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 الإدارة الإدارية  :الإدارة نسق موارد بشريةم  المسمى الوظيفي:
 القسم: التواصل المدير الإداري  المدير المباشر:
 الرمز:  مسؤول على:

 الواجبات العامة 
 القبول والالتزام بتطبيق النقاط التالية:  الوكالةضمن   موظفيجب على كل  

 الالتزام بأداء المهام المحددة ضمن التوصيف الوظيفي وإتمامها بكفاءة وفعالية عالية. -1
الالتزام بإععمم المإديا المبإابإإإا بكإافإة الممالإال عن العمإلح وامعمم بحإال موا هإة     -2

 مشكلة  و الاضطاار للتقصيا بسبب ظاوف معينة.
الاطمع على النلإام الإدايلي وكإافإة الو إالق والتعليمإال الالإإإميإة الصإإإادرة عن الالتزام بإ -3

 وعدم مخالفتها.  الوكالة
 الالتزام بحضور  ميع الا تماعال الألالية والمساهمة في تحقيق الغاية المثلى منها. -4
 .الوكالةالحفاظ على لممة و من  ميع العهد المسلمة من قبل   -5
مادية والتقنية...( والإتخدامها بكفاءة وفعالية بما يتوافق مع إدارة الموارد )البشإاية وال -6

 الأهداف والأولويال.
العمل على تطويا الذال بشإكل منل  ووفق منه  متفق علي  مع امدارة المبابإاة لافع  -7

 كفاءة إنجاز المهمة ورفع لوية العمل.
نجاز المهام  من يمل إ  للوكالةالمسإاهمة بشإكل الإتباقي وفعال في التطويا المسإتما  -8

 بالشكل الأمثل ومتابعة كل ما هو  ديد وتقدي  الأفكار الخمقة والمقتااال والممالال.
بمختلف المسإتويال والأعمار والأقسإام وكافة  هال التعاوا الخار ية   الزممءااتاام  ميع   -9

 .للوكالةوعكس  فضل صورة  
دلهإا والتعإاوا لتحقيق  تشإإإجيع العمإل الجمإاعي وتعزيز رور الفايق ونقإل المعافإة وتبإا -10

  فضل النتال .
الالتزام بالمهام امضإافية المقدمة من المديا المبابإا والغيا مو ودة في الوصإف الوظيفي 

 والتي تحقق مصلحة الشاكة و هداف العمل.
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 نطاق العمل 
تشإإإغيلية  امبإإإااف على كافة الجوانب امدارية والتنليمية في الوكالةح وضإإإماا و ود بي ة 

منلمة وفعالة تدع  فاق العمل امبداعي والتسإويقيح وتسإه  في تحقيق  هداف الوكالة  
 .بشكل التااتيجي ومنضبط

 المهام والمسؤوليات 
 الإدارة التشغيلية اليومية .1

امبإإااف على اسإإن لإإيا العمليال اليومية امدارية واللو سإإتية في  ميع  قسإإام  •
 الوكالة.

 الماافق والمكاتب والمعدال وضماا  اهزيتها والتدامتها.متابعة تنلي   •
 بها. الأقسامامبااف على تنفيذ ام ااءال امدارية المتفق عليها وضماا التزام  ميع  •
 التعامل مع المشكمل امدارية الطارلة وتقدي  الحلول الفورية لتفاد  تعطل العمل. •

 الإشراف على الموارد البشرية .2
 .لعامة ولل  الاواتب والأ ورإعداد السيالال ا •
امبإااف على عمل مسإلول الموارد البشإاية وضإماا لإيا عمليال التوظيفح والتقيي ح  •

 والتأهيلح وفق السيالال المعتمدة.
 متابعة التزام الموظفين بالدوام والانضباط وإ ااءال ام ازال والغيابال. •
ارد البشإإايةح ورفع التوصإإيال ماا عة تقاريا الأداء الدورية المافوعة من مسإإلول المو •

 إلى امدارة التنفيذية.
امبإإإااف على تطويا بي ة العمل وتعزيز رضإإإا الموظفين بالتنسإإإيق مع فايق الموارد  •

 البشاية.
 الإشراف المالي والمحاسبي .3

 امبااف على عمل المحالب والتأكد من لممة السجمل والمعاممل المحالبية. •
 ورية ورفع الممالال للإدارة التنفيذية.ماا عة التقاريا المالية الد •
التنسإإإيق مع المحالإإإب لضإإإبط المصإإإاوفال التشإإإغيلية ومتابعة الالتزامال المالية  •

 للوكالة.
ضإإماا الامتثال للسإإيالإإال المالية المعتمدةح بما فيها إدارة المشإإتايال والمصإإاريف   •

 الثابتة والمتغياة.
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 دعم الإدارة التنفيذية واتخاذ القرار  .4
 التوصيال للإدارة التنفيذية فيما يتعلق بتحسين الأداء امدار  والمالي.تقدي    •
 المساهمة في وضع الخطط التشغيلية وامبااف على تنفيذها ضمن نطاق امدارة. •
 تحليل البيانال امدارية والمالية ورفع تقاريا تحليلية تدع  اتخاذ القاار. •
 التكامل المللسي ولملة التعاوا الدايلي.تنسيق  عمال امدارال المختلفة لضماا   •

 إدارة الأصول والموارد والمشتريات .5
 إدارة عمليال الشااء وضبط الأصول والموارد المكتبية والتقنية. •
 متابعة عقود الصيانة والتوريد والتأكد من  ودتها والتزامها. •
 مو قة.تنلي  آلية التمم وتسلي  المعدال بين الأقسام وفق لجمل   •

 التنظيم الداخلي وتطوير الإجراءات .6
 تطويا وتحديث السيالال وام ااءال الدايلية بالتعاوا مع المعنيين. •
 تو يق ام ااءال التشغيلية وتنلي  الملفال والسجمل امدارية. •
 امبااف على الامتثال الدايلي للأنلمة والسيالال المعتمدة. •
 ية لضماا التماارية العمل.إعداد يطط الطوارئ وام ااءال الوقال •

 المتابعة والتقارير .7
إعإداد تقإاريا إداريإة دوريإة عن  داء القسإإإ  امدار  العإامح تشإإإمإل المواردح والموظفينح   •

 والمصاريف.
 مااقبة ملباال الأداء امدارية بالتنسيق مع الموارد البشاية والمحالبة. •
 عملية للتحسين. رفع تقاريا تحليلية إلى المديا التنفيذ  تتضمن توصيال •

 الصلاحيات 
 اليومية  والإدارية  التشغيلية  الصلاحيات: أولً 
وضإإإع  إداول الإدوام الالإإإميإةح وتحإديإد لإإإاعإال العمإلح وتنلي    تنلي   وقإال العمإل: •

 اليوميةح بما يتمابى مع السيالال الدايلية.  الأذونال
التشإإإغيلية اليومية مثل الأدوال بإإإااء  و طلب المسإإإتلزمال  إدارة الموارد المكتبية: •

 المكتبيةح ويدمال الصيانة البسيطةح بشاط  ا تكوا ضمن الميزانية المحددة مسبقًا.
تنسإيق  عمال الصإيانة التقنية  و المكتبية والتواصإل مع   امبإااف على البنية التحتية: •

 مزود  الخدمال )مثل امنتانت والكهاباء والدع  التقني(.
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 دولة الا تماعال امدارية والدايلية للفاقح لا لإيما تل    ل التشإغيلية:تنلي  الا تماعا •
 المتعلقة بالتشغيل اليومي  و تنلي  الموارد.

ا    اعتمإاد ام إازال امداريإة البسإإإيطإة: • الموافقإة على ام إازال القصإإإياة والطإارلإةح وفقإً
 للسيالال المعتمدة في الموارد البشاية.

ا  ا عملية الإتقبال وتهي ة الموظفين الجدد إداريًاح وضإم إدارة  تهي ة الموظفين الجدد: •
 تجهيز  دواته  واساباته  وليا العمل الخاص به .

   البشرية  الموارد  صلاحيات: ثانيًا
تقدي  تابإيحال  و رف  مابإحين للمناصإب امدارية   تابإي  الموظفين امداريين الجدد: •

  و المساندة.
تقإاريا دوريإة لتقيي   داء الموظفين الإذين يشإإإاف    كتإابإة  إعإداد تقييمإال  داء دوريإة: •

 عليه  إداريًاح ورفعها إلى امدارة التنفيذية.
تو ي  تنبيهال بإفوية  و مكتوبة للمخالفال البسإيطة والمتكارة   إصإدار إنذارال  ولية: •

 التي لا تستو ب التصعيد القانوني.
للمو  اقتاار المكإافإ ل  و ام ااءال: • اتخإاذ اقتاار مكإافإ ل  الملتزمينح  و طلإب  ظفين 

 إ ااءال تأديبية للمتجاوزينح لكن دوا تنفيذ مبابا.
 ثالثًا: صلاحيات التوثيق والتقارير

مسإإلول عن إعداد ورفع تقاريا تشإإغيلية دورية تتضإإمن  إعداد واعتماد التقاريا امدارية: •
 الأداء العامح اضور الموظفينح النفقال امداريةح وغياها.

إ ااء تحإديثإال على لإإإجمل الموظفينح مثإل ام إازالح بيإانإال   نإال الموظفين:تحإديإث بيإا •
 الاتصالح وام ااءال امدارية البسيطة.

على افظ و ربإإإفإة العقود امداريإةح الاتفإاقيإالح    امبإإإااف  إدارة الو إالق والأربإإإيف: •
 والملفال التشغيلية والموارد البشاية بشكل منل .

 حيات التنسيق الداخليصلا:  رابعًا
ا تطبيق  ميع السإإإيالإإإال امدارية دايل الوكالةح  اضإإإم  تطبيق السإإإيالإإإال واللوال : •

 عمل كجهة رقابية يومية.الو
المبإابإإإا في تسإإإويإة الخمفإال  و لإإإوء التفإاه  بين التإديإل   اإل النزاعإال البسإإإيطإة: •

 الموظفين )من النااية امدارية( قبل تصعيدها.
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ق توزيع الموارد المشإتاكة مثل المكاتبح  ينسإت  تنلي  الموارد التشإغيلية بين الأقسإام: •
 الأدوالح  و الخدمال التقنية بين الفاق المختلفة اسب الحا ة.

 (منفردًا فيه  قرار  اتخاذ  الإداري مديرلل يجوز  ل ما)  الصلاحيات  حدود
لا يحق لإ  تعيين موظفين في المنإاصإإإإب   :التخصإإإصإإإي للأقسإإإإام الأيا  التوظيف   •

  و التنفيذ .المختص  ( دوا الا وع إلى المديا تصمي   و التسويق)مثل الالتخصصية  
رلإمي لا يمكن  توقيع عقود مالية  و إصإدار  واما صإاف دوا تفوي     التوقيع المالي: •

  و موافقة مسبقة.
العقود: • الاواتإإب  و  الاواتإإب  و توقيع عقود  إإديإإدة مع   تعإإديإإل  يُسإإإم  لإإ  بتغييا  لا 

 الموظفين دوا العودة إلى امدارة التنفيذية.
 التواصل

 :المديا التنفيذ   -
o إعداد التقاريا 
o مناقشة الخطط 

 مديا العمقال العامة: –المديا امبداعي   -
o متابعة المهام 
o المشاركة في عمليال التوظيف 
o تقيي  مهام الموظفين 

 الموظفين: -
o متابعة الالتزام بالمهام والسيالال 
o   الإبإيإإانإإال وإدارة  والإتإقإيإيإ   الإتإوظإيإف 

 وام ازال
 التواصل الخار ي: -

o  إدارة المشإإتايال والمدفوعال وغياها
 من مستلزمال التواصل الخار ي

 
 
 
 

 متطلبات المهمة 
 العلمية:المؤهلات  

 دبلوم إدارة  عمال/إدارة موارد بشاية  و ما يعادلها./ بكالوريوس -
 الخبرات والمعارف:

 .معافة في قانوا العمل السور   -
 معافة إ ااء التحليل الوظيفي وما يتبع  من عمليال. -
 .امدار    العملتجابة لابقة في   -
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 المهارات:
 . يدةمهارال اتصال لفلية وكتابية  .1
التفكيا التحليلي والنقإد  الإذ  يُمكن من تحإديإد الألإإإبإاة الجإذريإة للمشإإإكمل التي   .2

 .الموظفينو  العمل  وا  ت
 القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد الأولويال وإدارة الوقت. .3
 الموارد الاهتمام باللباقة والأناقة الشإإخصإإية واسإإن الملها ويجب  ا يدر  منسإإق   .4

 . مام المابحين   ن  الو هة الممثلة للشاكةالبشاية 
النزاهة والمصإإداقية والالتزام بأيمقيال المهنة والحفاظ على المعلومال الشإإخصإإية  .5

 .للشاكة والموظفين
 

 ظروف وبيئة العمل 
 الشاكة.العمل ضمن مقا   -
 .المابحينمع    الكتاونية/ إمكانية إ ااء ا تماعال يار ية -

 ملاحظات إضافية 
 التقارير:

 ملاحظات إضافية للتقييم:
- 
 

 ختوقيع الموظف                                                                                                           التاري
 


