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 ؾٕغجحر الىؿٌُت

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 لا ًىحض االإغئوؾحن

 اللملػبُلت 

أالإغاؾلاث الصاصعة والىاعصة وخٌـها في ملٌاث ٌؿهل ا لغحىق ًِىم شاهل هظه الىؿٌُت بدىـُم حمُم الأكما٘ االإٕخبُت الخاصت باالإضًغ الخىٌُظي 

 بليها، وجىـُم مىاكُض االإضًغ الخىٌُظي وجيؿُِها مم الوحر.

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

أًت االإغاؾلاث التي  .1 ِت ٌؿهل الؤشغاي كلى اؾخلام  خذ االإلٌاث لحٌـها بؼغٍ جغص مٕخب االإضًغ الخىٌُظي وحسجُلها وجصيٌُها وإكضاص وً

 الغحىق بليها.

غ واالإؼبىكاث والٕخب والضكىاث الىاعصة وجصيٌُها خؿب هىكها ومصضعها وؤهمُتها  .2 الؤشغاي كلى ًغػ الغؾائل والىزائّ والضعاؾاث والخِاعٍ

 الخىٌُظي كليها.وصعحت الاؾخعجا٘ ًيها وإػلاق االإضًغ 

ّ الىم .3 غ الىاعصة واجساط الؤحغاءاث لؼباكخه وً اطج جلِي جىحيهاث االإضًغ الخىٌُظي بٌدىي الغص كلى ما ًترجب الغص كلُه مً الغؾائل والخِاعٍ

ت وكغطها كلى الأمحن الخىٌُظي للاكخماص ُم. والؤحغاءاث االإلخمضة وجضُُِها والخإٓض مً زلىها مً الأزؼاء الؤملائُت واللوىٍ  والخىُ

غ ؤو مظٓغاث ؤو صعاؾاث والخيؿُّ مم مضًغي هظه الؤصاعاث  .4 مساػبت بصاعاث الجملُت بؼلب ما ُض ًدخاحه االإضًغ الخىٌُظي مً جِاعٍ

 لإكضاصها.

 خٌف ملٌاث مٕخب االإضًغ الخىٌُظي طاث الؼابم الؿغي في مٖان ًداًف به كلى ػابلها الؿغي. .5

لها والخلامل ملها.جلِي واؾخِبا٘ الاجصالاث الخاصت بمٕخ .6  ب االإضًغ الخىٌُظي وجدىٍ

ت وخؿً جىحيههم خؿب ما ًِخظُه الأمغ. .7 ِت مدترً  اؾخِبا٘ ػواع االإضًغ الخىٌُظي بؼغٍ

 الغص كلى الاؾخٌؿاعاث اللامت الهاجٌُت التي جغص مٕخب االإضًغ الخىٌُظي. .8

ض الخاص بمٕخب االإضًغ الخىٌُظي وإكضاص اخخُاحاث ا .9 ض االإغؾل.اؾخلام وحؿلُم ٔل البرً  لبرً

 مخابلت مظٓغة )ؤحىضة( ؤكما٘ ومىاكُض اعجباػاث االإضًغ الخىٌُظي ومضصها، وجظٓحره بها ُبل ًترة مىاؾبت. .11

 جدضًض مىاكُض االإِابلاث للمضًغ الخىٌُظي ومغاحلخه ًيها ومىاًِخه كلى االإِابلت وإبلان ػالب االإِابلت بظلٗ. .11

ام الهىاجٍ اللامت والخاصت وا .12  لتي تهم االإضًغ الخىٌُظي.مخابلت صلُل ؤعُ

ض الؤلٕترووي ؤو اللاصي والتي جسص مٕخب االإضًغ الخىٌُظي. .13  الُِام بجمُم االإغاؾلاث الضازلُت ؤو الخاعحُت التي جؼلب مىه ؾىاء بالبرً

ض الؤلٕترووي للأًغاص والجهاث التي تهم مٕخب االإضًغ الخىٌُظي. .14 ضًت والٌآـ والبرً ً البرً  مخابلت صلُل اللىاوٍ

ت في االإىاؾباث الاحخماكُت.الؤ  .15 ُاث التهىئت ؤو الخلؼٍ  شغاي كلى بعؾا٘ بؼاُاث وعؾائل وبغُ

ل ما ًلؼم الاحخماق. .16  الترجِب لاحخماكاث مجلـ الؤصاعة وجغجِب الظُاًت ؤ

ل بلُه مً مهام مغجبؼت بإهضاي وؿٌُخه. .17  الُِام بما ًىٔ

 االإاهلاث والخبراث

  ّ ىؽ بصاعة ؤكما٘ / حؿىٍ  بٖالىعٍ

  ؾىىاث في مجا٘ مهام واوشؼت الىؿٌُت زلارزبرة 

 االإهاعاث والجضاعاث

 .لت  االإهاعة في الؼباكت الؿغَ

 .مهاعاث كالُت في االإخابلت 

 .بالإام حُض بإؾاؾُاث الللاُاث الخىٌُظًت 

 .االإهاعة في اؾخسضام الحاؾب الآلي 
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 مداؾب الىؿٌُت

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  مضًغ الؤصاعة االإالُت الخبلُت الؤصاعٍ

 لا ًىحض االإغئوؾحن

 ػبُلت اللمل

ًِىم شاهل هظه الىؿٌُت بخؼبُّ الىـام المحاؾبي، والخإٓض مً صُت وصحت ؾحر صوعة االإؿدىضاث االإالُت ًُه ،وجدظحر الحؿاباث الخخامُت 

غ االإالُت ومغاُبت وطبؽ االإىاعص  ت، وإصضاع الخِاعٍ غ االإالُت الضوعٍ ٍ والخإٓض مً اؾخسضامها الاؾخسضام الصحُذ.والخِاعٍ  واالإصاعٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ُم مغآـؼ الخٖلٌت والؤًـغاصاث، بما ًخؼـابّ  مم صلُل الحؿاباث وصلُل مغآؼ ا .1 لخٖلٌت الخيؿـُّ مم مـضًغ الؤصاعة االإالُت كلـى اؾخدضار وجغُ

 االإىطىق للجملُت.

ـٍض مً الؤًظاح والضُت وجِضًم االإللىماث الخيؿُّ مـم مـضًغ الؤصاعة االإالُـت  .2 ـم مغآـؼ الخٖلٌـت والؤًـغاص االإلمـى٘ بهـا، لخدُِـّ مؼ كلـى صمـج ؤو جٌغَ

 لإصاعة الجملُت.

ـؼ بشـٖل مباشغ، وجدضًض وؿب جىػَ .3 مُل م وجدالخيؿُّ مم مـضًغ الؤصاعة االإالُـت كلـى مؿـمُاث الىٌِـاث ومؿـمُاث الؤًـغاصاث الخـي جسـص ٓـل مغٓ

 الخٖالٍُ هحر االإباشغة كلى االإغآؼ.

 للأهـمت وبغامج الحاؾب الآلي االإؼبِت وكلى ؤؾاؽ الضوعة المحاؾبُت االإلخمضة .4
ً
ّ ا أًت الُِىص في الحؿاباث االإلىُت ووً  .الُِام بدسجُل 

اث خؿاباث الظمم االإضًىت والضائىت. .5  حمم ومخابلت وخٌف ٓشىً

ت بةحمالي بًغاصاث  .6  وهٌِاث مغآؼ الخٖلٌت.اؾخسغاج ٓشىي شهغٍ

ت خؿب مغآؼ الخٖلٌت. .7  جدلُل ٓشىي الخٖالٍُ والؤًغاصاث الشهغٍ

غ جدلُلي بلى مضًغ الؤصاعة االإالُت. .8 م جِغٍ  مغاُبت الخٖالٍُ في الجملُت وعً

 مؼابِت بحمالُاث خؿاباث االإغاُبت ؤو خؿاباث الخٖالٍُ مم بحمالُاث الحؿاباث االإالُت. .9

، والخإٓض مً صـدت اخدؿـاب الؤطـاًاث والخصـىماث كلـى مؿـخدِاث االإىؿٌحن، وإصزا٘ ؤي حلضًلاث في جضُُّ حضاو٘ الغواجب والأ  .11
ً
ا حىع شهغٍ

 وطم االإىؿٌحن.

ِت ومخابلت الالؤشــغاي كلــى كملُــاث بصــضاع ؾــىضاث الصــغي وجدظــحر الشــُٖاث االإخللِــت بهــا، بلــض الخإٓــض مــً صــدت االإؿدىضاث االإ .11 حصى٘ غً

 للصلاخُاث االإلمى٘ بها.
ً
ِا  كلى الخىاُُم اللاػمت كلى الشُٖاث وً

ت اللا  .12 اث )بن وحضث(، وإكلام مضًغه االإباشغ الإغاحلتها، وجدظحر ُُىص الدؿىٍ ، وإؿهاع الٌغوُ
ً
ا ت الخاصت بالبىىْ شهغٍ  ػمت.بكضاص ٓشىي الدؿىٍ

 لبىىْ ومىاًاة مضًغه بةشلاعاث الؤًضاق.مغاُبت الؤًغاصاث والخإٓض مً بًضاكها في خؿاباث الجملُت لضي ا .13

امها والاخخٌاؾ بإصل وصىع  .14 الُِام بدؿلُم واؾخلام حمُم ؾىضاث الِبع الخاصت بالجملُت والخإٓض مً ؾلامت اؾخسضامها وحؿلؿل ؤعُ

 الؤًصالاث االإلواة وحؿلُمها بلى مضًغه االإباشغ.

 لؿىضاث الِبع الىِضًت االإلخ .15
ً
ِا  مضة.اؾخلام الشُٖاث الىاعصة وً

16. .  مخابلت الشُٖاث االإغججلت مً البىىْ وجلِي الخىحيهاث االإؼلىب مخابلتها مم البىىْ

ُت . .17 خذ الحؿاباث والشهاصاث االإصغً  مغاحلت البىىْ في ٔل ما ًسص اللملُاث المحاؾبُت وً

 خؿاباتها.الؤشغاي كلى كملُاث الجغص الضوعي للمىحىصاث الثابخت واالإىاص )بن وحضث( ومؼابِتها مم ؤعصضة  .18

ت واالإالُت ا .19  للإحـغاءاث االإِـغعة ومـً ؤنهـا طـمً خـضوص الصـلاخُاث الؤصاعٍ
ً
ِـا  الإلخمضة.مغاُبت كملُـاث الصـغي والخإٓـض مـً ؤنهـا جـخم وً

ذ المحضص، ومخابلت جضُُِها واكخماصها. .21  بكضاص الحؿاباث الخخامُت للجملُت بإٓملها والخإٓض مً بهجاػها في الىُ

ت  .21 غ االإالُت االإخللِت بالىطم االإالي للجملُت.االإشاعٓ  في بكضاص الخِاعٍ

ه الإضًغه االإباشغ كً ؾحر اللمل. .22 غ صوعٍ م جِاعٍ  عً

ل بلُه مً مهام مغجبؼت بإهضاي وؿٌُخه. .23  الُِام بما ًىٔ

 االإاهلاث والخبراث

 ىؽ مداؾبت  بٖالىعٍ
  مهام وؤوشؼت الىؿٌُت ؾىىاث في زلارزبرة 

 االإهاعاث والجضاعاث

 .اؾخسضام بغامج الحاؾب الآلي الخاصت بالمحاؾبت 

 .مهاعاث الضُت واالإخابلت 
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َ  الىؿٌُت  ؤمحن الصىضو

 الؤصاعة االإالُت الؤصاعة / الِؿم

ت  مضًغ الؤصاعة االإالُت الخبلُت الؤصاعٍ

 لا ًىحض االإغئوؾحن

 ػبُلت اللمل

بشٖلها الىِضي ؤو االإؿدىضي، وطلٗ مً زلا٘ ُُض ومغاُبت ًِىم شاهل الىؿٌُت بظمان الحٌاؾ كلى ؤمىا٘ الجملُت االإىصكت 

ت الصىضوَ ًُما بلض.  لدؿهُل بؿهاع خغٓ
ً
ا  االإىصغي منها والمحصل، وإزباث طلٗ صًترً

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ت. .1  الُِام بؿضاص االإؿخدِاث االإالُت للجملُت بلض اكخماصها، بالخيؿُّ مم بصاعة الشاون الؤصاعٍ

أًت ؾىضاث  .2 .ُُض  ت الصىضوَ ت بدغٓ  الِبع والصغي، وإكضاص ٓشىي صوعٍ

ت الصىضوَ وملاملاث البىىْ بلى عئِؿه االإباشغ. .3 غ ًىمي كً خغٓ م جِغٍ  عً

غ الخاص بةًغاصاث  .4 جضُُّ االإبالى الىِضًت التي ًدؿلمها االإىؿٌىن االإٖلٌىن باؾخلام ؤمىا٘ هِضًت ومؼابِتها بالخِغٍ

 الصىضوَ االإٌصلت.

 لؿىضاث الِبع الىِضًت االإلخمضة.اؾخلام االإبالى الىِ .5
ً
ِا  ضًت والشُٖاث الىاعصة وً

اث. .6 اث واالإصغوً غ هِضًت مىاؾبت بالصىضوَ حوؼي االإشترً ، وطلٗ لظمان جىً
ً
 حغص ؤعصضة الصىضوَ ًىمُا

 الؤًضاق الُىمي للمبالى والشُٖاث في الحؿاباث البىُٕت الخاصت بالجملُت. .7

امها  الُِام بدؿلُم واؾخلام حمُم ؾىضاث الِبع .8 الخاصت بالجملُت والخإٓض مً ؾلامت اؾخسضامها وحؿلؿل ؤعُ

 والاخخٌاؾ بإصل وصىع الؤًصالاث االإلواة وحؿلُمها بلى مضًغه االإباشغ.

9. .  اؾخدظاع وإكضاص ُؿائم بًضاكاث البىىْ للإًضاكاث الىِضًت والشُٖاث لضي البىىْ

 ى المحصلت في البىٗ.اؾخلام الىِضًت الىاعصة وكمل ؾىضاث ُبع بها، وإًضاق االإبال .11

ظها مً اللهضة الخاصت  .11 ِت وحلىٍ م وجضُُِها والخإٓض مً ًىاجحر الصغي االإغً اؾخلام الؤًغاصاث الخاصت باالإشاعَ

م وإًضاكها بالبىٗ.  باالإشاعَ

م بها للمداؾب لإٌُالها .12  مخابلت اللهض االإٌخىخت مم االإىؿٌحن واؾخٕما٘ ًىاجحرها والغً

ه الإضًغه االإب .13 غ صوعٍ م جِاعٍ  اشغ كً ؾحر اللمل.عً

ل بلُه مً مهام مغجبؼت بإهضاي وؿٌُخه. .14  الُِام بما ًىٔ

 االإاهلاث والخبراث

 صبلىم مداؾبت 

 زبرة زلار ؾىىاث في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 

 االإهاعاث والجضاعاث

 .االإهاعة في الظبؽ وخٌف وؾلامت الأمىا٘ والؿىضاث 

 .مهاعاث الضُت واالإخابلت 

  الآليالؤالإام الجُض بالحاؾب 
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 ميؿّ بصاعي  الىؿٌُت

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  مضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 لا ًىحض االإغئوؾحن

 ػبُلت اللمل

 الُِام بسضمت االإغاؾلاث والخلُِب كلى االإلاملاث مم الجهاث الحٖىمُت والخاصت طاث الللاُت وجدصُل الؤًغاصاث .

 الىؿٌُتمهام ووشاػاث 

 ًِىم بخىصُل الخؼاباث والؼغوص الصاصعة بلى الجهاث الحٖىمُت والخاصت و طاث الللاُت . -1

 مً الجهاث طاث الللاُت . للجملُتًِىم باؾخلام االإلاملاث االإىحهت  -2

 مخابلت بنهاء االإلاملاث والؤحغاءاث لضي الجهاث الحٖىمُت والخاصت طاث الللاُت . -3

أًت الىزائّ  -4  والترازُص الخاصت بالجملُت ومىؿٌيها .ججضًض 

 جدصُل الاًغاص الُىمي مً الضًىاهُت والِاكت وحؿلُمه لأمحن الصىضوَ وإًضاكه في البىٗ . -5

 ًِىم بةكضاص الأوعاَ واالإلٌاث والسجلاث االإىـمت للمله. -6

ل بلُه مً مهام مغجبؼت بإهضاي وؿٌُخه. الُِام  -7  بما ًىٔ

 االإاهلاث والخبراث

 ت كامت  زاهىٍ

 .زبرة  ؾيخحن في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 مهاعة  اؾخسضام الحاؾب الالي 

 االإهاعة في االإخابلت 

 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 الِؿم الاكلامُت مشغي الىؿٌُت

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 الضائغة الؤكلامُتمىؿٌي ُؿم  االإغئوؾحن

 ػبُلت اللمل

 جيؿُّ الاكلام كً ؤوشؼت الجملُت وجدؿحن صىعتها في ؤطهان الجمهىع الضازلي والخاعجي

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ت في بكلام وجىكُت الجمهىع صازل وزاعج الجملُت كً ؤهضاي وؤوشؼت الجملُت. .1  االإشاعٓ

ت في الٌٕغ الخىمىي بحن حمهىع الجملُت  .2 .االإشاعٓ
ً
 صازلُا وزاعحُا

 الغص كلى الاهخِاصاث واالإلاخـاث التي جىحه للجملُت .3

ٌُت الخاصت بالجملُت وؤوشؼتها . .4  بكضاص الأصلت الخلغٍ

ت والتي جخظمً ؤزباع ووشاػاث الجملُت . .5 ت في بصضاع وشغة صوعٍ  االإشاعٓ

ت في الخدظحر للماجمغاث الصحٌُت . .6  االإشاعٓ

ت في وشاغ الؤكلان الؤكلامي. .7  االإشاعٓ

غ، الخدُِّ ،الحضًث ، واالإِا٘ الصحٌي  ( .8 خابت ) الخِغٍ  بكضاص وٓ

 جصمُم ومىهخاج ؤكما٘ الجملُت الؤكلامُت. .9

ِت جىٌُظه  .11 ش الاهتهاء واهضاي االإشغوق وػغٍ ش بضء االإشغوق وجاعٍ م الجملُت جخظمً جاعٍ اكضاص ُاكضة بُاهاث بجمُم مشاعَ

 وحوؼُخه الؤكلامُت ومحزاهدُه .

ل بلُه مً مهام مغجبؼت بإهضاي وؿٌُخه الُِام  .11  بما ًىٔ

 االإاهلاث والخبراث

 ىؽ اكلام  بٖالىعٍ

 زبرة  ؾيخحن  في مهام وؤوشؼت الىؿٌُت 

 االإهاعاث والجضاعاث

 الخىاصل مم الوحر ًً 

 بحاصة اؾخسضام بغامج الخصمُم  واالإىهخاج 

 غ  الِضعة كلى صُاهت الخِاعٍ

 االإهاعة في االإخابلت 

  الخسؼُؽالِضعة كلى 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

ّ مشغي الىؿٌُت  الللاُاث والدؿىٍ

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 لا ًىحض االإغئوؾحن

 ػبُلت اللمل

ؼ ولاء ميؿىبيها ، وبىاء الللاُاث الخاعحُت واؾدثماعها في جىمُت مىاعص الجملُت ت  بىاء الللاُاث الضازلُت للجملُت وحلؼٍ البشغٍ

أث الىاجحت زضمت لأكما٘ الجملُت  وجىمُت مىاعصها ً الشغا ّ وجٖىٍ  واالإالُت ، وجٌلُل الللاُاث  بالدؿىٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

تها .-1  الخىاصل مم ميؿىبي الجملُت بٌلالُاث حلؼػ عؾالت الجملُت وجبِي الأطىاء مؿلؼت كلى عئٍ

سضم مىاشؼها . جٌلُل بغامج ولاء الضاكمحن واالإؿاولحن-2  واالإؿخٌُضًً بما ًدِّ ؤهضاي الجملُت وٍ

دِّ -3 ت واؾدثماعها ًُما ًسضم عؾالت الجملُت وٍ ت والخحرً لت الأحل مم الجهاث الحٖىمُت والخجاعٍ أث بًجابُت ػىٍ بوشاء شغا

 ؤهضاًها .

 تهُئت الـغوي مم الضاكمحن واالإؿاولحن للخٌاكل مم مىاصًب جىمُت االإىاعص االإالُت .-4

ت .-5 لها الاؾدثماعٍ ت لإهجاػ ملاملاث الجملُت مشاعَ ت والخحرً  مغاحلت الضوائغ الحٖىمُت والخجاعٍ

ّ لضي الضاكمحن واالإؿخٌُضًً .-6  بلىعة زضماث وؤوشؼت الجملُت في ؤشٖا٘ ُابلت للدؿىٍ

ا( االإؿتهضًت والخىاصل ملهم بما ًدِّ ؤهضاي الجملُت -7 سضم مىاشؼها . جدضًض ًئاث الضاكمحن )مالُا و ملىىٍ  وٍ

8-. 
ً
ا  حمم ُاكضة بُاهاث للخجاع واالإاؾؿاث االإاهدت وحوظًتها صوعٍ

ّ بغامج الجملُت و مىاشؼها . -9 ت في االإلاعض واالإىاؾباث اللامت لدؿىٍ  االإشاعٓ

ت -11 ج لبرامج الجملُت وماشؼها كبر الىؾائل الخِلُضًت والحضًثت بما ٌؿهم في جىمُت االإىاعص البشغٍ ت التروٍ االإالُت والبشغٍ

 للجملُت .

أء وػواع الجملُت كلى ازخلاي شغائدهم .-11 ُِت لشغ  ججهحز مجمىكت مخىىكت مً الهضاًا الدؿىٍ

ت لأًغاص الأؾغ االإؿخٌُضة .-12 م الخجاعٍ ّ االإشاعَ  االإؿاهمت في حؿىٍ

 االإاهلاث والخبراث

 .ىؽ اصاعي  بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

  الوحر.مهاعة الخىاصل مم 

 . مهاعة  اؾخسضام الحاؾب الالي 

 . غ  الِضعة  كلى صُاهت وإكضاص  الخِاعٍ

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 مضًغة بصاعة الٌغق اليؿائي الىؿٌُت

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 مىؿٌي الِؿم اليؿائي االإغئوؾحن

 ػبُلت اللمل

ت في بكضاص الخؼؽ والبرامج والخإٓض مً جىٌُظها خؿب ما هى ًِىم شاهل هظه الىؿٌُت بالإشغاي  كلى ؾحر اللمل واالإشاعٓ

غ اللمل. م مؿخىي الؤصاء وجؼىٍ  ملخمض والُِام بالإحغاءاث التي جٌٕل الؤهجاػ وعً

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ت لجمُم اُؿام الٌغق اليؿىي . -1 ت والشهغٍ  وطم الخؼؽ الؿىىٍ

 ليؿىي  وجُُِم ؤصاء االإىؿٌحن .الاشغاي االإباشغ كلى الٌغق ا -2

م بها للإصاعة الخىٌُظًت . -3 ت واالإالُت والاحخماكُت والغً  اكخماص الؤحغاءاث الؤصاعٍ

 الخإٓض مً جؼبُّ لىائذ وؤهـمت الجملُت . -4

 الاشغاي كلى  صغي اللهض واؾخلام الؤًغاصاث للِؿم اليؿائي . -5

 مخابلت  جىٌُظ الخؼؽ والبرامج خؿب ما هى ملخمض . -6

م مؿخىي الاهخاحُت . اللمل -7  كلى جدٌحز االإىؿٌحن و عً

 جيؿُّ احخماكاث اللجان وجىٌُظ الخىصُاث االإلخمضة . -8

 االإاهلاث والخبراث

 .ىؽ اصاعي  بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 . مهاعة اؾخسضام الحاؾب الالي 

 . غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

ت  الىؿٌُت  مشغً

 الٌغق اليؿائي الؤصاعة / الِؿم

ت  مضًغة بصاعة الٌغق اليؿائي الخبلُت الؤصاعٍ

 لا ًىحض االإغئوؾحن

 ػبُلت اللمل

ت واالإالُت للٌغق اليؿائي.  جسخص بالإحغاءاث الؤصاعٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

م ػلباث الخلُحن وانهاء الخضمت الإيؿىباث  -1  الجملُت.الُِام بغً

 الؤحاػاث بإهىاكها.الُِام بةحغاءاث  -2

م مؿحراث الغواجب واالإٖاًأث واالإؼاًا االإالُت والحؿىماث. -3  الُِام بغً

 الجملُت.جىـُم وخٌف ملٌاث االإىؿٌاث واالإخؼىكاث لضي  -4

 الوُاب والاؾدئظان. للمىؿٌاث واحغاءاثمخابلت سجل الضوام  -5

اث والؤًغاصاث للِؿم اليؿائي. -6  حسجُل وجضُُّ بحغاءاث االإصغوً

 الغواجب واالإؿخدِاث االإالُت.حؿلُم  -7

 اؾخلام الخبركاث والؤًغاصاث االإالُت االإِضمت في مِغ الِؿم اليؿائي. -8

 مخابلت صغي وحؿضًض اللهض االإالُت. -9

ت واالإالُت. -11  جؼبُّ اللىائذ والخللُماث االإخللِت بالشاون الؤصاعٍ

 جُُِم ؤصاء ميؿىباث الٌغق اليؿائي بشٖل صوعي. -11

 االإاهلاث والخبراث

 ت اللامت  .الثاهىٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 الحاؾب الالي . مهاعة اؾخسضام 

 . غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 

 

 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

ت الىؿٌُت  بصاعٍ

 الٌغق اليؿائي الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

ت   واالإالُت للٌغق اليؿائي.جسخص بالإحغاءاث الؤصاعٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 الأشغاي كلى ؾحر اللمل في الِؿم اليؿائي .1

 اؾخِبا٘ الحالاث وجىحُه البدث الاحخماعي في الٌغق بالخلامل مم الحالت .2

م بىدُجت البدث الاحخماعي الى الاصاعة .3  الغً

م جخلاءم واخخُاحاث االإؿخٌُضاث .4  اُتراح بغامج ومشاعَ

ت في  .5 م للٌغقاالإشاعٓ  وطم الخؼؽ والبرامج واالإشاعَ

غ الؤهجاػ للإصاعة .6 م جِاعٍ  مخابلت جىٌُظ الخؼؽ وعً

ت .7 م االإؿحر للمىاعص البشغٍ  مخابلت سجل الضوام والغً

ها واؾخسضام وجدمل مؿاولُتها .8  اؾخلام اللهض والاشغاي كلى صغً

 الجملُت بشٖل كام جىٌُظ االإهام الؼاعئت واالإؼلىبت مً ُبل الؤصاعة لصلاح الٌغق بشٖل زاص ؤو .9

 ما ٌؿخجض مً مهام في مجا٘ الازخصاص. .11

 

 االإاهلاث والخبراث

 ت اللامت  الثاهىٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 . مهاعة اؾخسضام الحاؾب الالي 

 . غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 مللم  الىؿٌُت

 الشاون الخللُمُت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

مً ـ الؼلاب للِغآن الٕغٍ   سخص بخضعَ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ـ الحلِت خؿب لىائذ الجملُت والالتزام باالإهام المحضصة في لائدت الجملُت الخللُمُت والخىـُمُت، -1  الالتزام بخضعَ

ـ ؤٓثر مً خلِت خؿب الحاحت.ُض ًؼلب مً االإللم الاهخِا٘ الى مؿخىي آزغ ؤو  -2  بلى خلِت ؤزغي ؤو جضعَ

شىي زاصت بالحلِت في االإىاكُض المحضصة -3  الالتزام بدؿلُم ما ًؼلب مىه مً ؤوعاَ واؾخماعاث وٓ

ت والٌصلُت واالإؿابِاث في االإىاكُض المحضصة -4 أملت وحؿلُم ملخص ؤكما٘ الازخباعاث الشهغٍ  الالتزام بإكما٘ الازخباعاث 

ي مً صلاة اللصغ بلى صلاة اللشاء مً ًىم الأخض بلى ًىم الخمِـ، كلما بإن ؾاكاث اللمل ُض جخوحر في الضوام الغؾم -5

 بلع االإىاؾم.

م بلُه مً ؤوعاَ وهحرها والمحاًـت كليها. -6
َّ
ؿَل ٌُ  الاهخمام بما 

ت الؼائضة ولا -7  بالصىث الاهخمام بؼلابه زاصت والحغص كلى طبؽ حلىؾهم صازل الحلِت وكضم الؿماح لهم بالحغٓ

 االإغجٌم ختى لا ًجزعج منهم ؤخض.

 الحغص كلى حمُم ػلاب الجملُت وبظ٘ االإشىعة للجمُم. -8

 الخلاون مم الؤشغاي وإصاعة الجملُت في ٔل ما ًسضم االإصلحت اللامت للجملُت. -9

بُت التي جُِمها الجملُت متى ما ػلب مىه طلٗ -10 ت في حمُم الاحخماكاث والبرامج والضوعاث الخضعٍ  .االإشاعٓ

 االإاهلاث والخبراث

 ت اللامت  الثاهىٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

  الخلامل مم الؼلاب مهاعة. 

 . غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 مللمت الىؿٌُت

 الشاون الخللُمُت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

ـ  مجسخص بخضعَ  في الضوع اليؿائُت الؼالباث للِغآن الٕغٍ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ـ الحلِت خؿب لىائذ الجملُت والالتزام باالإهام المحضصة في لائدت الجملُت الخللُمُت والخىـُمُت، -1  الالتزام بخضعَ

ـ ؤٓثر مً خلِت خؿب  -2  الحاحت.ُض ًؼلب مً االإللمت الاهخِا٘ الى مؿخىي آزغ ؤو بلى خلِت ؤزغي ؤو جضعَ

شىي زاصت بالحلِت في االإىاكُض المحضصة -3  الالتزام بدؿلُم ما ًؼلب منها مً ؤوعاَ واؾخماعاث وٓ

ت والٌصلُت واالإؿابِاث في االإىاكُض المحضصة -4 أملت وحؿلُم ملخص ؤكما٘ الازخباعاث الشهغٍ  الالتزام بإكما٘ الازخباعاث 

الأخض بلى ًىم الأعبلاء، كلما بإن ؾاكاث اللمل ُض جخوحر في الضوام الغؾمي مً صلاة اللصغ بلى صلاة اللشاء مً ًىم  -5

 بلع االإىاؾم.

م بليها مً ؤوعاَ وهحرها والمحاًـت كليها. -6
َّ
ؿَل ٌُ  الاهخمام بما 

ت الؼائضة ولا بالصىث  -7 الاهخمام بؼالباتها زاصت والحغص كلى طبؽ حلىؾهً صازل الحلِت وكضم الؿماح لهً بالحغٓ

 ً ؤخض.االإغجٌم ختى لا ًجزعج منه

 الحغص كلى حمُم ػالباث الضاع وبظ٘ االإشىعة للجمُم. -8

 الخلاون مم بصاعة الضاع والؤشغاي في ٔل ما ًسضم االإصلحت اللامت للجملُت. -9

بُت التي جُِمها الجملُت متى ما ػلب منها طلٗ -11 ت في حمُم الاحخماكاث والبرامج والضوعاث الخضعٍ  االإشاعٓ

 .الالتزام بالؼي المحدشم ٔىنها ُضوة -11

 االإاهلاث والخبراث

 ت اللامت  الثاهىٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 . مهاعة الخلامل مم الؼالباث 

 . غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 خلِت البراكم مللمت الىؿٌُت

 خلِت البراكم الصباخُت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 اللملػبُلت 

ـ   ؤػٌا٘ خلِت البراكم الصباخُتجسخص بخضعَ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

ل بليها خؿب لىائذ الجملُت والالتزام باالإهام المحضصة في لائدت الجملُت الخللُمُت  -1 ـ الٌصل االإىٔ الالتزام بخضعَ

 والخىـُمُت،

 ُض ًؼلب مً االإللمت الاهخِا٘ الى مؿخىي آزغ ؤو بلى ًصل آزغ خؿب الحاحت. -2

شىي زاصت بالحلِت في االإىاكُض المحضصة -3  الالتزام بدؿلُم ما ًؼلب منها مً ؤوعاَ واؾخماعاث وٓ

أملت وحؿلُم الىخائج في االإىاكُض المحضصة -4 ـ االإىاهج وإنهاء ؤكما٘ الازخباعاث   الالتزام بخضعَ

 االإىاؾم. الضوام الغؾمي مً ًىم الأخض بلى ًىم الخمِـ، كلما بإن ؾاكاث اللمل ُض جخوحر في بلع -5

م بليها مً ؤوعاَ وهحرها والمحاًـت كليها. -6
َّ
ؿَل ٌُ  الاهخمام بما 

ت الؼائضة ولا          -7 الاهخمام بإػٌالها زاصت والحغص كلى طبؽ حلىؾهم صازل الٌصل وكضم الؿماح لهم بالحغٓ

 بالصىث االإغجٌم ختى لا ًجزعج منهم ؤخض.

 هت للجمُم.الحغص كلى حمُم ؤػٌا٘ البراكم وبظ٘ الىٌـ واالإلاو  -8

 الخلاون مم مضًغة الحلِت والؤشغاي في ٔل ما ًسضم االإصلحت اللامت للجملُت. -9

بُت التي جُِمها الجملُت متى ما ػلب منها طلٗ -11 ت في حمُم الاحخماكاث والبرامج والضوعاث الخضعٍ  االإشاعٓ

 .الالتزام بالؼي المحدشم ٔىنها ُضوة -12

 االإاهلاث والخبراث

  /ىؽ جغبُت زاصت اض ؤػٌا٘بٖالىعٍ  / ػٌىلت مبٕغةعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 . مهاعة الخلامل مم الؼالباث 

 .غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 مهاعة الخلامل مم الحاؾب الآلي 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 خلِت البراكم مضًغة الىؿٌُت

 خلِت البراكم الصباخُت الؤصاعة / الِؿم

ت  الخىٌُظياالإضًغ  الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

م ـ والؼالباث للِغآن الٕغٍ  جسخص بخضعَ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

م الأػٌا٘ كلى الٌصى٘ وجبضًل االإللماث  -1 الخىاصل مم الشاون الخللُمُت في ٔل ما ًسص الحلِت مً خُث الخؼؽ وجىػَ

اث خؿب االإصلحت اللامت للحلِت.  واالإشغً

 المخخلٌت.وطم حضاو٘ الحصص وحضاو٘ االإىاوباث  -2
الالتزام باللمل خؿب لىائذ الجملُت والالتزام باالإهام المحضصة في لائدت الجملُت الخللُمُت والخىـُمُت، ُض ًؼلب مً  -3

 االإىؿٌت الاهخِا٘ الى مؿخىي آزغ خؿب الحاحت.
ى ًىم الخمِـ، ؾاكاث( مً ًىم الأخض بل 4ؾاكاث( وفي الضوام الجؼئي ) 8كضص ؾاكاث اللمل الغؾمُت في الضوام الٕلي ) -4

اض الأػٌا٘ في االإملٕت.  جسظم مىاكُض اللمل في الحلِت لىـام     حللُم عٍ
جىٌُظ الخؼؽ الخللُمُت الصاصعة كً الشاون الخللُمُت واالإلخمضة مً بصاعة الجملُت، ومخابلت مضي جؼبُّ مللماث  -5

ُم كلى صًاجغ الخدظحرالحلِت لخلٗ الخؼؽ   .والخىُ
 االإؿخمغة للحلِت في الجاهبحن الؤصاعي والخللُمي. الؤشغاي الٖامل واالإخابلت -6
لها لجهت الؤشغاي. -7 ت اللاػمت بشإن ؾحر اللمل في الحلِت وعً غ الضوعٍ  بكضاص الخِاعٍ
 الالتزام بمىاكُض اللمل واجباق الخللُماث الصاصعة مً بصاعة الجملُت مم ؤصاء اللمل    كلى الىحه االإؼلىب صون زلل. -8
ظلٗ خظىع جلتزم االإللمت بدظىع  -9 غ مؿخىاها كىض جغشُدها مً     ُبل الؤصاعة، وٓ م وجؼىٍ الضوعاث التي حلِض لغً

أن    طلٗ زاعج الضوام الغؾمي  الاحخماكاث التي حلِض الإىاُشت ؾحر اللمل ختى لى 
بُت التي جُِمها الجملُت متى ما ػلب طلٗ. -10 ت في حمُم البرامج والضوعاث الخضعٍ  االإشاعٓ

 االإاهلاث والخبراث

  ىؽ  بصاعة الأكما٘بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

  ُِاصة اث المهاع. 

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 .مهاعة الخلامل مم الؼالباث 

 .غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 مهاعة الخلامل مم الحاؾب الآلي 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 خلِت البراكم مضًغةمؿاكضة  الىؿٌُت

 خلِت البراكم الصباخُت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 بالخلاون مم مضًغة خلِت البراكم ومؿاكضتها في بصاعة الحلِتجسخص 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 بحاصة اللمل كلى الحاؾب الآلي. -1

 ٓخابت وػباكت ٔل ما جؼلبه منها االإضًغة في هؼاَ اللمل. -2

. الالتزام بما حؿىضه لها االإضًغة مً مهام في -3  مخابلت الحلِت والٌصى٘

 جىىب كً االإضًغة في حمُم مهامها في خا٘ هُابها. -4

 الالتزام بالؼي المحدشم ٔىنها ُضوة -5

ظلٗ خظىع  -6 غ مؿخىاها كىض جغشُدها مً ُبل الؤصاعة، وٓ م وجؼىٍ جلتزم االإؿاكضة بدظىع الضوعاث التي حلِض لغً

أن طلٗ   زاعج الضوام الغؾمي.الاحخماكاث التي حلِض الإىاُشت ؾحر اللمل ختى لى 

 لا حلترض االإؿاكضة كلى هِلها بلى ؤي مؿخىي كىض الحاحت بلى طلٗ. -7

كلى االإؿاكضة الخلاون مم مضًغة الحلِت والؤشغاي كلى في ٔل ما ًسضم مصلحت الحلِت بالتي هي ؤخؿً زضمت لٕخاب  -8

م  الله الٕغٍ

 التي جِغها الؤصاعة.ًيبغي كلى االإؿاكضة االإىاؿبت والخُِض بمىاكُض الحظىع والاهصغاي  -9

ُذ الىؿٌُي وحضاو٘ االإىاوبت.  -10  ؾاكاث اللمل جسظم للخىُ

 االإاهلاث والخبراث

  ىؽ  بصاعة الأكما٘بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 . مهاعاث الُِاصة 

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 .مهاعة الخلامل مم الؼالباث 

 .غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

  الحاؾب الآليمهاعة الخلامل مم 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 صاع وؿائُت مضًغة الىؿٌُت

 الِؿم اليؿائي الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 بةصاعة الضاع اليؿائُت جسخص 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 الالتزام بالؼي المحدشم ٔىنها ُضوة .1

 مخابلت جىٌُظ الخؼؽ الضعاؾُت مً ُبل االإللماث .2

شىي االإٖاًأث مخابلت .3 ت والٌصلُت وإزغاج الىخائج وٓ  ؤكما٘ الازخباعاث الشهغٍ

لها لجهت الؤشغاي .4 ت اللاػمت بشإن ؾحر اللمل في الحلِت وعً غ الضوعٍ  بكضاص الخِاعٍ

شمل طلٗ الؿائِحن والحاعؽ. الؤشغاي الٖامل واالإخابلت االإؿخمغة للضاع في الجاهبحن الؤصاعي والخللُمي .5  وَ

ؾاكاث( مً ًىم الأخض بلى ًىم الأعبلاء، جسظم مىاكُض اللمل في  4لغؾمُت في الضوام الجؼئي )كضص ؾاكاث اللمل ا .6

 الضاع الإا جِغعه بصاعة الجملُت.

ظلٗ خظىع الاحخماكاث التي حلِض  .7 غ مؿخىاها كىض جغشُدها مً ُبل الؤصاعة، وٓ م وجؼىٍ خظىع الضوعاث التي حلِض لغً

أن طلٗ زاع   ج الضوام الغؾمي.الإىاُشت ؾحر اللمل ختى لى 

 لا حلترض كلى هِلها بلى ؤي مؿخىي كىض الحاحت بلى طلٗ. .8

 االإىاؿبت والخُِض بمىاكُض الحظىع والاهصغاي التي جِغها الؤصاعة. .9

 االإاهلاث والخبراث

  ىؽ  بصاعة الأكما٘بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 . مهاعاث الُِاصة 

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

  الؼالباث.مهاعة الخلامل مم 

 .غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 مهاعة الخلامل مم الحاؾب الآلي 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 صاع وؿائُت مؿاكضة مضًغة الىؿٌُت

 الِؿم اليؿائي الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 جسخص بةصاعة الضاع اليؿائُت 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 الحاؾب الآلي.بحاصة اللمل كلى  .1

 ٓخابت وػباكت ٔل ما جؼلبه منها االإضًغة في هؼاَ اللمل. .2

 الالتزام بما حؿىضه لها االإضًغة مً مهام في مخابلت الضاع والحلِاث. .3

 جىىب كً االإضًغة في حمُم مهامها في خا٘ هُابها. .4

 الالتزام بالؼي المحدشم ٔىنها ُضوة .5

غ مؿخىاها  .6 م وجؼىٍ ظلٗ خظىع الاحخماكاث التي حلِض خظىع الضوعاث التي حلِض لغً كىض جغشُدها مً ُبل الؤصاعة، وٓ

أن طلٗ زاعج الضوام الغؾمي.  الإىاُشت ؾحر اللمل ختى لى 

 لا حلترض كلى هِلها بلى ؤي مؿخىي كىض الحاحت بلى طلٗ. .7

زضمت لٕخاب الله الخلاون مم مضًغة الضاع والؤشغاي كلى الضوع اليؿائُت في ٔل ما ًسضم مصلحت الضاع بالتي هي ؤخؿً  .8

م  الٕغٍ

 ًيبغي كلى االإللمت االإىاؿبت والخُِض بمىاكُض الحظىع والاهصغاي التي جِغها الؤصاعة. .9

 االإاهلاث والخبراث

  ىؽ  بصاعة الأكما٘بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 . مهاعاث الُِاصة 

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 .مهاعة الخلامل مم الؼالباث 

  غ.الِضعة كلى صُاهت  وإكضاص الخِاعٍ

 مهاعة الخلامل مم الحاؾب الآلي 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

ت الِؿم الىؿٌُت  يؿائيال مشغً

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 اليؿائُت وع الض بالإشغاي كلىجسخص 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 ما ًصضع مً جىحيهاث.الخىاصل مم الشاون الخللُمُت الإخابلت  -1

 مخابلت الضوع اليؿائُت الخابلت للجملُت. -2

ا كلى الأُل الإخابلت الضوع مً الضازل -3 اعة الضوع اليؿائُت مغة شهغٍ  ػٍ

 الضوام الُىمي في مٕخب الؤشغاي االإلحّ بضاع الهضاًت اليؿائُت. -4

ت للشاون الخللُمُت. -5 غ الضوعٍ م الخِاعٍ  عً

شىي االإٖاًأث للشاون مخابلت ؾحر الازخباعاث في الضوع  -6 م الىخائج وٓ اليؿائُت ومخابلت بزغاج الىخائج مم االإضًغاث زم عً

 الخللُمُت.

ظلٗ خظىع الاحخماكاث التي حلِض  -7 غ مؿخىاها كىض جغشُدها مً ُبل الؤصاعة، وٓ م وجؼىٍ خظىع الضوعاث التي حلِض لغً

أن طلٗ زاعج الضوام الغؾمي  الإىاُشت ؾحر اللمل ختى لى 

 الؼي المحدشم ٔىنها ُضوة.الالتزام ب -8

ًمىم مىلا باجا جؼبُّ ؤو جىٌُظ ؤي بغامج في الضوع بلا بلض مىاًِت ٓخابُت مً الشاون الخللُمُت ملخمضة مً بصاعة  -9

 الجملُت.

 االإاهلاث والخبراث

  ىؽ  بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 . مهاعاث الُِاصة 

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 غ. الِضعة كلى صُاهت وإكضاص  الخِاعٍ

 مهاعة الخلامل مم الحاؾب الآلي 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 الشاون الخللُمُت مشغي الىؿٌُت

 الؤصاعة الخىٌُظًت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

ـ واالإللمحن والىماطج   وجؼبُِها .االإؿخلملت  الاشغاي واالإخابلت كلى خلِاث الخدٌُف مً خُث االإىاهج وػغَ الخضعَ

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 واكخماصها مً مضًغ الجملُت. والٌصلُت( )اللامتوطم الخؼؽ الخللُمُت للجملُت  .1

تمخابلت جىٌُظ الخؼؽ مً مللمي  .2  الضوع.ومضًغاث  الحلِاث ومشغً

 ومغاحلتها.مخابلت ؾحر الضعاؾت والازخباعاث واؾخلام الىخائج مً االإللمحن واالإضًغاث  .3

ً واالإخمحزاث  .4 م ٓشىي بإؾماء االإخمحزً ا.عً  شهغٍ

م ٓشىي مؿخدِاث الؼلاب والؼالباث في  .5  الازخباعاث.عً

اعة الحلِاث ومخابلت االإللمحن في  .6  الحلِاث.ػٍ

ت الضوع للضوع اليؿائُت  .7 اعة مشغً  وحضث.الصلىباث وملالجتها بن  وجظلُلمخابلت ػٍ

م وجؼ .8 غ مؿخىاه كىض جغشُده مً ُبل ًلتزم االإشغي بدظىع الضوعاث التي حلِض لغً ظلٗ خظىع  الؤصاعة،ىٍ وٓ

أن طلٗ زاعج الضوام   .الغؾميالاحخماكاث التي حلِض الإىاُشت ؾحر اللمل ختى لى 

م الأػٌا٘ كلى الٌصى٘ وجبضًل االإللماث  .9 مخابلت خلِت البراكم الصباخُت مخابلت جامت مم االإضًغة مً خُث الخؼؽ وجىػَ

اث خؿب االإصلحت اللا مت للحلِت والخيؿُّ مم الجهاث المخخلٌت لخىـُم الاخخٌالاث الخاصت بالحلِت وشغاء واالإشغً

 مؿخلؼماث.ٔل ما جدخاحه الحلِت مً 

حن في بنهاء اللِض ًللُه بشلاع الؼغي الآزغ بظلٗ ُبل شهغ   كلى  .11  .الأُلكىض عهبت ؤخض الؼغً

دت  .11 للؼغي الأو٘ بنهاء اللِض  الجملُت ًُدّ ولىائذ لأهـمتفي خا٘ الازلا٘ بشغغ مً شغوغ اللِض ؤو المخالٌت الصغٍ

 بلض بشلاع الؼغي الثاوي بظلٗ.

 االإاهلاث والخبراث

  ىؽ  بٖالىعٍ

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 .غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 مهاعة الخلامل مم الحاؾب الآلي 

 مهاعة الخسؼُؽ واكضاص الخؼؽ 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 خاعؽ الىؿٌُت

 خلِت البراكم/ الضوع اليؿائُت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 مؿاو٘ كً بىابت االإيشإة الغئِؿُت ؤزىاء ًترة الضوام.

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 بؿاكت. -الصٌُي والشخىي  –الخىاحض في مِغ الحغاؾت ُبل مىكض الضوام  .1

 .جمُمالالاؾخمغاع حالؿا في مِغ الحغاؾت ختى زغوج  .2

 لؼوم الآصاب الشغكُت في الخلامل والخىاصل مم ميؿىباث الضاع. .3

 الحغاؾت.كضم الىىم ؤزىاء ًترة  .4

 .بابالكىض  )عحا٘(كضم ججمُم ؤشخاص  .5

ت في ٔل ما ًؼلب مىه ؤزىاء الضوام  .6  وزاعحه.االإشاعٓ

 بةطن مً االإؿاو٘.كضم الؿماح بضزى٘ هحر ميؿىبي الِؿم بلا  .7

 بطن مً االإؿاو٘.بضون  الؼلاب ؤو الؼالباثكضم الؿماح بسغوج ؤخض  .8

 االإاهلاث والخبراث

 بضون ماهل  

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 .غ  الِضعة كلى صُاهت وإكضاص الخِاعٍ

 مهاعة الخلامل مم الحاؾب الآلي 

 مهاعة الخسؼُؽ واكضاص الخؼؽ 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 خاطىت الىؿٌُت

 خلِت البراكم/ الضوع اليؿائُت الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 ؾىىاث ًترة الضوام الغؾمي.  4عكاًت ؤػٌا٘ ميؿىباث الجملُت )االإىؿٌاث ؤو الؼالباث( صون ؾً 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 الخىاحض في مِغ اللمل ُبل مجيء الأػٌا٘. -1

 الؼٌل مً ؤمه ووطله في االإٖان المخصص له. اؾخلام -2

ذ جىاو٘ الىحباث. -3 ذ الللب ووُ  مغاكاث الأػٌا٘ وُ

 كضم حؿلُم الؼٌل كىض االإواصعة بلا لأمه ؤو مً جؼلب الأم حؿلُمه لها. -4

 الاجصا٘ كلى الام في خا٘ احؿار ملابـ الؼٌل والحاحت بلى جبضًلها. -5

ت في ؤوشؼت اللل والصبر لخدٌحز الأػٌا٘ الصواع كلى االإثابغة -6  ب.االإشاعٓ

 .اجباق ُىاكض الصحت والؿلامت وطمان بِاء ٔل ػٌل في ؤمان -7

 االإاهلاث والخبراث

  بضون 

 االإهاعاث والجضاعاث

  الأػٌا٘مهاعة الخىاصل مم. 

 االإلاخـت مهاعاث. 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 مؿخسضمت الىؿٌُت

 الخضماث: خلِت البراكم/ الضوع اليؿائُت الؤصاعة / الِؿم

تالخبلُت   االإضًغ الخىٌُظي الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 ًسخص بإكما٘ الىـاًت وما ًخصل بها في مِغ اللمل

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 جىـٍُ مِغ اللمل ومغاًِه وملحِاجه ُبل وؤزىاء وبلض الضوام  -1

لت ُبل بضاًت الضوام  -2  جىـٍُ مِغ اللمل بلض ًترة اللؼلاث الؼىٍ

ت.جىـٍُ المحُؽ الضازلي الإبنى مِغ  -3  اللمل )الأؾُاب والؿىع( بصٌت صوعٍ

 ؤي ػلباث ؤزغي جؼلبها مضًغة الضاع في بػاع ؤكما٘ الضاع ومخؼلباث. -4

 اخترام الخىحيهاث والؼلباث الصاصعة مً مضًغة الضاع. -5

اث اللمل.الالتزام ب -6  إًام  وؤوُ

 الخلاون مم بصاعة الضاع متى ما ػلب طلٗ. -7
 االإاهلاث والخبراث

  بضون 

 والجضاعاثاالإهاعاث 

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 كامل الىؿٌُت

 الخضماث الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

خدها وإٌُالها ومغاُبت الصىابحر والٕشاًاث ًسخص بإكما٘ الىـاًت وما ًخصل بها في مِغاث الجملُت  وبمغاُبت الأبىاب وً

 ووؾائل الخٍُُٕ.

 ووشاػاث الىؿٌُت مهام

 جىـٍُ مِغ اللمل ومغاًِه وملحِاجه ُبل وؤزىاء وبلض الضوام  -1

لت ُبل بضاًت الضوام  -2  جىـٍُ مِغ اللمل بلض ًترة اللؼلاث الؼىٍ

ت. -3  جىـٍُ المحُؽ الضازلي الإبنى مِغ اللمل )الأؾُاب والؿىع( بصٌت صوعٍ

 الاهصغاي.ًخذ الأبىاب ُبل مجيء االإىؿٌحن والخإٓض مً بهلاُها بلض  -4

 الخإٓض مً بػٌاء الأهىاع والٕشاًاث ووؾائل الخٍُُٕ واهلاَ صىابحر االإُاه. -5

 االإاهلاث والخبراث

  بضون 

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 مغاُبت الىؿٌُت

 الخضماث الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

خدها وإٌُالها ومغاُبت الصىابحر والٕشاًاث ووؾائل الخٍُُٕ ج  سخص بمغاُبت الأبىاب وً

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

 ًخذ الأبىاب ُبل مجيء الؼالباث والخإٓض مً بهلاُها بلض الاهصغاي. -1

 الخىاحض في مٖان االإغاُبت بجىاع الباب ػىا٘ ًترة الضوام  -2

 واالإضًغةالُِام بمهام الخىاصل بحن الحاعؽ  -3

  والٕشاًاث ووؾائل الخٍُُٕ واهلاَ صىابحر االإُاه.الخإٓض مً بػٌاء الأهىاع  -4

 االإاهلاث والخبراث

  بضون 

 االإهاعاث والجضاعاث

 .مهاعة الخىاصل مم الوحر 

 

  



  
  

 
 

 المملكة الػربية السػودية

  بينة جمػية تحفيظ اللرآن الكريم بمحافظة ثادق والمحمل

 3156بركم  الاجتماغية مسجلة لذى وزارة الموارد البشرية والتنمية

  تحت إشراف المركس الوطني لتنمية اللطاع غير الربحي

 ؾائّ الىؿٌُت

 الخضماث الؤصاعة / الِؿم

ت  االإضًغ الخىٌُظي الخبلُت الؤصاعٍ

 ػبُلت اللمل

 الُِام بخىصُل ػلاب ؤو ػالباث الجملُت مً مىاػلهم بلى مِغ صعاؾتهم  زم بكاصجم بلى مىاػلهم بلض الاهصغاي. 

 مهام ووشاػاث الىؿٌُت

م -1  ( مً مىاػلهم بلى الجملُت واللٕـ . الحاًلت ُُاصة خاًلت الؼلاب )عُ

ت .  -2  الالتزام الخام بِىاكض الؿلامت االإغوعٍ

 الؤؾغاق بها . الحٌاؾ كلى الحاًلت وكضم -3

ٍ الخام كىض  -4  والخإٓض مً صزىلهم الإىاػلهم .هم بُىتصلىص الؼلاب وكىض الالتزام بالخىُ

مـــه )  -5 الخيؿـــُّ مـــم االإؿـــاو٘ كـــً صـــُاهت الحـــاًلاث فـــي ٔـــل مـــا ًســـص الحاًلـــت .كلمـــا بـــإن مؿـــاو٘ الصـــُاهت ) ؤبـــى بســـحاَ ( وعُ

1511113171 .) 

ت في ٔل ما ًؼلب مىه ؤزىاء الضوام وزا -6  عحه .االإشاعٓ

 الالتزام بمىاكُض اللمل. -7

ؽ ؤزىاء ؤصاء اللمل. -8  االإؿاولُت الٖاملت كلى ؤي طغع هاجج كً  الخٌغٍ

 جىحيهاث كامت ؤو زاصت.االإضًغ االإباشغ والاصاعة الللُا ًُما جصضعه مً ػلباث اخترام  -9

 االإاهلاث والخبراث

  عزصت ُُاصة 

 زبرة في ُُاصة الحاًلاث 

 االإهاعاث والجضاعاث

  الخىاصل مم الوحر.مهاعة 

 

 

 


