالإشساف كلى حمُم الأوشؼت الدظىٍ الدظىٍ

 .شساواث اطتراجُجُت جخدم الجملُت وػبُلت ؤكمالهاوالؤشساف كلى بىاء  الخاصت برلً

 االإهام و االإظاولُاث

 .اللامت اوخؼته الجملُتمم اطتراجُجُت بما ًخماش ى و  لأكماٌ الؤدازةوطم الخؼؽ الدشغُلُت  كلى الؤشساف -

لُت مخياملت للمبادزاث والالؤشساف كلى وطم خؼ -  حظتهدف الشسواء االإدخملين للجملُت. برامجت حظىٍ

 مم االإلىُين واطدثمازها.فاكلت شساف كلى كلد وبىاء شساواث اطتراجُجُت الؤ  -

لُت في  -  .الجملُتالؤشساف كلى حمُم الأوشؼت الدظىٍ

خماش ى مم بمياهاث الجملُت وجؼللاتها تاالإظتهدفللفئاث  الجملُتالؤشساف كلى جلدًم  -  .بالؼسق االإبخىسة وبما ًلبي اخخُاحتهم وٍ

ت كلاكاث  -  .والتي جسبؼها كلاكاث كمل مم الجملُت تاالإظتهدفالفئاث  مم الجملُتجلىٍ

لُت و الؤشساف كلى  -  .ٌ لهم بيل اخترافُتى للىص تاالإظتهدف اثالفئدزاطت كمل البدىر الدظىٍ

س  -  االإؼسوخت. االإبادزاث والبرامجالؤشساف كلى جللي وافت الاكتراخاث التي جخص مجاٌ اللمل واللمل كلى الاطخفادة مجها في جؼىٍ

 .ت واللمل جددًثها باطخمسازاالإظتهدفخاصت بالفئاث جإطِع كاكدة بُاهاث شساف كلى الؤ  -

م حدًدة ومالبدث ا -  .بخىسةلدائم كً وطائل حظىٍ

لُت للجملُت. -  الؤشساف كلى وطم بسامج السكاًت ليافت الفلالُاث االإخىكلت في الخؼت الدظىٍ

 .هموالخىاصل الدائم مل تاالإظتهدفالفئاث الؤشساف كلى مخابلت  -

س كً طير اللمل ملسوهت بالإكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

م االإاهل الللمي بيالىزٍىض  الخخصص حظىٍ

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 م ومىاشؽ الىؿُفت.خمع طىىاث في مجاٌ مها -

  االإهازاث والجدازاث

 اجلان مهازاث الخىحُه والؤشساف. -

 اللدزة كلى الابخياز والخجدًد. -

لُت.اللدزة كلى  -  بكداد البدىر والدزاطاث الدظىٍ

م بشيل فاكل. -  اجلان مهازاث كُادة الفسٍ

 

  



 

 

 الشباب طاقات جمعية -دليل الوصف الوظيفي

 

 11 
  

 

 بؼاكت الىصف الىؿُفي

مؤخصائي   ؿُفياالإظمى الى  الدظىٍ

م ت والشساواث الدظىٍ  الىخدة الؤدازٍ

مبدازة مدًس   االإظاوٌ االإباشس  والشساواث الدظىٍ

 االإسئوطىن  لا ًىحد

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

م  واللمل كلى جلبُت اخخُاحاتهم  الفئاث االإظتهدفتالخىاصل مم و  جملُتال بسامجمبادزاث و ًلىم شاغل هره الىؿُفت باللمل كلى حظىٍ

 .خىاصل الدائم ملهموال

 االإهام و االإظاولُاث

لُت مخياملت لتروٍج  -  بسامجو مبادزاث الؤطهام في جسحمت االإظتهدفاث الىازدة في الخؼت الاطتراجُجُت مً خلاٌ وطم خؼت حظىٍ

 الجملُت ومخابلت جىفُرها.

لُت الىازدة في اطتراجُجُت الجمل -  ُت. وطم بسامج كمل جفصُلُت جخماش ى مم الأهداف الدظىٍ

فُت الخاصت  -  الجملُت. بسامجو بادزاث بمبكداد وافت اللسوض والىخِباث واليشساث الخلسٍ

لُت بشتى الىطائل والؼسق االإخاخت والتي جخماش ى مم جىحهاث الجملُت وجؼللاتها.  -  اللمل كلى جىـُم الحملاث الدظىٍ

ازة وافت الفئاث االإظتهدفت في الخؼت والخىاصل  -  ملهم. بكداد وجىفُر بسامج لصٍ

م  -  الجملُت. بسامجو مبادزاث الاطخفادة مً وافت الفلالُاث واالإىاطباث الخاصت بالجملُت ؤو ذاث الللاكت، وذلً بهدف حظىٍ

لُت للجملُت. -  وطم بسامج السكاًت ليافت الفلالُاث االإخىكلت في الخؼت الدظىٍ

س الدوزٍت للُاض مدي ج - لُت لخىمُت مبكداد الخلازٍ  االإالُت وزفلها بلى مدًسه االإباشس. الجملُت ازد ى دلُم الأهداف الدظىٍ

  ت واللمل جددًثها باطخمسازاالإظتهدفخاصت بالفئاث جإطِع كاكدة بُاهاث  -

لُت و  -  .ٌ لهم بيل اخترافُتى للىص تاالإظتهدف اثالفئدزاطت كمل البدىر الدظىٍ

االإبادزاث بالخيظُم مم بدازة  جملُتال بسامجو مبادزاث واللمل كلى جلبُت اخخُاحاتهم مً الفئاث االإظتهدفت الخىاصل مم  -

 .والبرامج

س كً طير اللمل ملسوهت بالإكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

م االإاهل الللمي بيالىزٍىض  الخخصص  حظىٍ

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت.طىىاث  زلار -

  االإهازاث والجدازاث

 اجلان مهازاث الابخياز والخجدًد. -

 اجلان مهازاث الخىاصل مم الغير. -

لُت.اللدزة كلى  -  بكداد البدىر والدزاطاث الدظىٍ

ت.بالؤالإام  -  اللغت الؤهجليزً
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

 االإظمى الىؿُفي ىقث والخؼؤخصائي الشساوا

م والشساواث ت الدظىٍ  الىخدة الؤدازٍ

م والشساواث  االإظاوٌ االإباشس  مدًس بدازة الدظىٍ

 االإسئوطىن  لا ًىحد

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

س الشساواث مم شسواء  واللمل كلى اطخلؼاب االإخؼىكين لين والحالُين االإدخم الجملُتًلىم شاغل هره الىؿُفت باللمل كلى جؼىٍ

 .مً وحىدهاالأزس االإيشىد  ٍدلمو  ت الجملُتبما ٌلصش مً مياهوالخىاصل الدائم ملهم 

 االإهام و االإظاولُاث

س شبىت مً الشساواث الاطتراجُجُت مم  - ص اهدشاز  حشازهُت حظهم في بسامجو بهدف جبني مبادزاث  االإلىُيناللمل كلى جؼىٍ حلصٍ

 .ؤكمالهاودكم ؤزس  الجملُت

ازاث  -  .والخىاصل الدائم ملهمكلى مداز اللام  للشسواء االإلىُينجىفُر بسامج شٍ

 .الجملُتفي مخخلف مجالاث كمل  الجملُتاللمل كلى جسشُذ واخخُاز وجإهُل الجهاث االإلىُت بالشساواث الداكمت للمل  -

، ولا طُما فُما ًخص جددًد الأدواز واالإظاولُاث االإلىُينهم والخلاون مم الشسواء بكداد االإظىداث الأولُت الإرهساث الخفا -

 وخلىق الأػساف، ومً زم مساحلتها والخإهد مً صُاغتها اللاهىهُت واطخىماٌ االإىاد والبىىد الخاصت بها.

ف بمباديء وؤهداف الشساهت االإدزحت في خؼت جىفُر الشساهت التي جخظمً االإهام واالإظ - اولُاث مً هلا الؼسفين واالإىازد الخلسٍ

 االإؼلىبت، وكسطها كلى وافت االإلىُين بالشساهت مً هلا الؼسفين.

 .الجملُتاالإظاهمت في بكداد الخىصُاث اللاشمت لدكم/جىكف اطخمساز البرامج االإشترهت مم شسواء  -

 .برلً الخاصت جلُُم هخائج وؤزس بسامج الشساواث الاطتراجُجُت وجللي االإلاخـاث واالإسئُاث -

 اللمل كلى جلبُت جىكلاث الشسواء ذاث الللاكت بإكماٌ الشساهت، واللىاًت بهم والخىاصل الدائم ملهم. -

س االإخابلت، واللمل كلى الخىاصل االإظخمس مم شسواء  - بهدف بػلاكهم الدوزي كلى طير ؤكماٌ جىفُر  الجملُتبكداد وافت جلازٍ

 الشساهت.

 الاطخفادة مً خبراتهم في جىفُر االإبادزاث والبرامج الخاصت بالجملُت.والإخؼىكين ا اطخلؼاباللمل كلى  -

 م االإخؼىكين وبكداد كاكدة بُاهاث خاصت بهم.مالدائم الخىاصل  -

س كً طير اللمل ملسوهت با -  لإكتراخاث والخىصُاث.زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

م /ؤكماٌ بدازة االإاهل الللمي بيالىزٍىض  الخخصص ٌلادلها ما ؤو حظىٍ

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 طىىاث في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت. زلار -

  االإهازاث والجدازاث

 مهازاث الؤبخياز والؤبداق اجلان -

 اجلان مهازاث الخىاصل وبىاء الشساواث -

 اجلان مهازاث الىخابت الفىُت -

  اجلان مهازاث الخلُُم والخدلُل -

ت.بالؤالإام  -  اللغت الؤهجليزً



 

 

 الشباب طاقات جمعية -دليل الوصف الوظيفي

 

 12 
  

 

 الشؤون الإدارية والماليةإدارة 
 

 بؼاكت الىصف الىؿُفي

ت الشاونبدازة مدًس   االإظمى الىؿُفي واالإالُت الؤدازٍ

ت بدازة الشاون ت واالإالُت الؤدازٍ  الىخدة الؤدازٍ

 االإظاوٌ االإباشس  االإدًس الخىفُري

تؤخصائي  -  الشاون الؤدازٍ

 

 مداطب -

تؤخصائي  -  االإىازد البشسٍ
 االإسئوطىن 

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

ت واالإالُت واالإشت ت والشاون الؤدازٍ اث والؤشساف كلى ؤداء مهامها بالشيل الأمثل.ًلىم شاغل هره الىؿُفت بالإشساف كلى االإىازد البشسٍ  رً

 االإهام و االإظاولُاث

 الؤشساف كلى طبؽ الؤًساداث واالإصسوفاث بالخلاون والخيظُم مم الؤدازث الأخسي. -

س  -  .جملُتالىـام االإداطبي االإظخخدم في بكداد البُاهاث واالإللىماث االإداطبُت واالإالُت وبؿهاز الىطم االإالي للالؤشساف كلى جؼىٍ

 والخإهد مً بهجاشها في الىكذ االإددد، ومخابلت جدكُلها واكخمادها. جملُتالؤشساف كلى بكداد الحظاباث الخخامُت لل -

س االإالُت واالإداط -  .جملُتبُت التي جىضح الىطم االإالي للالؤشساف كلى بكداد وافت الخلازٍ

ت في ال -  .تهاومخابل جملُتالؤشساف كلى هفاًت االإىازد البشسٍ

سها. -  جؼبُم بحساءاث الخىؿُف والاخخبازاث واالإلابلاث االإخلللت باالإىؿفين واللمل كلى جؼىٍ

ب وجإهُل االإىؿفين والؤشساف كلى وطم خؼت لرلً ومخابلت  - ب.الؤشساف كلى بكداد بسامج جدزٍ  هخائج الخدزٍ

 بكداد هـم وهماذج جلُُم الأداء االإخلللت باالإىؿفين. -

 مم الدوائس الحيىمُت ذاث الللاكت ومخابلتها. اومىؿفحه جملُتالؤشساف كلى مخابلت الىىاحي الىـامُت لل -

ت جامت.والىصىٌ بلى الحلىٌ والاخخفاؾ بيافت االإللىم اومىؿفحه جملُتمخابلت وافت االإىاشكاث التي جلىم بين ال -  اث كً ذلً بظسٍ

 الؤشساف كلى جىفُر بحساءاث التركُاث والحىافص والىلل والاهخداب والؤحاشاث والجصاءاث والاطخلالاث وغيرها. -

ت االإللىماث. - لت ٌظهل السحىق بلحها كىد الحاحت، والحفاؾ كلى طسٍ ً ملفاث االإىؿفين بؼسٍ  الؤشساف كلى ؤزشفت وجخصٍ

اث وجإمين االإظخلصماث وجلبُت االإخؼلباث ومخابلت جىزٍدها.الؤشساف كلى جىفُر ؤكماٌ االإش -  ترً

 ظلامت والؤشساف كلى مخابلتها.المً و الأ حسهت والصُاهت و الالؤشساف كلى ؤكماٌ  -

 الؤشساف كلى مخابلت صسف السواجب والأحىز. -

ت  -  .جملُتللالؤشساف كلى بكداد االإىاشهت الخلدًسٍ

س كً طير اللمل ملسوهت بالاكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. بمااللُام  -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

 الخخصص كماٌمداطبت/ بدازة ؤ االإاهل الللمي بيالىزٍىض

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 طىىاث في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت خمع -

  االإهازاث والجدازاث

 اجلان مهازاث الخىحُه والؤشساف. -

س االإالُت. -  اجلان مهازاث بكداد الخلازٍ

 اجلان مهازاث االإخابلت. -

ت.ب الؤالإام -  اللغت الؤهجليزً

 جلان مهازاث الحاطب الآلي.ا -
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

 االإظمى الىؿُفي مداطب

ت الشاونبدازة  ت واالإالُت الؤدازٍ  الىخدة الؤدازٍ

ت الشاونبدازة مدًس   االإظاوٌ االإباشس  واالإالُت الؤدازٍ

 االإسئوطىن  لا ًىحد

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

 ، ومخابلتها وبكداد الىشىف اللاشمت لرلً.اومصسوفاته جملُتًساداث الًلىم شاغل هره الىؿُفت بمهام كُد ب

 االإهام و االإظاولُاث

 مظً الدفاجس واالإظدىداث االإداطبُت التي جخؼلبها ػبُلت اللمل. -

 .جملُتكُد وافت طىداث اللبع والصسف، وبكداد هشىف دوزٍت بدسهت خظاباث ال -

س ًىمي كً خسهت الحظاباث وملاملاث  -  البىىن.زفم جلسٍ

، وذلً لظمان جىفس هلدًت حغؼي االإصسوفاث اللاشمت. -
ً
 حسد ؤزصدة الحظاباث ًىمُا

 للأهـمت وبسامج الحاطب الآلي االإؼبلت وكلى ؤطاض الدوزة االإداطبُت  -
ً
اللُام بدسجُل وافت اللُىد في الحظاباث االإلىُت ووفلا

 االإلخمدة.

.حمم ومخابلت وخفف هشىفاث خظاباث الرمم االإدًىت والد -
ً
ا  ائىت، وجدكُم حداوٌ ؤكماز الرمم شهسٍ

، والخإهد مً صحت اخدظاب الؤطافاث والخصىماث كلى مظخدلاث االإىؿفين. -
ً
ا  جدكُم حداوٌ السواجب والأحىز شهسٍ

 مخابلت كملُت صسف السواجب والأحىز والحىافص واالإيافأث. -

االإظدىداث االإسفلت ومخابلت الحصىٌ كلى بصداز طىداث الصسف وجدظير الشُياث االإخلللت بها، بلد الخإهد مً صحت  -

 للصلاخُاث االإلمىٌ بها.
ً
 الخىاكُم اللاشمت كلى الشُياث وفلا

بُت واالإظدىداث الخاصت بها وزفلها ومخابلتها. -  ججهيز الؤكسازاث الظسٍ

، وبؿهاز الفسوكاث )بن وحدث(، وبػلاق مدًسه االإباشس الإساحل -
ً
ا ت الخاصت بالبىىن شهسٍ تها، وجدظير كُىد بكداد هشىف الدظىٍ

ت اللاشمت.  الدظىٍ

 وخظاب الصىدوق. جملُتبكداد ميزان مساحلت لحظاباث ال -

س االإالُت واالإداطبُت. -  بكداد وافت الخلازٍ

في نهاًت الظىت االإالُت وكسطها كلى االإداطب اللاهىوي لخدكُلها واطخخساج االإيزاهُت اللمىمُت  جملُتجدظير خظاباث ال -

 والحظاب الخخامي.

وجدذ مظاولُخه الصخصُت وفم الىـام االإخبم في  جملُتاالإداطبُت في ملس ال جملُتخفف حمُم دفاجس وسجلاث ومظدىداث ال -

 خفف الدفاجس االإداطبُت.

س كً طير اللمل ملسوهت بالإكتراخاث -  والخىصُاث. زفم جلازٍ

 بؼت بؼبُلت كمله.بلُه مً مهام مسج ًىولاللُام بما  -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

 الخخصص مداطبت االإاهل الللمي بيالىزٍىض

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 طيخان في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت -

  االإهازاث والجدازاث

 اجلان مهازاث اطخخدام البرامج االإداطبُت. -

 اجلان مهازاث الخىاصل مم الغير. -

 .اجلان مهازاث االإخابلت -

ت. اللغتب الإامالؤ -  الؤهجليزً
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

تؤخصائي   االإظمى الىؿُفي الشاون الؤدازٍ

ت بدازة الشاون ت واالإالُت الؤدازٍ  الىخدة الؤدازٍ

ت بدازة الشاونمدًس   االإظاوٌ االإباشس  ة واالإالُت الؤدازٍ

 االإسئوطىن  لا ًىحد

  الاخخصاص اللام للىؿُفت 

كلى الشيل  الظمان كمله اوخدماته اومخابلت جإمين اخخُاحاته اومىؿفحه جملُتلل الىىاحي الىـامُتالىؿُفت بمخابلت  ًلىم شاغل هره

 االإؼلىب ومخابلت ذلً.

 االإهام و االإظاولُاث

 مم الدوائس الحيىمُت ذاث الللاكت. اومىؿفحه جملُتمخابلت الىىاحي الىـامُت لل -

 الخدماث، واجخاذ الؤحساءاث اللاشمت لخىفيرها. مً مخخلفالؤدازاث جإمين اخخُاحاث  -

 في مىاكُدها االإدددة، طىاء واهذ صُاهت وكائُت ؤو صُاهت جصلُذ ؤكؼاٌ. جملُتمخابلت صُاهت ؤصىٌ ال -

 واخخُاز الأفظل مجها لاكخماده مً صاخب الصلاخُت. جملُتجىفير كدة كسوض ؤطلاز لاخخُاحاث ال -

 للخللُماث االإلدة لرلً.مً وطائالؤدازاث جلبُت ػلباث حمُم  -
ً
 ل الىلل وفلا

 وكلى ؤنها جفي بالغسض مً خُث الىم والىىق. جملُتمخابلت وطائل الىلل االإىحىدة في ال -

 مخابلت جىفُر بحساءاث الأمً والظلامت لللاملين وهرلً االإمخلياث. -

 الخدماث.بداحتهم مً الأصىٌ الثابخت واالإىاد االإظتهلىت و الؤدازاث جىـُم كملُت جللي ػلباث  -

 الؼالبت في وطم االإىاصفاث والشسوغ للمىاد والخدماث التي ًساد جإمُجها ؤو جىفُرها.الؤدازاث االإشازهت مم  -

 مخابلت ؤكماٌ الظُافت وجإمين حمُم مظخلصماتها. -

 مخابلت ؤكماٌ الىـافت واللمل كلى جىفير حمُم مظخلصماتها. -

س كً طير اللمل ملسوهت بالإكتراخاث والخ -  ىصُاث.زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

ت االإاهل الللمي دبلىم  الخخصص بدازة ؤكماٌ/ طىسجازٍ

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 طيخان في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت -

  االإهازاث والجدازاث

 اجلان مهازاث الخىاصل مم الغير. -

 زاث االإخابلت.اجلان مها -

 مهازاث اطخخدام الحاطب الآلي.ب الإامالؤ -
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 بؼاكت الىصف الىؿُفي

تؤخصائي   االإظمى الىؿُفي االإىازد البشسٍ

ت الشاونبدازة  ت واالإالُت الؤدازٍ  الىخدة الؤدازٍ

ت الشاونبدازة مدًس   االإظاوٌ االإباشس  واالإالُت الؤدازٍ

 االإسئوطىن  لا ًىحد

  للىؿُفت  الاخخصاص اللام

ًلىم شاغل هره الىؿُفت بخؼبُم الظُاطاث والؤحساءاث االإلخمدة بخصىص شاون االإىؿفين والؤحساءاث التي جخص ذلً واالإظاكدة في 

سها.  جؼىٍ

 االإهام و االإظاولُاث

واالإهام االإشابهت التي جيىن  ل والاهخداب والؤحاشاث والجصاءاث والاطخلالاثاللُام بةحساءاث الخىؿُف والتركُاث والحىافص والىل -

 .جملُتكلى شيل كلاكت بين االإىؿف وال

واالإسوز كلى حمُم  جملُتمخابلت ملاملاث االإىؿفين والخإهد مً طيرها بالشيل الصحُذ خظب الدلُل الؤدازي الخاص بال -

 االإىؿفين ذوي الللاكت.

ت واالإظخدلاث الأخسي وجىفير وافت االإللىماث اللاشمت لرلً.ا مظيراث السواجببكداد  -  لشهسٍ

ب مىؿفي  -  .ومخابلت جىفُرها ومخابلت هخائجها جملُتالبكداد خؼت جدزٍ

ت الإىؿفي ب اللُام -  بالخلاون مم الؤدازاث. جملُتالإكماٌ الخلُُم الظىىٍ

 ؤي حغُير كلى ؤي مىؿف.االإىؿفين في ميان آمً وجددًثها كىد خصىٌ باللمل كلى خفف االإلفاث والسجلاث الخاصت  -

 بالدكاًت والؤكلان وغيرها. اوخازحه جملُتمخابلت ؤمس الىؿائف الشاغسة داخل ال -

 .االإسفلت ملها حمُم االإظدىداث الثبىجُتو  الخىؿُف اثاطخلباٌ ػلب -

ت وجسجِب  بكداد كائمت باالإسشحين كلى الىؿائف االإدزحت في خؼت الخىؿُف لإحساء الاخخبازاث اللاشمت طىاءً الشفهُت ؤو  - سٍ الخدسٍ

 االإلابلاث الصخصُت ملهم.

س كمل االإلابلاث والامخداهاث وؤطالُب الخىؿُف. -  جؼىٍ

في للمىؿف بالخيظُم مم الجهاث االإلىُت في ال -  .جملُتبكداد البرهامج الخلسٍ

 الاجصاٌ ؤو الىخابت بالاكخراز لغير االإظخىفين لشسوغ شغل الىؿُفت. -

س بحساءاث اللمل خظب م -  وزفم اكتراخاجه بلى زئِظه االإباشس. جملُتا ًساه في مصلحت الاكتراح جؼىٍ

ت خظب ما ًؼلب. -  مخابلت جىفُر اللسازاث الؤدازٍ

س كً طير اللمل ملسوهت بالاكتراخاث والخىصُاث. -  زفم جلازٍ

 اللُام بما ًىول بلُه مً مهام مسجبؼت بإهداف وؿُفخه. -

 االإاهل الللمي االإؼلىب 

 الخخصص بدازة بكماٌ االإاهل الللمي بيالىزٍىض

  الخبراث اللملُت االإؼلىبت

 طيخان في مجاٌ مهام ومىاشؽ الىؿُفت -

  االإهازاث والجدازاث

 اجلان اطخخدام بسامج شاون االإىؿفين. -

 اجلان مهازاث الخىاصل مم الغير. -

 اجلان مهازاث االإخابلت. -

ت. اللغتب امالؤالإ -  الؤهجليزً

 


