
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعية بسمة للثقافة والفنون

 دليل مسؤوليات ومهام مجلس الادارة
 والهيئة التنفيذية

 

 

 

 

 

 

 



 

 مجلس الإدارة

 
 أساسيةومسؤوليات  مهام

 

عة أعضاء، يتم انتخابهم من قبل الأعضاء الفاعلين )الذين سب( 7يتولى إدارة الجمعية مجلس إدارة يتكون من ) .1

 .ثلاث سنواتحدّثوا معلوماتهم وعناوينهم( ولمدة رسوم العضوية السنوية و اسددو

منسق تنتخب الهيئة المنتخبة في أول اجتماع لها رئيسًا لمجلس الإدارة، ونائبًا له، وأمين صندوق، وأمين سر،  .2

 ريةمنسق وحدة الشئون الإداومنسق وحدة العمل الثقافي والفني ووحدة التمويل والعلاقات العامة 

عضوية مجلس الإدارة طوعية، ولا يجوز تقاضي أجر على ذلك. ويجتمع مجلس الإدارة مرة واحدة على الأقل  .3

 .كل شهرين

بما يتناسب مع قوانين العمل والتعليمات نظمة واللوائح الاتطوير بوضع و يقوم مجلس الإدارة المنتخب .4

التحديات اللوجستية في آليات والفئة المستهدفة و جمعية والعاملينبحيث يتلاءم وحاجة الا، قرارهالفلسطيني وإ

 .الاتصال والدعم وغيرها من واجبات وحقوق العضوية

 .وضع الخطط التطويرية والتنفيذية والعمل على تنفيذها لتحقيق أهداف الجمعية .5

التقارير  إعداد الحساب الختامي عن السنة المالية المنتهية ومشروع الموازنة للسنة الجديدة، إضافة لتقديم .6

 .السنوية الإدارية والمالية وأي خطط أو مشاريع مستقبلية للجمعية العمومية

 .الحفاظ على التواصل والدعم المستمر داخل فلسطين وخارجها .7

 .جمعيةلالمالية والبشرية لالمساهمة في تنمية وتطوير الموارد  .8

 .والمؤسسات المحلية والدولية الجمعيةالمساهمة في بناء وتعميق العلاقة بين  .9

 تعيين الموظفين اللازمين للجمعية وتحديد اختصاصاتهم أو إنهاء خدماتهم وفقا لأحكام القانون. .11

 .تكوين اللجان التي يراها لازمة لتحسين العمل وتحديد اختصاص كل منها .11

 ية العمومية.تقديم التقارير السنوية الإدارية والمالية وأية خطط ومشاريع مستقبلية للجمع  .12

 .دعوة الجمعية العمومية لجلسة عادية أو غير عادية للاجتماع وتنفيذ قراراتها .13

 

 :مبادئ الجمعية

  ،تطوير العنصرر البشرري، الشرفافية، المسرائلة، المهنيرة، المبرادرة والإبرداع، العدالرة والموضروعية
الانتمرراء، النزاهررة، المصررداقية، المسررئولية الجماعيررة، الدقررة، العمررل كفريررق، الحياديررة، الانتمرراء، 

 الإتقان، الالتزام.
 .الحيادية، الحساسية لحاجات الاجتماعية، عدم التمييز، مراعاة ثقافة المجتمع 
 التمييز وعدم  امروالاحت  والتسامح  القانون كمزام بحوالالت لمساواةا . 
 والمشاريعرامج الب عبر المهمشة للفئات والتمكين الفاعلة اركةمشال . 
 البشرية الموارد تطوير على الحرص. 
 المستهدفة للفئات المقدمة الخدمات جودة لضمان المستمر والتحسين التطوير. 
  التطوعي والعمل الجماعي العمل روح تعزيز. 

  



 :مجلس الإدارة المسؤوليات والمهام تبعًا للمنصب

 

 :نائبه ورئيس مجلس الإدارة 

  إقرار أجندتها مع مجلس الإدارة والجمعية العموميةلمجلس الإدارة تولي إدارة الاجتماعات. 

 قيادة الهيئة الإدارية في عملية التخطيط وتصميم البرامج والنشاطات . 

 تشجيع مشاركة كافة أعضاء الهيئة، وتمثيل الجمعية أمام الغير  

  واللجان المنبثقة عنها الجمعيةالإشراف على كافة أعمال  

  وتعريفهم بها الجمعيةالمشاركة في استقبال وفود  

 إعداد تقارير تقييميةدارة التنفيذية المختلفة والطلب من الإلجمعية الإشراف على أعمال ا . 

  بتسديد التزاماتها وتنفيذ اتفاقياتها الجمعية التأكد من قيام  

  الجمعية.المعنية بأهداف والأهلية فتح قنوات اتصال مع الجهات الأهلية والرسمية  

 جيع المشاركة في عملية صنع القرار واتخاذه في المنظمةمساعدة وتش  

  الجمعية.تنمية روح الفريق لدى الأعضاء والعاملين في 

 توقيع المراسلات والعقود والاتفاقات التي يقرها مجلس الإدارة. 

 التوقيع مع أمين الصندوق على الصكوك/ والشيكات والأوراق المالية. 

  رئيس الهيئة الإدارية في حال غيابه.يقوم نائب الرئيس بكافة أعمال 

 

 :أمين سر مجلس إدارة الجمعية

  مجلس الإدارة والجمعية العمومية اجتماعاتإعداد والتنسيق مع المعنيين. 

 ،وكتابتها متابعة عقدها وإعداد محاضرهاودعوة الأعضاء، و إعداد أجندة الاجتماعات. 

  والجمعية العمومية.عن مجلس الإدارة متابعة تنفيذ القرارات الصادرة 

 وضع نظام لحفظ سجلات المنظمةو ،شراف على جميع الأعمال الإداريةمسك السجلات، والإ  

 السنوي وعرضه على الجمعية العمومية بعد إقراره من مجلس الإدارة الإداري إعداد التقرير. 

 إعداد رسائل المنظمة المتعلقة بالاتصال مع الجهات الرسمية. 

  الخاصة بإجراءات انتخابات المنظمة والإشراف على إيصالها إلى الأعضاءإعداد الرسائل  

 متابعة انسجام أعمال الهيئة الإدارية مع النظام الأساسي للمنظمة  

 

 :أمين صندوق الجمعية

  ًعن جميع الأمور المالية للجمعية مسؤولا 

 متابعة الإيداع البنكيو في السجلات واستخراج الإيصالات، الإشراف على الموارد والمصروفات وقيدها. 

  التقارير المالية لمجلس الإدارةرفع. 

 لسنوية للجمعية بمعية أمين السرإعداد مسودة الميزانية ا. 

 لإدارة ومن ثم الجمعية العموميةتنفيذ الجرد السنوي، وإقرارها من مجلس ا. 

  أساسي (.لبنود الميزانية، وتوقيع الشيكات تنفيذ قرارات المجلس الخاصة بالمعاملات المالية والمطابقة ( 

 متابعة صناديق النثرية الموجودة في المؤسسة في غزة. 

 لتأكد من تطبيق السياسات والقوانين السارية المتعلقة بالمناقصات والمشترياتا. 

 الجمعية. لموجوداتاظ بسجلات واضحة ومحدثة الاحتف 

 

 :وحدة التمويل والعلاقات العامةمسؤول 

 ا.والتعريف برسالته جمعيةإعداد ومتابعة تنفيذ خطة إعلامية لترويج عمل وخدمات ال 

  جمعية.تفعيل الترويج الإلكتروني لأنشطة وخدمات الالاشراف على 

 استقبال ضيوف المركز والزائرين، وإعداد البرامج المناسبة للزيارة. 



 المساهمة في التنسيق الفعال مع مؤسسات المجتمع المحلي للترويج لخدمات المركز. 

 المشاركة في تنظيم الحفلات والمؤتمرات والندوات والمعارض وإجراء الترتيبات اللازمة. 

 لجمعية.تعزيز علاقات المركز مع الجهات المانحة والمساهمة في استقطاب التمويل لدعم خدمات ا 

  ومتابعة تمويلهاكتابة مقترحات المشروعات المساهمة في. 

  الجمعيةإعداد ومتابعة تنفيذ وتقييم الخطط الإعلامية والتوثيقية اللازمة المتعلقة بمشاريع. 

  للجمعيةاستخدام وتحديث وتفعيل وتقييم قواعد البيانات ذات العلاقة بالعلاقات العامة. 

  جمعية.تتعلق بتوثيق خدمات المتابعة جميع الأمور الإدارية واللوجستية التي 

  والملحق التعريفي وأية منشورات إعلامية أخرى الجمعيةإعداد ملخص إعلامي دوري عن أنشطة. 

 الجمعيةالاستفسارات المتعلقة بنشاط و، و تقديم كافة المعلومات جمعيةتزويد وسائل الإعلام بأخبار ال. 

 لإعلاميالمتابعة والتنسيق مع موظفي المركز لتفعيل دورهم ا. 

  المتعلقة بالعلاقات العامةإعداد التقارير الدورية اللازمة المتضمنة الإحصائيات والتوصيات المستقبلية. 

 تعزيز المشاركة في الفعل الثقافي المحلي والدولي بشكل عام. 

  الإداريةالشؤون بالتنسيق مع  ازنات المتعلقة بالعلاقات العامةالسنوية والمو خططالالمساهمة في إعداد. 

  الجمعية.العمل ضمن الفريق والمشاركة في تحمل المسئوليات والمهام المنوطة بجميع جوانب العمل في  

 طوير للموظفين والفئات المستهدفةالمشاركة في تقديم التوصيات اللازمة للتدريب والت. 

 لعمل ضمن الفريق والمشاركة في تحمل المسؤوليات والمهام المنوطة بجميع جوانب الأمور الإعلامية ا 

  عمل وحدة التمويل والعلاقات العامةطبيعة  تطلبهاالقيام بأية مهام ومسؤوليات إضافية أخرى. 

 

 منسق وحدة العمل الثقافي والفني

  الأنشطة ومشاريع الجمعية الفنية.الإشراف على 

 والتقييم لبرامج النشاطات التي تقدمها الوحدة لجمهور المستفيدين مساعدة في التخطيط ال. 

  ي فيهاالمجتمع المحلومشاركة تطوير البرامج والأنشطة. 

 لأنشطةمتابعة جميع الأمور الإدارية واللوجستية التي تتعلق با. 

 بشكل فني داخل المركز ككلللجمعية المناسبات المميزة بهتمام لاا. 

 تقديم البرامج والأنشطة لتشجيع ذوي الاحتياجات الخاصة بما فيهم الموهوبين. 

 عل الثقافي المحلي والدوليتعزيز المشاركة في الف. 

 لعلاقات العامة في عملية التوثيقاع تابعة مالتنسيق والم. 

 المشاركة والمساعدة في إدارة المقتنيات وبخاصة في عمليتي الاختيار والتقييم. 

 ة في تحضير الموازنات والخطط السنوية والدورية المتعلقة بالوحدةالمساعد. 

  وكتابة المشروعات الخاصة بالوحدةالمساهمة في استقطاب التمويل لدعم خدمات الوحدة. 

 متابعة وتدريب وتحفيز الموظفين المؤقتين والمتدربين من خلال الإرشاد والتوجيه والتقييم. 

 

 منسق وحدة الشئون الإدارية

 المتابعة المالية الدقيقة لمصروفات المركز المختلفة ومقارنتها مع الموازنات والخطط المالية المعتمدة. 

 الوحدات الأخرىبالتنسيق مع  اا وبرامجههعيراومش للجمعيةهمة في تحضير الموازنات السنوية المسا. 

 (، بالتنسيق مع ....الخالمراسلين، الصيانة، الحراس فنيالمتطوعين، ) بعة عمل الكادر المساهمة في متا

 الإدارة.

 الجمعية. وارد البشرية المعتمدة لدىالمساهمة في تطبيق سياسات وإجراءات الم 

 الإدارة.ها، وذلك بالتنسيق مع تحديث ملفات الموظفين الشخصية باستمرار، مع الحفاظ التام على سريت 

  اريعها.ومش للجمعيةالاحتفاظ بسجلات واضحة. 

  اريةالدعم اللازم لمشروعات المركز فيما يتعلق بجوانب العمل الإدتقديم. 

 حفظ وتنظيم سجلات العمل بطريقة ملائمة يسهل الوصول إليها من قبل الأشخاص المخولين. 

 اص وحدة الشئون الإداريةأي مهام أخرى تقع ضمن اختص. 



 

 

 

 

 الهيئة التنفيذية

 
 أساسيةومسؤوليات  مهام

 

 

 

الموظف/ة الالتزام بتأدية عمله بإخلاص وأمانة، وما يعنيه ذلك من إنجاز المهام بدقة وحمية يجب على  -1

 وسرعة.

المحافظة على أسرار العمل، ويعتبر إفشاء أسرار العمل من المخالفات الصعبة، ويترتب عليها نتائج تمس -2

 حقوق الموظف/ة.

يتحمل المسؤولية في حالة التسبب في عطلها أو تلفها، المحافظة على أدوات العمل التي يقوم باستخدامها، و -3

أما إذا كان الخلل في الأدوات أو تلفها نتيجة لأي ظرف طارئ خارج عن الإرادة، أو في حالة القوة القاهرة فلا 

 يعتبر الموظف/ة مسئولا عن ذلك .

، وبوجه خاص ما يتعلق منها  التي تعمل بها الجمعية والأنظمة والمواثيق حائاللوالالتزام بتطبيق شروط  -4

 بأوقات العمل من حضور ومغادرة، وأية إجراءات أخرى تنظم سير العمل اليومي.

 مراعاة قواعد السلامة والصحة المهنية في العمل التي يتوجب على صاحب العمل وضعها في مكان ظاهر. -5

من تاريخ نفاذ الاستقالة، إذا كان  إخطار الجمعية برغبته في ترك العمل ) الاستقالة( خطياً، قبل شهر -6

 يتقاضى الأجر شهريا، أو بأسبوع إذا كان يتقاضى الأجر أسبوعيا أو بالمياومة أو بالقطعة.

عدم الغياب بدون إذن أو ترتيب مع الإدارة، خاصة إذا كان انقطاع الموظف/ة عن العمل يربك سير العمل  -7

ات السلبية في تقييم الموظف، ويعطى الحق للإدارة باتخاذ الإجراءات ومتابعة تنفيذ المهام، كما يعتبر من العلام

 العقابية.

 

 

  



 :ب الهيئة الإدارية التنفيذيةالمسؤوليات والمهام تبعًا للمنص

 

 :ر العام والفنيمدي

شسماحنيظما شارنبةما راش ع من شسمةمناع   ي  من ضمان  ستمرارسر ا سمعاة ما شسافمرسى أعما هأانم من  الغرض العاام مان الوفيفاة 
 أعا اارعكنر ن.

 اتؤشم ا إدسر ا حتب سلأنظاا شسمعشسئح سادسر ا يي سمعاة ا. .1

 اتؤشم ا انم ا حتب سلأنظاا شسمعشسئح سمانم ا يي سمعاة ا. .2

 اتئشل أ  سلأيرسد يي سمعاة ا.ق ندة سعرانأنت سم  ئا سمرنف ذ ا ش  .3

 .مقنئااإيندة هأضنء اععس سادسرة برطشرست سلأنفطا شسمافنر ع س .4

 .افنركا اععس سادسرة بأيكنر عد دة مرطش ر سمبرساج شسلأنفطا  .5

طلاع .6  .اععس سادسرة أعا عا ع سمرطشرست رزش د اععس سادسرة بنمخطط سمرفغ ع ا سمف ر ا شس 

 .ارنبةا رنف ذ سمافنر ع اع سمطشسقم شسمرأكد ا  ستركانل عا ع سمرقنر ر بفكل تع م .7

 .نر عارنبةا ساألاننت سمخنصا بنماف .8

 شضع سمخطط سادسر ا، شسافرسى أعا رنف ذ سمخطط. .9
 .اع سماؤتتنت سمحكشا ا شسمغ ر حكشا ا سمرنت ق سمرفب ك .11

 رنف ذ سمنظنم شسلانضبنط شارسقبا تعشك سمةناع   يي سمعاة ا . .11

  ا.ارنبةا حضشر سماشظف   شارنبةا سمرزسا م يي هانك  أاع م شاتنأدة سماشظف   أعا رطش ر قدرسر م سما ن  .12

سخذ سمقرسرست سملازاا بحق سمةناع   ا  أقشبنت يي حنل سلاخلال شاكنيآت يي حنل سلابدسع شسمرطش ر بفرط اشسيقا  .13
 رئ س اععس سادسرة. 

 بنمفكل سمري  رسهن سماد ر اننتبا.رشز ع سما نم سمطنرئا  .14

 مف ر ا أ  ت ر سمةال ا  سماشظف  .ارنبةا خطط شسمرقنر ر س .15

 ر ا شسمانم ا شأرض ن أعا اععس سادسرة، يي سعرانأنر ن سمدشر ا.إأدسد سمرقنر ر سادس .16

 م  ئا سمرنف ذ ا شانفذ   سمبرساج شسمةناع   يي سمعاة ا.سحل افنكل  .17

شسمرأكد ا  سمرزسم عا ع سمةناع    سمارنبةا بفكل ابنفر معا ع سمبرساج، شسلأأانل شسلانعنزست معةناع   يي سمعاة ا .18
 بشصف م سمشظ في.

 شسطلاع اععس سادسرة أعا نرنئج سمرق  م.ف شر كحد سقصا  6كل م دشري لأدسء سماشظف   أال رق   .19

 ارنبةا رق  انت سمةناع   سمتنش ا شسقررسح سمرشص نت أعا اععس سادسرة شاننقفر ن .21
 

  



 منسق وحدة التمويل والعلاقات العامة:مساعد 

دسرة  سمابنفمرسمعاة مما شكرنبما سمافممنر ع باتمنأدة سماممد ر  عسمبحم  أم  ااممشم   مافمنر  الغارض العااام ماان الوفيفااة  شدأممم شس 
ا نم سم  ئا سمرنف ذ ا ا  خلال رشي ر سلاترفمنرة شسمرشصم نت شسماةعشامنت م من شاتمنأدر ن يمي أاع ما سمرق م م شامد عتمشر سم قما 

 شسمربندل اع سماؤتتنت ساألاا ا شسماعراع سماحعي.
 الواجبات والمسئوليات 

دسر ا مرنف ذ افنر ع سمعاة اسماتنهاا يي  .1  شضع خطط انم ا شس 

  فرى أعا رطب ق نظنم سمةال معةناع   يي سمافنر ع. .2
 سمطعب ا  سمةناع   يي سمافرشع شضع خطط أال م م ش ننقش إعرسءسر ن اة م. .3

 أال رق  م دشري لأدسء سماشظف   يي سمافرشع شسطلاع سادسرة أعا نرنئج سمرق  م. .4

 ط شارسقبا تعشك سمةناع   يي سمافرشع.رنف ذ سمنظنم شسلانضبن .5

 رقد م اقررحنت افنر ع معع نت سماننحا، شسمبح  أ  راش ل. .6

 سمرنت ق اع سماؤتتنت سمحكشا ا شسمغ ر حكشا ا شسمرفب ك اة ن. .7

 أال قنشست سرصنل اع سماؤتتنت ساألاا ا منفر هخبنر سمعاة ا أ  طر ق ن. .8

 ا يي سمفةنم نت ذست سمةلاقا بنمعاة ا.إدساا سمرشسصل اع سماعراع سماحعي شسمافنرك .9

 شسلأخبنر سمصحف ا سمارةعقا بنمعاة ا.إأدسد سمرقنر ر  .11

 سافرسى أعا سمرصش ر سمفشرشغرسيي شسمف د ش لأنفطا سمعاة ا شهرففر ن. .11

 سافرسى أعا سماطبشأنت سمخنصا بنمعاة ا.  .12

 سمق نم بأ ا هأانل هخرى ذست ألاقا  كعى ب ن ا  قبل سادسرة. .13
 

 منسق وحدة إدارة المتطوعين:

 مةال سلأهعي.سمارطشأ   شسافرسى أعا ردر ب م شرنا ا قدرسر م مخداا سسترقطنب  الغرض العام من الوفيفة 
 الواجبات والمسئوليات 

 سترقطنب سماردرب   مععاة ا شح  م أعا سمةال شسمةطنء. .1

 شضع سمخطط سمفرأ ا مشحدة إدسرة سمارطشأ  . .2

 سمخطط سمفرأ ا شسمرئ ت ا. سافرسى أعا رنف ذ .3

 شرأه ع م معةال سلأهعي. سمارطشأ    سافرسى أعا ردر ب .4

 مخبرست شسما نرست سملازاا.سمارطشأ   س إكتنب .5

نعنزسر م.ارنبةا شرق  م  .6  سمارطشأ   شس 

 ملإدسرة.بنمارطشأ    ريع سمرقنر ر سمخنصا .7

 بشحدة إدسرة سمارطشأ  .شررهس سلاعرانأنت رشع ه سمةناع    .8

 سمرةنش  اع سماشظف   مريع هدسء سمعاة ا. .9

 

  



 

 :مدير المشاريع

 كرنبا افنر ع شرعن د هاشسل شيرح ألاقنت اع ااشم   عدد. الغرض العام من الوفيفة 

 الواجبات والمسئوليات 

 رعن د سلأاشسل شسافرسى أعا راش ل برساج سمعاة ا .1

 راش ع ن شسمبح  سمدسئم أ  راش ل سمعاة ا.إأدسد شرقد م اقررحنت افنر ع معع نت سماننحا شارنبةا  .2

 رشت ع فبكا سمااشم   اع سمعاة ا. .3

 سافرسى أعا سمرخط ط شسمرنف ذ شارنبةا شرق  م سمافنر ع سمااشما . .4

 إدسرة شسافرسى أعا سمافنر ع سمري  كعى برنف ذهن ا  قبل اععس سادسرة. .5

 سماطعشبا بكفنءة شينأع ا .إدسرة شسافرسى أعا سمةناع   مرنف ذ سما نم شساعرسءست  .6

 سمرنت ق شارنبةا هنفطا سمافنر ع اع سمع نت سماننحا. .7

 .إأدسد شريع سمرقنر ر سادسر ا معع نت سماننحا .8

 .سمرنت ق اع سماؤتتنت سمحكشا ا شسمغ ر حكشا ا شسمرفب ك اة ن .9

 شسماننحا. اتئشم ا ساألام أ  سمافرشع شرا  ل سمعاة ا يي نطنق سمافنر ع مدى سمع نت سماحع ا .11

 

 :مشروع منسق

 ضان  رنف ذ سمافرشع بنمعشدة سمةنم ا . الغرض العام من الوفيفة 

 الواجبات والمسئوليات 

 شضع خطط رفص ع ا  إدسر ا شعدسشل زان ا مرنف ذ سمافرشع. .1
 سادسرة سم شا ا معةناع   يي سمافرشع شسلأنفطا، شسمرأكد ا  رحق ق ههدسى سمافرشع .2

 ارنبةا سمافرشع شرق  م اخرعنره بنترخدسم هدشست الائاا اتئشم ا رنظ م أاع ا .3

 اتئشم ا رق  م سلاحر نعنت سمردر ب ا معةناع   يي سمافرشع شرطش ر قدرسر م سادسر ا شسمفن ا. .4

 .سمرنت ق شارنبةا هنفطا سمافرشع اع سمع ا سماننحا .5

 اتئشم ا إأدسد سمنفرست شهدشست سمرق  م ذست سمةلاقا بنمافرشع .6

 األام أ  سمافرشع، شرا  ل سمعاة ا يي نطنق سمافرشع مدى سمع نت سماحع ا شسمع ا سماننحا.اتئشم ا س .7

 إأدسد شريع سمرقنر ر سادسر ا شسمانم ا معع ا سماننحا. .8

 اةريا نظر ا شأاع ا يي رقن نت إدسرة سمافنر ع .9

 ا نرست أنم ا يي سترخدسم سمكاب شرر شسلانررنت .11

 سمةال رحت سمضغط شبرشح سمفر ق. .11

 

  



 :مشروع مساعد منسق

 .معافرشع سافرسى شسمارنبةا سما دسن ا يي سمافنر ع اد ر اتنأدة الغرض العام من الوفيفة 

  الواجبات والمسئوليات 

 .معافرشع سافرسى شسمارنبةا سما دسن ا يي سمافنر ع اد ر اتنأد .1
 طنرسا ضا  معافرشع سماطعشبا سماخرعنت إما سمشصشل رضا  شارنبةا رقنبا نظنم رنف ذ يي سمافنر ع اد ر داتنأ .2

 .سمارنحا شسماشسزنا سماحدد سمزاني
 .سمارنحا بنلآم نت شرأك دهن سماترف د   ب نننت عاع أاع ا أعا سافرسى .3
 .شسمكررشن ن  دش ن سمارستلات شحفظ بنمافرشع سمخنص سلأرففا نظنم أعا سافرسى .4
 شحفظ شكرنبا بنمافرشع سمارةعقا سلاعرانأنت يي شسمافنركا سمارطشأ   شاع معافرشع سمااشما سمع ا اع مرشسصلس .5

 شارنبةر ن سلاعرانأنت احنضر
 معافرشع سادسر ا سمرقنر ر إأدسد يي سمافنر ع اد ر اتنأد .6
 شدقا. با ن ا سمافرشع نفنطنت رش  ق .7
 ألاقا. ذست هخرى هأانل بأ ا سمق نم .8

 

 محاسب:

 سم شا ا شضان  اصدسق ا سمةال سماحنتبي سمانمي مععاة ا.رتع ل سمحتنبنت  الغرض العام من الوفيفة 
 الواجبات والمسئوليات 

 كرنبا تندست سمقبض شسمصرى شسمف كنت شرع  زهن ادخنم ن أعا برنناج سلأص ل. .1
 ردق ق سمحتنبنت شارسعةر ن دشر ن. .2
 أال درستنت عدشى شرحع ل انمي. .3
 لات.ارنبةا صندشق سمعاة ا ا  شسرد شصندر شاطنبقره بنمتع .4
 ارسعةا كفشى سمبنك شاطنبقر ن بنمرص د أعا برنناج سلأص ل. .5
 ررر ب سماترندست سمانم ا يي سماعفنت سمخنصا ب ن. .6
 ررر ب سلأاشر سمانم ا  سمارةعقا بنمةناع   يي سمعاة ا .7
 يي سمعاة ا.سماةاشل ب ن اتؤشم ا انم ا حتب سلأنظاا شسمعشسئح سمانم ا  .8
 اكربه ( اتئشل أ  سمة دة سمفخص ا ) دسخل .9

 سماطنمبنت سمانم ا شان  ربع. كرنباارنبةا ش  .11
 إأدسد سمرتش نت سمبنك ا محتنبنت سمعاة ا ف ر ن. .11
 رقدي سماةعشانت شسمدأم سملازم مادققي سمحتنبنت شسمع نت سماةن ا. .12
 هرففا سماةنالات شسمب نننت سمانم ا سمخنصا بنمعاة ا .13
 سمافنر ع.ري رحرنع ن إأدسد كنيا هنشسع سمرقنر ر سمانم ا شسماحنتب ا سم .14
 سماتنأدة يي إأدسد اقررحنت سمافنر ع ا  سمعشسنب سمانم ا .15
 .ا  اد ر سمافرشع شسماد ر سمةنمسمق نم بأ ا هأانل هخرى ذست ألاقا ركعى ب ن  .16
 

  



 :مساعدة إدارية

 .أاع نسافرسى شارنبةا سمافنر ع شخطط سمرنف ذ ش اتنأدة اد ر سمافنر ع يي  الغرض العام من الوفيفة 

 الواجبات والمسئوليات 

 .سافرسى شارنبةا سمافنر ع شخطط أاع نسمرنف ذ ش اتنأدة اد ر سمافنر ع يي  .1
اتنأدة اد ر سمافنر ع يي رنف ذ نظنم رقنبا شارنبةا رضا  سمشصشل إما سماخرعنت سماطعشبا بنمعشدة سماطعشبا ضا   .2

 ساطنر سمزاني سماحدد شسماشسزننت سمارنحا.
 .أاع ا عاع ب نننت سماترف د   شرأك دهن بنلآم نت سمارنحا قبل شبةد رنف ذ نفنطنت سمافنر عسافرسى أعا  .3
 .رنت ق سماشسأ د شسمعقنءست شسمافنركا يي سلاعرانأنت سمارةعقا برنف ذ سمافنر ع شكرنبا شحفظ احنضر سلاعرانأنت .4
 .ررشن نسافرسى أعا نظنم سلأرففا سمخنص بنمافنر ع شحفظ سمارستلات  دش ن شسمك .5
 .سمرشسصل اة نش سمرنت ق اع سماؤتتنت سمحكشا ا شسماؤتتنت سمقنأد ا شكل ع ا  رطعب رنف ذ نفنطنت سمافرشع  .6
 اتنأدة اد ر سمافنر ع يي إأدسد اقررحنت سمافنر ع، شسمرقنر ر سادسر ا شسمانم ا معافنر ع. .7
 رش  ق نفنطنت سمافنر ع سماخرعفا با ن ا شدقا. .8
 هخرى ذست ألاقا ركعى ب ن ا  قبل اد ر سمافرشع شسماد ر سمةنم.سمق نم بأي هأانل  .9
 

 سكرتيرة

 ا نرست أنم ا يي سترخدسم سمكاب شرر شسلانررنت الغرض العام من الوفيفة 

 الواجبات والمسئوليات 

 .ا نرست أنم ا يي سترخدسم سمكاب شرر شسلانررنت .1
 شهرففر ن.إأدسد رتنئل سمعاة ا سمصندرة شسترقبنل سمرتنئل سمشسردة  .2
 .ه  ررق  سمعغا سانعع ز ا كرنبا شقرسءة شاحند ا .3
 سمةال رحت سمضغط شبرشح سمفر ق. .4
 .سافرسى أعا هأانل سمتكررنر ا يي سمعاة ا .5
 .سمخنص بنمعاة ا شافنر ة ن سلأرففا نظنم أعا سافرسى .6
 .سلأخرى شسلارصنلاتسماكنمانت سم نرف ا سمزشسر ش  سترقبنل .7
 . طعبه أال سمتكررنر اكل ان ا شهرففكرنبا شطبنأا شحفظ  .8
 سملازاا. بنلارصنلاترنت ق سماشسأ د شسمق نم  .9

 معةناع  . شسمرتنئل سملازاا م نشكرنبر ن شسمعقنءست شحضشرهن شرحض ر سماحنضر  ملاعرانأنتسمرحض ر  .11
  دش نً شسمكررشن نً. ارنبةا سمبر د سمشسرد شسمصندر .11
 ةناع   أ  هأانل سمعاة ا.ماةعشانت سمضرشر ا معرأا   نفر سمرةع انت شس .12
  ن. ة ر نافبنمعاة ا ش سمخنصا  ادسر اسمق نم بنلأأانل سماكرب ا شس .13
 سماحنيظا أعا اارعكنت سمعاة ا سمة ن ا شسمغ ر أ ن ا. .14
 .سادسرةسمق نم بأي هأانل سخرى ذست ألاقا ركعى ب ن ا  قبل  .15
 

  



 / المدرب لمشرف الفني/ المخرجا

 ارنبةا ين ا شرخط ط شرنف ذ . الغرض العام من الوفيفة 

  الواجبات والمسئوليات 

 .افنركا اد ر سمافرشع يي سمرنت ق شسمرخط ط معدشرست سمردر ب ا شسمةرشض سماترح ا شسلأنفطا سم قني ا .1
 .بكفنءة شبعشدة أنم ا سلأنفطا سمفن ا سماخرعفاقدرست سمطنقم سمفني مرنف ذ شرطش ر  سخر نر شردر باتئشم ا  .2
 .شرةد ع ن مركش  اننتباسماترح شرةد ل يي سلأدما سمري رةال أع  ن سمعاة ا ضا  سلانفطا سماخرعفا ارسعةا نصشص  .3
 ارنبةا سلااشر سمعشعتر ا سماطعشبا ملأنفطا سمفن ا شسمةال أعا رشي رهن اع إدسرة سمعاة ا. .4
 بنت سمفن ا.شرذم ل سمةق ا سماخرعفاسلأنفطا سمفن اتئشم ا سافرسى أعا أال سمطنقم سمفني سمةنال أعا رنف ذ  .5
عرسء سمرةد لات  .6 سافرسى سمابنفر أعا سمدشرست سمردر ب ا شسمةرشض سماترح ا ا  سمنشسحي سمفن ا شسمرق  م سماترار م ن شس 

 .سملازاا مرطش رهن
 يشرش شي د ش.رش  ق سلأنفطا سمفن ا سلافرسى أعا  .7
 .أ  ت ر سمةال ملإدسرة اتئشم ا رق  م هدسء سمطنقم سمفني شرقد م سمرقنر ر .8
 

 ممثل/ مدرب

 ارنبةا ين ا شرنف ذ هنفطا. الغرض العام من الوفيفة 

  الواجبات والمسئوليات 

 سمفن ا شسمردر بنت.نفطا سلأشسمافنركا يي سمردر بنت سماطعشبا مرنف ذ  سلاترةدسد .1
 .رنف ذ سمةرشض سماترح ا ششرفنت سمةال .2
 .بنأربنره ادرب سش اتنأد ادرب درسانرنف ذ شرفنت سمدرسان اع سلأطفنل  .3
 .ع حتب سمعدسشل سماحددة ر نسمدق ق مرنف ذ هنفطا سماف سلامرزسم .4
 .إأدسد ان  طعب انه ا  رقنر ر أ  نفنطنت  قشم برنف ذهن .5
 .قبل سماد ر سمفني، شاد ر سمافرشعرنف ذ سما نم ذست سمةلاقا بنمافرشع شسلأأانل سمري  كعى ب ن ا   .6
 

 تقني

 شرنف ذ هنفطر ن رقن نً شمشعتر نً.سمحفنظ شص ننه اارعكنت سمعاة ا  العام من الوفيفة الغرض 

  الواجبات والمسئوليات 

سمةرشض سماترح ا  ششرفنت  – سلاحر نعنتشرفنت رحد د  ) سمعاة ا سمبح  شرحض ر شرفغ ل كل ان ررطعبه هنفطا .1
 .سماشت قا سمرصش ر ا، رصش ر يشرشغرسيي شي د ش .. إمخ( ا  رقن نت ررضا : .. سمخ  شرفنت سمدرسان –سمةال 

ص ننا شرع  ز هع زة سمصشت شسملاتعكي شسمرأكد ا  تلاار ن شصلاح ر ن مارطعبنت رنف ذ سمةرشض سماترح ا ششرفنت  .2
 سمةال ششرفنت سمدرسان.

 ا.مععاة  سامكررشنيأال اشنرنج شيرز صشت شرنز ل عا ع ان  كعى به ا  رقنر ر أعا سماشقع  .3
  ا ششرفنت سمةال، ششرفنت سمدرسان ....سمخ.سمدق ق بنمعدشل سمزاني مرنف ذ برشينت، سمةرشض سماترح سلامرزسم .4
 ل سمري  كعى ب ن ا  قبل سماد ر سمفني، شاد ر سمافرشع.نأالأف ذ سما نم ذست سمةلاقا بنرن .5



 

 سائق:

 سمرقن ا شسمعشعتر ا لأنفطا سمعاة ا سمخنرع ا.رت  ل شصشل سماشظف   شرشص ل سماشسد  الغرض العام من الوفيفة 

  الواجبات والمسئوليات 

 ارنبةا ص ننا سمفنحنا شرةبئا شقشدهن. .1
 اتئشل أ  سمة دة سمفخص ا سمفنحنا شاحرش نر ن. .2
 ق ندة سمفنحنا سمرنبةا مععاة ا شسماحنيظا أع  ن شص ننر ن. .3
 سماشضشأا مرنف ذ سلأنفطا.نقل سمةناع   ا  سمعاة ا مرنف ذ سلأنفطا حتب سمخطط  .4
 سابلاغ أ  هي أطل يي سمفنحنا مع  ئا سادسر ا لأخذ سمصلاح ا معص ننا. .5
 سماقررة يي سمخطط سمرنف ذ ا. دسلامرزسم بنماشسأ  .6
 سمق نم بأ ا هأانل هخرى ذست ألاقا  كعى ب ن ا  قبل سادسرة. .7

 

 مراسل:

 رقد م سمافرشبنت معاشظف  . –رنظ ى سماكرب  –نقل سلأغرسض  الغرض العام من الوفيفة 

  الواجبات والمسئوليات 

 اتئشل أ  سمة دة سمفخص ا. .1
 رنف ذ ان  طعب انه شرشي ر سمرسحا معاشظف  . .2
 رقد م سمض نيا معةناع   يي سمعاة ا شسمزشسر .3
 سمحفنظ أعا نظنيا سماكن  شررر به. .4
 رشص ل سمارستلات سمدسخع ا شسمخنرع ا. .5
 هأانل هخرى ذست ألاقا  كعى ب ن ا  قبل سادسرة.سمق نم بأ ا  .6


