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 تمهيد:

لدى  مورد أثمن ٌعتبر والذي ،البشري العنصرى عللتركٌزها  الإدارة وظائؾ أهممن  البشرٌة الموارد إدارة تعتبر

 ؼالبٌة فً أساسٌا   ركنا   البشرٌة الموارد تنمٌة،  وتعتبر  الإطلاقى عل الإنتاجٌة فًوالأكثر تأثٌرا  ،الإدارة

 اللازمة الكفاءات وتأهٌل استمطاب من الشركات وتمكٌن ، التنظٌمٌة المدرات تعزٌز إلى تهدؾ حٌث،المنظمات

 وربح أهداؾ تحمٌك فً وبموة تساهم أن ٌمكن البشرٌة فالموارد، والمستمبلٌة الحالٌة التحدٌات مواكبة على والمادرة

 . للمنظمة

تتولؾ كفاءة  بأن والمُتولعَ المتوفر البشري للعنصر الأمثل الاستخدام باختصار تعنً البشرٌة الموارد إدارة إن    

 تحمٌك إلى الوصول فً للعمل وحماسه البشري العنصر هذا وخبراتولدرات  كفاءة مدى علىالمنظمة و نجاحها 

 فً فرد كل من المصوى الاستفادة على تساعد التً والأسس المبادئ بوضع الإدارة علماء أهتم لذلن ،  أهدافها

 0... ألخ  والتمٌٌم والحوافز والتدرٌب والاختٌار التخطٌط منبدءا   المنظمة

 :مفهوم وعناصر توصيف الوظيفة    

وهدفها  ،للوظٌفة، وتظهر فى شكل وصؾ تفصٌلى مكتوب النتٌجة الملموسة لتحلٌل العملو ة ٌعنى توصٌؾ الوظٌف

 :. وعناصر هذا التوصٌؾ هىالوظٌفة، ومواصفات شاؼل ظروؾ أداء العملوطبٌعتها ومهامها و

 .(.، ..ر، مستوى الأجالتنظٌمًالوظٌفة، المستوى  اسمتعرٌؾ بالوظٌفة ) -1

 .(ومتطلباتها وأدائهــاوطبٌعتها هدؾ الوظٌفة ملخص عام للوظٌفة ) -2

 .مستوى الإشراؾ ..(، وطرٌمة الأداءو، الأنشطةالمهام ولٌات والواجبات )ؤوالمس -3

 .الؽازات، طبٌعة مولع العمل ..(، ل ) الضوضاء، الحرارة، الأتربةظروؾ العم -4

 (.ٌفة )المؤهل العلمى، الخبرة، المهاراتمواصفات شاؼل الوظ -5
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 أهميـة توصيـف الوظائـف:

 ت .تعرٌؾ شاؼل الوظٌفة بالمهام والسلطات والعلالا -1

 ختٌار العاملٌن بناء على مواصفات شاؼل الوظٌفة .إ -2

 تحدٌد أجر الوظٌفة . -3

 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة . -4

 وضع سٌاسة جٌدة للترلٌات الوظٌفٌة . -5

 :مواصفات شاغل الوظيفة

 :تتضمن ما ٌلىٌشؽل الوظٌفة والتى تشٌر مواصفات شاؼل الوظٌفة إلى المتطلبات الواجب توافرها فٌمن     

 0(  الجسمانٌة فٌمن ٌشؽل الوظٌفـةوالمتطلبات العملٌة و ،والتدرٌب ،والخبرة ،التعلٌم)             

 و الجوظيف بالجمعيةالإعلان الاخجيار  لإجراءاتشكل ثخطيطي للعمليات المخجلفة 

 دارات الداخلٌة المختلفة للجمعٌةالتوظٌؾ من الإ رفع طلباتأولا: 
 دارات الداخلٌة المختلفة للجمعٌةسة طلبات التوظٌؾ المرفوعة من الإدراثانياً: 
 علان عن الوظائؾ الشاؼرة بالجمعٌةالإثالثاً: 
 استمبال طالبً العملرابعاً: 

 تعبئة طلب التوظٌؾخامساً: 

 التوظٌؾ التً تمت تعبئتها استمارةدراسة سادساً: 
 الممابلات الشخصٌةسابعاً: 

 ً  ختباراتالا:ثامنا
 المفاضلة بٌن المجتازٌنتاسعاً:

 التعٌٌنعاشراً: 
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 الوصف الوظيفي

 المدير العام:. 1

 ابعاد العمل:

 الاشراؾ العام على كل مناحً العمل بالجمعٌة. -1

 الإنابة عن رئٌس مجلس الادارة فً كل ما ٌتعلك بالعمل. -2

 التولٌع نٌابة عن رئٌس مجلس الادارة عن كل ما ٌتعلك بالجوانب المالٌة. -3

 المدير التنفيذي:. 2

 بعاد العمل:أ

الٌة نٌابة عن رئٌس مجلس الادارة فً حدود : التولٌع فً كل ماٌخص الامور الم المسؤولٌة المالٌة .1

 0الصلاحٌات المفوضه له 

 التخطٌط الإستراتٌجً لكل اعمال الجمعٌة. .2

 .كل مشارٌع الجمعٌة الإشراؾ المستمر على  .3

 لضمان تحمٌك معاٌٌر الجودة. سٌر العمل على اجراءات اختبار الإشراؾ .4

 إدارة المشارٌع. .5

 الإشراؾ على المبٌعات و التسوٌك و العلالات العامة. .6

 الاشراؾ على المالٌة و المٌزانٌة و مرالبة التكالٌؾ. .7

 مرالبة جمٌع الانشطة المتعلمة بشراء اللوازم و المعدات و جمٌع مشترٌات الجمعٌة. .8

 ٌذ جمٌع الانشطة الحكومٌة.الاشراؾ و المتابعة و تنف .9
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 الاشراؾ على ادارة الموارد البشرٌة، فٌما ٌخص التوظٌؾ، و التدرٌب و تمٌٌم الموظفٌن. -10

 اعداد تمارٌر الاداء و المٌزانٌات و التمارٌر الاخرى المطلوبة. -11

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الادنى من المؤهلات:

 اي مجال ذي صلة. رٌوس فً ادارة الاعمال اودرجة البكالو -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 سنوات فً الادارة العامة. 10خبرة أكثر من  -

 الموظف الإداري ) السكرتارية ( :. 3

 أبعاد العمل:

 0و تنظٌم الأعمال الإدارٌة  تخطٌط -1

 0طباعة التمارٌر الدورٌة والسنوٌة  -2

 0تنظٌم اجتماعات مجلس الإدارة  -3

 0ة للجمعٌة وحفظها تبوٌب الملفات واللوائح والأنظم -4

5-  

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الادنى من المؤهلات:

 درجة البكالارٌوس فً التعلٌم. -
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 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .سنوات فً مجال التعلٌم و التدرٌب 10إلى  7 -

 مشرف التسويق و المبيعات:. 4

 أبعاد العمل:

 مباشرة مبٌعات معرض مستلزمات النحل و العسل. -1

 المبٌعاتتحمٌك اهداؾ  -2

 النمو المستمر و الربحٌة و تحمٌك اهداؾ الجمعٌة الدورٌة. -3

تطوٌر المعرفة بالمبٌعات من خلال المٌمة المضافة، و المعارض التجارٌة، و أسئلة العملاء و دلة جودة  -4

 المنتج.

 الإشراؾ على عملٌات شراء العسل من المجتمع المحلً. -5

 ضمان الفحوصات المخبرٌة للعسل. -6

 فً تحدٌد تسعٌرة للعسل.المشاركة  -7

 إنشاء حملات تسوٌمٌة و العمل مع وكالات العلالات العامة الخارجٌة للجمعٌة. -8

 إدارة الانشطة المتعلمة بالفعالٌات الداخلٌة و الخارجٌة. -9

 العمل على توسٌع لاعدة عملاء التجزئة و الجملة. -10

 المشاركة فً عملٌات الجرد للتأكد من المخزون. -11     

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الادنى من المؤهلات:
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 درجة الدبلوم فً ادارة الاعمال/ التسوٌك. -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .المبٌعات و التسوٌكسنوات فً مجال  3إلى  2 -

 . أمين المستودع:5

 أبعاد العمل:

 تنسٌك حركة منتجات العسل الجاهزة من المستودع الى الوجهة. -1

 تحمٌل و تفرٌػ معدات تربٌة النحل و السلع.رصد و مساعدة  -2

 تنسٌك الوثائك المرتبطة بعملٌات النمل. -3

 تنسٌك مخزون المنتج و ضبط أي مدخلات تحتاج الى تنظٌم. -4

 الاحتفاظ بسجلات دلٌمة لجمٌع معدات و ادوات تربٌة النحل و كافة السلع. -5

 معلومات فً النماذج.ت و تنظٌم التوثٌك جمٌع الإجراءات من خلال سجلا -6

 لوائم جرد لتحدٌد الخسائر و تحدٌد المخزونات. -7

 .تجهٌز المستودع بأدوات السلامة الضرورٌة-8

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الأدنى من المؤهلات:

 شهادة فً الخدمات اللوجستٌة، و إدارة سلسلة التورٌد او إدارة الاعمال. -
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 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .سنتان من الخبرة فً مجال مماثل و ٌفضل فً صناعة البناء و التشٌٌدالحد الادنى  -

 :محاسب -6

 أبعاد العمل:

 ، و اصدار تمارٌر حسب الضرورة.المحافظة على السجلات الحسابٌة الوثولة و الدلٌمة -1

 المحافظة على التحكم الٌومً فً جمٌع انظمة المحاسبة. -2

 اعداد حسابات نهاٌة السنة. -3

 السنوٌة و اعداد تولعات النفمات النثرٌة و المالٌة. تجهٌز المٌزانٌة -4

 نفمات التشؽٌل لعملٌات الشركات. المشاركة فً اعداد مٌزانٌة -5

 بشأن المحاسبة لرؤساء الألسام و الموظفٌن.تمدٌم المشورة  -6

 عن الاداء و المٌزانٌات. اتباع إجراءات الإبلاغ -7

 الاحتفاظ بسجل الكشوؾ البنكٌة. -8

 من بنن الى بنن و تسجٌل رسوم التحوٌلات.تسجٌل التحوٌلات  -9

 تظلٌل التحوٌلات الظاهرة فً السجلات البنكٌة. -10

 التوفٌك بٌن الحسابات المصرفٌة من خلال وحدة ادارة النمد. -11      

 اصدار بٌان التوفٌك بٌن الحسابات المصرفٌة فً الموعد المحدد. -12

 معلومات و ترتٌبها بشكل صحٌح.تنسٌك الاطراؾ المعنٌة لضمان صحة ال -13  

 اصدار البٌانات المالٌة فً المواعٌد النهائٌة المحددة. -14       
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 اجراء التحلٌل و تمدٌم مؤشرات و تولعات التمارٌر، لاتخاذ لرارات الادارة المستنٌرة. -15  

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الأدنى من المؤهلات:

 .مجال ذي صلةدرجة البكالارٌوس فً التموٌل او  -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .خبرة اكثر من سنتٌن كمحاسب -

 فني مختبر:

 أبعاد العمل:

مسؤول عن تطبٌك اجراءات التفتٌش و الاختبار المختلفة للتحمك من مطابمة خصائص و مواد العسل  .1

 للمواصفات المٌاسٌة.

 نوع عٌنات العسل.اجراء الاختبار و تحدٌد الاجراءات التً ٌجب اتباعها، بناء على  .2

 العناٌة بجمٌع معدات المختبر و توفٌر خدمات الصٌانة الاساسٌة. .3

 تشؽٌل جمٌع المعدات من خلال اتباع معاٌٌر اجراءات التشؽٌل. .4

 الحفاظ على المنشأة نظٌفة و آمنة و منظمة. .5

 كتابة تمارٌر فنٌة و مفصلة. .6

 الحفاظ على توثٌك تمارٌر نتائج الاختبارات. .7

 لخبرة:المؤهلات و ا

 الحد الأدنى من المؤهلات:
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 دبلوم فنً مختبر. -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .سنوات من الخبرة فً مجال مشابه 3الحد الادنى  -

 بشريةالموارد المسؤول 

 ابعاد العمل:

 اتباع العملٌات الٌومٌة المتعلمة بالانشطة/ المهمة. -1

 عن طرٌك الهاتؾ او شخصٌا . تبادل المعلومات و / او توضٌح الحمائك -2

 تطوٌر علالات ممتازة مع الوزارات و الهٌئات الحكومٌة لضمان انجاز جمٌع اعمال الجمعٌة. -3

 .تنسٌك المسم بأكمله، فٌما ٌتعلك بالتجهٌز فً الولت المناسب لجوازات السفر و الالامة و التأمٌن -4

الموظفٌن فً الولت المناسب، لبل شهرٌن اصدار الالامات الجدٌدة و تجدٌدها )الاشراؾ على اخطار  -5

 على الالل من انتهاء الالامة، حتى ٌتم تجدٌدها فً الولت المناسب.

 اصدار تصارٌح العمل. -6

 مباشرة نمل الكفالة. -7

 مباشرة دعم التأشٌرة العائلٌة. -8

 مباشرة تؽٌٌر المهن. -9

 تجدٌد جوازات السفر. -10

 لعمل.اعداد و استكمال التأشٌرات و متابعتها مع مكتب ا -11

 اعداد و اصدار خطابات/ وثائك موحدة لضمان ان ٌتم الرد على جمٌع الاستفسارات. -12

 استمبال و تسجٌل البرٌد الوارد و الصادر. -13
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 مرالبة استخدام المواد المكتبٌة. -14

 الاتصال بالعملاء او الموردٌن او موظفً الجمعٌة خارج منطمة العمل الحالٌة لتبادل المعلومات. -15

 الخبرة:المؤهلات و 

 الحد الأدنى من المؤهلات:

 دبلوم فً الادارة. -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .سنوات من الخبرة فً مجال الادارة و أنشطة السكرتارٌة 3الى  2 -

 فني تعبئة و تبريد:

 أبعاد العمل:

 تنفٌذ عملٌات تعبئة بكفاءة. -1

 المٌام بالفحوصات التشؽٌلٌة الروتٌنٌة. -2

 صلاحها.الأخطاء و إ استكشاؾ -3

 اتباع اجراءات السلامة، لتجنب أي ضرر ممكن. -4

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الأدنى من المؤهلات:

 دبلوم فً التبرٌد. -

 دنى من الخبرة:الحد الأ
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 .سنوات من الخبرة فً المجال 3 -

 نجار:

 أبعاد العمل:

 تصمٌم و اصلاح خلاٌا النحل و كل ما ٌتعلك بمستلزمات تربٌة النحل. -1

 .للطلبات الروتٌنٌة و طوارئ الإصلاحالاستجابة  -2

 المسؤولٌة عن التنظٌؾ و الصٌانة و التعدٌلات و المعاٌرة و خدمات معدات النجارة. -3

الحفاظ على سلامة العمال و بٌئة العمل الآمنة فً جمٌع الاولات، و الابلاغ عن جمٌع الحوادث الى لسم  -4

 الصحة و السلامة.

 المؤهلات و الخبرة:

 من المؤهلات:الحد الأدنى 

 دبلوم المدرسة الثانوٌة أو مؤهلات معادلة مستمدة من التدرٌب و الخبرة فً العمل. -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .سنوات من الخبرة فً اعمال النجارة 3الحد الادنى  -

 الخشب: ةمشغل آل

 أبعاد العمل:

 تشؽٌل آلة النجارة لإعداد أوراق و أطر خشبٌة لتطوٌر الخلاٌا. -1

 الاستجابة للطلبات الروتٌنٌة و طوارئ الاصلاح. -2
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 المسؤولٌة عن التنظٌؾ و الصٌانة و التعدٌلات و المعاٌرة. -3

 الحفاظ على سلامة العمال/ الموظفٌن و بٌئة العمل الامنة. -4

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الأدنى من المؤهلات:

 و الخبرة فً العمل. دبلوم المدرسة الثانوٌة أو مؤهلات معادلة مستمدة من التدرٌب -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .سنوات من الخبرة فً اعمال النجارة 3الحد الادنى  -

 مربي نحل:

 أبعاد العمل:

تمٌٌم صحة الخلٌة، و التحمك من تفشً سوس و رصد و علاج الخلٌة عند نشؤ مشاكل صحٌة و الحفاظ على  -1

 سجلات مفصة عن الصحة و ادارة الدواء و انتاج العسل.

 مساعدة مشرؾ التدرٌب، لتدرٌب المتدربٌن فً دورات تربٌة النحل. -2

اعداد النحل و المعدات اللازمة لأنشطة التلمٌح، تؽذٌة النحل و التنظٌؾ و بناء خلاٌا النحل و رفع و استبدال  -3

 ملكات النحل، و تمسٌم المستعمرات عند الضرورة.

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الأدنى من المؤهلات:

 المدرة على التواصل. -
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 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .سنتٌن على الألل -

 

 

 عامل:

 ابعاد العمل:

 ، و المٌام بتصنٌؾ العسل و تخزٌن الأعمال المنجزة.مساعدة المشرؾ فً تركٌب خلاٌا النحل -1

 تحمٌل و تفرٌػ المنتجات. -2

 ترتٌب المواد الواردة. -3

 المحافظة على التدبٌر المنزلً فً منطمة العمل. -4

 اتباع لوائح السلامة و سٌاسات الجمعٌة و تعلٌماتها. -5

 المؤهلات و الخبرة:

 الحد الأدنى من المؤهلات:

 المدرة على التواصل. -

 دنى من الخبرة:الحد الأ

 .لا ٌوجد -




