
الهيكل التىظيمً والإداري لىحذة ضمبن الجىدة 

التىصيف الىظيفً للهيكل الإداري 

 

: اختصبصبث رئيس مجلس إدارة الىحذة

يتٕنٗ ػًيذ انكهيخ سئبسخ يدهس إداسح انٕزذح ٔيمٕو ثتؼييٍ انًذيش انتُفيزٖ ٔيختص 

ثبلإششاف انتبو ػهٗ انٕزذح ثًم يسمك أْذافٓب فٗ ظٕء انمٕاَيٍ ٔانهٕائر ٔانمشاساد 

 :انًُظًخ نزنك ٔيسك نّ 

 .دػٕح انًدهس نلاَؼمبد ٔسئبسخ خهسبتّ .1

يخبغجخ اندٓبد انخبسخيخ ٔيختهف الإداساد ٔٔزذاد ظًبٌ اندٕدح ٔاندبيؼبد  .2

 .ٔانكهيبد انًختهفخ

 .تًثيم انٕزذح أيبو اندٓبد انخبسخيخ ٔانضائشيٍ يٍ اندٓبد انًختهفخ .3

 .يتبثؼخ تُفيز انخطخ الاستشاتيديخ نهٕزذح ٔانسيبسخ انؼبيخ نٓب نتسميك أغشاض انٕزذح .4

 .ػًم الاتفبليبد يغ انغيش ٔانتٕليغ ػهيٓب ٔإلشاسْب .5

 .أٖ اختصبصبد اخشٖ يفٕظّ ثٓب يدهس الإداسح .6

: اختصبصبث مجلس الإدارة 

انفُيخ  يدهس الإداسح ْٕ انسهطّ انمبئًخ ػهٗ يبفخ شؤٌ انٕزذِ ٔ تصشيف ايٕسْب .1

 .الاداسيّ ٔٔظغ انسيبسّ انتٗ تسمك اْذاف انٕزذح

 .تسميك أَشطخ انٕزذح انتٗ تسمك أْذافٓب آنيبد انتُفيز .2

ٔظغ انمٕاػذ انًُظًّ نهكبفؤد ٔ انسٕافض نهؼبيهيٍ ثبنٕزذِ يٍ اػعبء ْيئخ انتذسيس ٔ  .3

 ٔ لائستّ انتُفيزيّ انتٗ تؼذ يلائًخ 72 نسُخ 49الأداسييٍ يغ الأنتضاو ثبزكبو انمبٌَٕ 

لاػعبء ْيئخ انتذسيس ٔ ايب ثبنُسجّ نغيش اػعبء ْيئخ انتذسيس يشاػٗ الانتضاو ثمبٌَٕ 

 . 78 نسُخ 47انؼبيهيٍ ثبنذٔنخ سلى 

دساسخ انتمبسيش انذٔنيخ انتٗ تمذو يٍ انًذيش انتُفيزٖ نهٕزذح ػٍ سيش انؼًم ثبنٕزذح ٔ  .4

 .انًشكض انًبنٗ 

 . لجٕل انًُر ٔانٓجبد ٔانتجشػبد انتٗ تتفك ٔأػشاض انٕزذح يغ يشاػبح سهطبد انمجٕل .5

 .إلشاس يششٔع انٕاصَخ نهٕزذح ٔانسسبة انختبيٗ تًٓيذاً نهؼشض فٗ اندٓبد انًختصخ .6

ٔظغ انُظى انلاصيخ نسسٍ الأداء ٔانمٕاػذ انًُظًخ نتسميك أْذاف انٕزذح ٔانتٗ تكفم  .7

 .زسٍ انتؼبيم يغ اندٓبد الاخشٖ

تؼٕيط سئيس يدهس إداسح انٕزذح فٗ ثؼط اختصبصبد يدهس الإداسح انتٗ نٓب صفخ  .8

 .الاستؼدبل ػهٗ أٌ تؼشض نهتصذيك ػهيٓب فٗ ألشة خهسخ

 

 

 

الهيكل التىظيمً والإداري لىحذة ضمبن الجىدة 

 

 

 (مىظف)مذير إداري للىحذة – (عضى هيئت التذريس )وبئب مذير الىحذة – مذير الىحذة )

: يتبع المذير الإداري 

  سكشتبسيخ. 

  ػبيهيٍ– شئٌٕ يبنيخ – يخبصٌ – يشتشيبد. 

. التىصييف الىظيفي لمذير وحذة ضمبن الجىدة ببلكليت: مذير الىحذة 

: المىاصفبث الشخصيت

 أٌ يكٌٕ أستبراً لا يشغم أٖ يُصت إداسٖ ثبنكهيخ أٔ غيشْب. 



 ٗنّ خجشح فٗ يدبل انتطٕيش َٔظى اندٕدح فٗ انتؼهيى اندبيؼ. 

 نّ انخجشح فٗ انتؼبيم يغ فشيك ػًم .

 (التىصيف الىظيفً): الىاجببث

 يمٕو ثبنتُسيك ثيٍ إداسح اندٕدح ٔألسبيٓب. 

  يمٕو يذيش انٕزذح ثبختيبس أػعبء انٕزذح يٍ أػعبء ْيئخ انتذسيس ثبنكهيخ ٔتشكيم

 .يدهس إداسح انٕزذح يٍ ثيٍ الأػعبء

  يمٕو يذيش انٕزذح ثبختيبس َبئجبً نّ يٍ ثيٍ أػعبء انٕزذح يٍ انسبدح أػعبء ْيئخ

 .انتذسيس

 يمٕو ثبختيبس يذيش إداسٖ نهٕزذح ٔتسذيذ يٓبو ٔظيفتّ يٍ ثيٍ انؼبيهيٍ ثبنكهيخ. 

  يمٕو ثتسذيذ اختًبع دٔسٖ نلأػعبء ثبنٕزذح نهميبو ثًتبثؼخ الأػًبل ٔانتكبنيف نكم

 .ػعٕ

 يشاخؼخ انتمبسيش انكهيخ انًُسمخ نهدٕدح ثبنكهيخ. 

 التشاذ َسذيذ انًكبفآد ٔانسٕافض نهؼبيهيٍ ثبنٕزذح ٔسفؼٓب نؼًيذ انكهيخ. 

  يمٕو ثتًثيم انٕزذح فٗ انًؤتًشاد ٔانُذٔاد ٔٔسش انؼًم ٔانذٔساد انتذسيجيخ فٗ يدبل

 .اندٕدح ٔانتطٕيش أٔ تسذيذ يٍ يُٕة ػُّ فٗ زعٕس ْزِ الاختًبػبد

 زعٕس يدهس انكهيخ كؼعٕ خبسخٗ ثذػى يٍ انكهيخ نؼشض انتمبسيش انذٔنيخ نلأَشطخ. 

 يمٕو ثُشش اػًم ٔالإَدبصاد ػهٗ انكهيخ ٔألسبيٓب. 

: مخصصبث وبئب المذير

 يتبثؼخ انتمبسيش انذٔسيخ نًُسمٗ اندٕدح فٗ الألسبو انًختهفخ. 

 ِيمٕو ثًٓبو يذيش انٕزذح فٗ زبنخ ػذو ٔخٕد. 

 ًْضح انٕصم ثيٍ انًذيش ٔيُسمٗ اندٕدح فٗ الألسبو انًختهفخ. 

 يتبثؼخ الأػًبل الإداسيخ انتٗ تتى فٗ انٕزذح. 

 انًسبًْخ يغ يذيش انٕزذح فٗ ٔظغ انخطخ انسُٕيخ نهٕزذح. 

: مىاصفبث شخصيت

 أزذ أػعبء ْيئخ انتذسيس ثبنكهيخ. 

 أٌ يكٌٕ ػهٗ دسايخ ثُظى اندٕدح انشبيهخ ثتطٕيش انتؼهيى ثبنكهيخ. 

 ٖلا يشغم أٖ يُصت إداس. 

 نّ انمذسح ػهٗ انميبدح ٔانؼًم فٗ فشيك ػًم. 

 يتبثؼخ يششٔػبد ظًبٌ اندٕدح. 

يششٔع انتطٕيش انًستًش ٔالاػتًبد ثبنكهيخ ثبنكهيخ نهتؤكذ يٍ سيش انؼًم ٔتسمك أْذاف  )

 (انًششٔع فٗ خلال انفتشاد انضيُيخ انًسذدح لإَدبصْب

  يتبثؼخ الازتيبخبد انتذسيجيخ فٗ يدبل اندٕدح ٔانتؤْيم نلاػتًبد لأػعبء ْيئخ انتذسيس

 .فٗ الألسبو انًختهفخ ثبنكهيخ

  أٌ يمٕو ثبنتُسيك ثيٍ أػعبء فشق انضيبساد انًيذاَيخ نهٓيئخ انمٕييخ نعًبٌ خٕدح انتؼهيى

 ٔ اػتًبدح ٔ إداساد انكهيخ انًختهفخ

  أٌ يمٕو ثبلإششاف ػهٗ انهدبٌ انفشػيخ ثٕزذح ظًبٌ اندٕدح نًسبٔس انُشبغبد انًختهفخ

 .ثبنكهيخ

 :مىسق ضمبن الجىدة ببلكليت

 أزذ أػعبء ْيئخ انتذسيس ثبنكهيخ. 

 ٗنذيّ خجشح كبفيخ ٔيؼشفخ ثًُظٕيخ ظًبٌ اندٕدح ٔيششٔػبد تطٕيش انتؼهيى انؼبن. 

 نذيّ خجشح فٗ يدبل تٕصيف انًمشساد ٔانجشايح انذساسيخ. 



  ٗيتًيض ثشخصيخ لبدسح ػهٗ انتؼبيم يغ إداسح انكهيخ ٔانطلاة ٔانًٕظفيٍ ٔانؼبيهيٍ ػه

 .كبفخ انًستٕيبد

: واجببث مىسق ضمبن الجىدة

 .انتُسيك ثيٍ ٔزذح ظًبٌ اندٕدح ثبنكهيخ ٔيُسمٗ ظًبٌ اندٕدح ثبلألسبو .1

الازتفبظ ثًهف انتمبسيش انسُٕيخ نكم يمشس يٍ انًمشساد انذساسيخ ثبنكهيخ ٔفمبً نهًُٕرج  .2

 .انًسذد نهًمشس

يستفع ثسدم ثؤسًبء يُسمٗ اندٕدح ثبلألسبو انًختهفخ ثبنكهيخ ٔيٕافمبد يدبنس الألسبو  .3

 .ػهٗ تششيسٓى

يستفع ثُسخخ يٍ يهف تٕصيف انجشايح ٔانًمشساد انتبثغ نكم ألسبو انكهيخ ٔفمبً نهًُٕرج  .4

 .انًسذد

الإششاف ػهٗ تمذيى انذػى انفُي يٍ انٕزذح لألسبو انكهيخ فٗ انًشازم انًختهفخ نؼًهيخ  .5

 .انتطٕيش

الإششاف ػهٗ َظبو انتمٕيى انذاخهٗ ثؤلسبو انكهيخ الأكبديًيخ ٔيشاخؼخ انتمبسيش انًشفمخ  .6

 .انخبصخ ثٓب

انًشبسكخ فٗ انًؤتًشاد ٔانُذٔاد ٔٔسش انؼًم ٔانذٔساد انتذسيجيخ فٗ يدبل اندٕدح  .7

 .ٔتطٕيش انتؼهيى انؼبنٗ

التشاذ انذٔساد انتذسيجيخ انلاصيخ نتًُيخ لذساد أػعبء ْيئخ انتذسيس ٔانٓيئخ انًؼبَٔخ  .8

 .يٍ خلال تدًيغ الازتيبخبد انتذسيجيخ

 .زعٕس يدبنس إداسح انٕزذح .9

 .الازتفبظ ثًهف نهتمبسيش انسُٕيخ نجشايح انكهيخ .10

: مىسق ضمبن الجىدة ببلأقسبم

يمٕو سئيس انمسى ثتششير يُسك أٔ أكثش يٍ انسبدح أػعبء ْيئخ انتذسيس زست زبخخ انؼًم 

ثبنمسى ٔرنك نًذح ػبييٍ لبثهخ نهتدذيذ ٔيتى انتششير ثًٕافمخ أػعبء يدهس انمسى ٔانتٕثيك 

. ثًسعش انمسى

: المؤهلاث

 .أٌ يكٌٕ أزذ أػعبء ْيئخ انتذسيس .1

 .نّ دسايخ ثًُظٕيخ ظًبٌ اندٕدح ٔانتطٕيش .2

 .يتًيض ثشخصيخ لبدسح ػهٗ انؼًم ظًٍ فشيك .3

: اختصبصبث مىسق ضمبن الجىدة ببلأقسبم

 .أٌ يمٕو ثبنتُسيك ثيٍ لسًّ ٔٔزذح اندٕدح ثبنكهيخ .1

 .انًشبسكخ فٗ الأَشطخ انخبصخ ثٕزذح ظًبٌ اندٕدح .2

 .يشاخؼخ ٔيتبثؼخ تٕصيف انجشايح ٔانًمشساد انذساسيخ ثبنمسى .3

 .انًشبسكخ فٗ يشاخؼخ انتمشيش انسُٕٖ نهتمٕيى نهمسى انذاخهٗ .4

 .يتبثؼخ َشش ثمبفخ اندٕدح ثبنمسى ٔفمبً نخطخ انؼًم انتٗ تمشْب ٔزذح ظًبٌ اندٕدح .5

 .يتبثؼخ ٔيشاخؼخ خطخ انؼًم انخبصخ ثبلازتيبخبد انتذسيجيخ ثبنمسى انتبثغ نّ .6

 .انًشبسكخ فٗ انًؤتًشاد ٔانُذٔاد ٔٔسش انؼًم ٔانذٔساد انتذسيجيخ فٗ يدبل اندٕدح .7

: المذير الإداري للىحذة

 .أٌ يكٌٕ أزذ الإداسييٍ ثبنٕزذح .1

 .أٌ يكٌٕ ػعٕ ثبنٕزذح .2

نّ انًمذسح ػهٗ انتؼبيم يغ الاخشيٍ ٔانؼًم ظًٍ فشيك يٍ كبفخ انؼبيهيٍ فٗ انكهيخ  .3

 .ٔانطهجخ

: اختصبصبث المذير الإداري للىحذة

 .اختيبس الإداسييٍ ٔانفُييٍ ٔتسذيذ يٓبو كم يُٓى .1



يشتشيبد – يخبصٌ – سكشتبسيخ  )الإششاف ٔيتبثؼخ ٔتٕخيّ الإداسييٍ انؼبيهيٍ ثبنٕزذح  .2

) 

 .انتُسيك ثيٍ إداسح انٕزذح ٔالألسبو الإداسيخ الاخشٖ ثبنكهيخ .3

 .زعٕس يدهس إداسح انٕزذح .4

: مىاصفبث رئيس اللجبن المختلفت المىبثقت مه وحذة الجىدة

 .أٌ يكٌٕ أزذ أػعبء ْيئخ انتذسيس ثبنكهيخ .1

 .أٌ يكٌٕ نّ دسايخ ثثمبفخ اندٕدح ٔانتطٕيش انًستًش نًُظٕيخ انتؼهيى .2

 .يتى تششيسّ يٍ لجم يدهس إداسح انٕزذح ٔلا يشغم أٖ يُصت إداسٖ ثبنكهيخ .3

أٌ يكٌٕ ػهٗ استؼذاد شخصٗ نسعٕس انذٔساد انتذسيجيخ فٗ يدبل ظًبٌ اندٕدح  .4

 .ٔانتطٕيش ٔتًُيخ انمذساد

أػعبء ْيئخ انتذسيس – اداسييٍ – غلاة  )أٌ يكٌٕ نّ انمذسح ػهٗ انتؼبيم يغ الاخشيٍ  .5

 .ٔانؼًم ظًٍ فشيك (

: اختصبصبث رئيس اللجىت

 .اختيبس فشيك ػًم انهدُخ انتٗ يشأسٓب .1

ٔظغ خطخ انؼًم انسُٕيخ نهدُخ ٔيتبثؼخ تُفيزْب ثؼذ اخز يٕافمخ يدهس إداسح انٕزذح ػهٗ  .2

 .انخطخ

 .زعٕس يدبنس انهدبٌ انفشػيخ ٔانًشبسكخ فٗ انًؤتًشاد ٔانُذٔاد ٔانذٔساد انتذسيجيخ .3

 
 


