
 

  

 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
  

  
  

 )الهȜॻل الʸॻʢʹʯي والʦصف الॻʡʦفي(



    

  

  
  مقʙمة:

  ʙاعʶȄة، وȄفة إدارॽʣة لؔل وʴات واضॽɻجʛʺات والॽولʕʶʺات والॼاجʨأة في جعل الʷʻفي في ؗل مॽʣʨال ʅॽصʨʱة الॽʺأه ʧʺؔت
على تʦॽʤʻ العʺلॽات الإدارȄة، وتʙʴيʙ العلاقات بʧʽ الʣʨائف، ؗʺا ʶǽاعʙ في تعʧʽʽ واخॽʱار وتʙرʖȄ الʺʣʨفǼ ،ʧʽالإضافة إلى  

Ǽإعʙاد هʚا الهȞॽل الإدارȑ والʨʱصʅॽ الॽʣʨفي لʴʱقȘʽ عʙدٍ مʧ   وقف بʧ مʜهʛ  تقʦॽʽ الأداء الॽʣʨفي، وتʦॽʤʻ الॽʀʛʱات لʚا قام  
  الأهʙاف وفȘ مʻهॽʳة ومعايʛʽ مʙʴدة وهي ؗʺا يلي: 

  الʺʻهॽʳة:
  مʧ خلال:  ʨقف بʧ مʜهʛ تʦ تʦॽʺʸ الهȞॽل الॽʤʻʱʺي الʵاص ب

  ʨقف بʧ مʜهʛ مʛاجعة صʥ الʨقॽɿة الʵاص ب . ١
 إعʙاد الʨصف الॽʣʨفي للʺȄʨʱʶات الإدارȄة  . ٢
  الاسʱعانة Ǽالأنʤʺة والʺعايʛʽ العالʺॽة في تʦॽʺʸ الهॽاكل الॽʺॽʤʻʱة  . ٣
 الإʡار العام لهʚا الʙلʽل لا ʷǽʺل تʟॽʸʵ مʣʨفǼ ʧʽأسʺائهʦ في مʨاقع وॽɿॽʣة معʻʽة  . ٤
  :ʛʽالʺعاي 
  :مʧ الʺعايʛʽ الʱي تʦ مʛاعاتها ما يلي 
  الॽʤʻʱʺي مع أهʙاف الأوقاف حʖʳǽ ʘʽ أن تʻعʝȞ أهʙاف الأوقاف في مʱʵلف مȄʨʱʶات الهȞॽل الॽʤʻʱʺي تʨافȘ الهȞॽل   . ١
مʙʰأ ॽʀاس الأداء والʺʶاءلة حʖʳǽ ʘʽ أن ǽعʝȞ الهȞॽل الॽʤʻʱʺي والʨصف الॽʣʨفي وضʨح الʸلاحॽات والʺʕʶولॽات،   . ٢

  وسهʨلة الʛقاǼة، والإشʛاف على الأداء في الʺȄʨʱʶات الʺʱʵلفة
٣ .   ʦمهامه أداء   ʧم  ʦهʻȞʺت والʱي  اللازمة،  والأدوات  الأجهʜة  الʺʱʵلفة  والأقʶام  الإدارات  في  للأفʛاد   ʛفʨʱي أن  ǽُفʛʱض 

فاء   ة.ومʕʶولॽاتهʶǼ ʦهʨلة وؗ
 ǽفʛʱض أن يʙعʦ الهȞॽل الॽʤʻʱʺي عʺلॽة الʛȄʨʢʱ والʧʽʶʴʱ الʺʛʺʱʶ والاتʸال والȌॽʢʵʱ على جʺॽع الʺȄʨʱʶات   . ٤

 الأهʙاف: 
  الأهʙاف الʛئʶॽة للهȞॽل الॽʤʻʱʺي والʨصف الॽʣʨفي هي:

   ʶǽاهʦ في تʺʧʽȞ الأوقاف مʧ تʴقȘʽ أهʙافها الاسʛʱاتॽʳॽة والʺʱʶقʰلॽة  . ١
 تʺʧʽȞ إدارة الأوقاف مʧ تقʦॽʽ وȂدارة الأداء للقʙرات الʷʱغʽلॽة الʱاǼعة لها  . ٢
 الʺʱʶفʙʽيʧالʶعي والʨصʨل إلى مȐʨʱʶ الʛضا عʧ الʙʵمات الʺقʙمة مʧ الأوقاف إلى   . ٣
  تʙʴيʙ الأنʢʷة الʺॼاشʛة والأنʢʷة الʺʶانʙة الʱي تقʨم بها الأوقاف   . ٤
  تʙʴيʙ اخʸʱاصات ؗل إدارة وقʦʶ تॽʤʻʺي Ǽالأوقاف  . ٥
٦ .  ʦʶات ؗل إدارة وقॽلʨʯʶات ومॽلفة وصلاحʱʵʺام الʶالإدارات والأق ʧʽالعلاقة ب ʙيʙʴت  
 والأقʶام الॽʺॽʤʻʱة الʺʱʵلفة تʙʴيʙ أدوار ومʕʶولॽات الأفʛاد ضʺʧ الإدارات   . ٧



    

  

  مʨȞنات الʙʳول الʺʙʵʱʶم 
  تʦ إعʙاد الʨصف الॽʣʨفي للʺȄʨʱʶات الإدارȄة الʛئʶॽة في الأوقاف وʷȄʺل الʺʴاور الʱالॽة:  
الʺʶʺى الॽʣʨفي، ورمʜ الॽʣʨفة، ودرجʱها، وتॼعʱʽها الإدارȄة، وملʟʵ عʧ الهʙف العام للॽʣʨفة، ومʨقعها، وॽʰʡعʱها، والʺهام،  

والʨاجॼات لؔل وॽʣفة ثʦ دلالات الأداء الʙʽʳ، والعلاقات الʙاخلॽة والʵارجॽة، وأخʛʽاً الʙʳارات الʺʢلȃʨة عʙʻ الʱعʧʽʽ، واخॼʱارات 
الʺʨʽل الʺهॽʻة والॽʸʵʷة، واشʱʺلʗ على الʺȐʨʱʶ الʱعلॽʺي الʺʢلʨب، والʛʰʵة الʶاǼقة، والʺعʛفة الʺهॽʻة، والʺهارات، والقʙرات 

ʚلʥ الʙورات واللغة    الʺʢلȃʨة، والʛʷوȋ الʵاصة إن وجʙت، وؗ
  

  

 

  رمʜ العʹȄʨة:   مʶʺى العʹȄʨة  
  درجة العʹȄʨة:   مʳلʝ الʤʻارة 

  مʳلʝ الʤʻارة   الʺʶʺى:  الإدارة العلॽا  الإدارة العامة:
 :ʦʶة:  -  القʙحʨال  -  

 :ʛاشॼʺال ʝॽئʛة في الأوقاف    الʢأعلى سل ʛʰʱعǽ  

  الأمʧʽ العام الʺʛؤوسʨن: 
 
 

 الهʙف العام للعʹȄʨة: 
 العʺل على تʴقȘʽ الأهʙاف العامة للأوقاف حʖʶ ما نʟ علॽه صʥ الʨقॽɿة 

  تفاصʽل الʺهام والʨاجॼات
  وتʻفǽʚʽة:مهام فॽʻة 

  الالʜʱام ǼأحȞام الȄʛʷعة الإسلامॽة في ؗل ما ʙʸǽر عʻه مʧ أعʺال وتعاملات وتʨجʽهات وقʛارات.  . ١
 الʺʴافʤة على ॽؗان الأوقاف وصفʱها الॽɺʛʷة والʤʻامॽة وتʱʽʺʻها وحʺاǽة حقʨقها. . ٢
مʨاردها،   . ٣ وزȄادة  اسʲʱʺارها  Ǽأوجه   Șعلʱي وما  الأوقاف  أمʨال  إدارة  على  الʺʻاسॼة الإشʛاف  الʨسائل  واتʵاذ 

 ʥذل Șʽقʴأجل ت ʧم ʝلʳʺات قائʺة، ولل ʛؗات وشʶسʕم ʦات أو دع ʛؗات وشʶسʕاء مʷإن ʧ؛ مʥذل Șʽقʴʱل
تʧȄʨؔ لʻʳة اسʲʱʺارȄة، والاسʱعانة ʧʺǼ يʛاه مʧ الʛʰʵاء والʺʷʱʶارʧȄ والʳهات الاسʷʱارȄة Ǽʺا ʙʵǽم أغʛاض  

   الأوقاف وʴȄقȘ أهʙافها.
  حʛʸ العقارات والأوقاف الʺʛاد شʛاؤها وتʙʴيʙها ودراسة مȐʙ مʻاسʱʰها وعʛضها على مʧʽʸʱʵ قʰل شʛائها. . ٤



    

  

الʨȞʸك والإʳǽار والاسʳʯʱار  . ٥ الʙمج والفʛز واسʛʵʱاج   ʖلʡو ʦॽلʶʱوال  ʦلʶʱوال الॽʰع والʛʷاء والإفʛاغ وقʨʰله 
  وغʛʽها مʧ أوجه الʺعاملات والʺعاوضات الʺالॽة والʳʱارȄة 

 تȄʨʴل الاسʲʱʺارات الʨقॽɿة إلى عقارات مʙرة.  . ٦
قʛارات   . ٧  ʙوتع  ،ʥذل في  الʺʸلʴة   ʗققʴت مʱى  اسʙʰʱالها  أو  تغʛʽʽها  أو  الʺʺلؔة  خارج   ʨول الأوقاف  نقل 

أعʹاء    ʧم  ʧʽʲلʲال Ǽأغلॽʰة  الʨʸʵص  هʚا  في  قʛاراته  تʨؔن  أن  على  ملʜمة  و  نهائॽة   ʥذل في   ʝلʳʺال
.ʝلʳʺال 

 العʺل على إصلاح ذات الʧʽʰ بʧʽ أولاد الʨاقف.   . ٨
 اعʱʺاد الʤʻام الأساسي واللʨائح الॽʺॽʤʻʱة للأوقاف وتعʙيلها.  . ٩

١٠.   .ʥذل ʝلʳʺال Ȑى ما رأʱقها مॽثʨʱقف بʨʺال ʦقǽ ʦة إن لॽɺʛʷال ʦاكʴʺالأوقاف في ال Șʽثʨت 
  اعʱʺاد الॽʶاسات والȌʢʵ والʛʰامج والʺʛʷوعات ونʨʴها Ǽʺا الʱي تʴقȘ أهʙاف إدارة الأوقاف.   .١١
 اعʱʺاد الʱعʧʽʽ في الʣʨائف الॽʁادǽة العلॽا في الأوقاف   .١٢
١٣.    ʧن مʨȞȄعام للأوقاف و ʧʽأم ʧʽʽاصاتهخارج  تعʸʱاخ ʝلʳʺد الʙʴȄارة وʤʻال ʝلʳاته   مॽومهامه وصلاح

 ومȞافأته 
الأوقاف   .١٤ عام   ʧʽأم أعʹائها   ʙأح ʨȞǽن   ʥذل إلى  الʴاجة  الʤʻارة   ʝلʳم  Ȑرأ ما  مʱى  تʻفǽʚʽة  لʻʳة  تʽȞʷل 

 أعʹائها ومȞافآتهʦوʙʴȄد الʺʳلʝ اخʸʱاصاتها ومهامها وعʙد 
تʽȞʷل اللʳان الʙائʺة أو الʺʕقʱة مʧ بʧʽ أعʹائه أو مʧ غʛʽهʦ، وللʺʳلʝ الاسʱعانة ʧʺǼ يʛاه مʧ الʛʰʵاء   .١٥

 ʦأتعابه ʙيʙʴة وتȄارʷʱهات الاسʳوال ʧȄارʷʱʶʺوال 
ات والʺʕسʶات العامة والʳهات الأهلॽة    .١٦ ʛؗʷة والॽمʨȞʴهات الʳؗال ʧȄʛها مع الآخʱل الأوقاف في علاقʽʲʺت

ʽل الʺʴامʧʽ وȂقامة الʙعاوȐ وسʺاعها والʺʛافعة   ʨؗت Șة، ؗʺا أن له حॽأو قʹائ ʗة ؗانǽʚʽفʻها، تʛʽاد وغʛالأف
  ʖلʡو واسʻʯʱافها  ǼالأحȞام  والقʻاعة  والʺʵالʸة  وردها  وقʨʰلها   ʧʽʺॽال  ʖلʡو والإنؔار  والإقʛار  والʺʙافعة 
والإʳǽار   والʛʷاء  والॽʰع   ʧʽʺȞʴʺال واخॽʱار  Ǽأنʨاعه   ʦॽȞʴʱال  ʖلʡو  ʚʽفʻʱال  ʧم ʸʴǽل  ما   ʠॼʀو تʻفʚʽها 
ʱاǼات العʙل وʡلʖ الʙمج والفʛز والإفʛاغ  والاسʳʯʱار واسʛʵʱاج الʨȞʸك الʙʳيʙة وʙȃل الفاقʙ مʧ الʺʴاكʦ وؗ

ʦॽلʶʱلام والʱله والاسʨʰوق   ʛʽوغ ʥة في ذلʴلʸʺال ʗققʴى ما تʱالها مʙʰʱها أو اسʛʽʽنقل الأوقاف أو تغ ʖلʡو
ذلʥ مʧ إجʛاءات أو معاملات أو معاوضات مالॽة أو تʳارȄة ومʛاجعة ؗافة الʳهات الʛسʺॽة وغʛʽ الʛسʺॽة  

 ʥال ذلॽح 
وقʨʰلها    .١٧  ʧʽʺॽال  ʖلʡو والإنؔار،  والإقʛار  والʺʙافعة،  والʺʛافعة  وسʺاعها،   Ȑعاوʙال وȂقامة   ،ʧʽامʴʺال ʽل  ʨؗت

 ʦॽȞʴʱال ʖلʡو ،ʚʽفʻʱال ʧل مʸʴǽ ما ʠॼʀها، وʚʽفʻت ʖلʡافها وʻʯʱام واسȞالأحǼ اعةʻة والقʸالʵʺوردها، وال
 Ǽأنʨاعه واخॽʱار الʺʧʽʺȞʴ وغʛʽ ذلʥ مʧ إجʛاءات 

١٨.   ʥذل  Șʽقʴʱالأوقاف، ول لʺʸلʴة  أو مʧ غʛʽهʦ في ؗل ما يʛاه مʴققاً  أكʛʲ مʧ الأعʹاء  أو   ʙل واحʽ ʨؗت



    

  

بها  رئʙʸǽ  ʝॽر   ل  ʨؗʺال والʺهʺات  ʽل  ʨؗال  ʦاس على  ॽɾه  مʨʸʻصاً  ʽل  ʨؗʱالǼ مʨقعاً  قʛاراً  الʤʻارة   ʝلʳم
ʽل  وؗ  ʧʽʽعʱب الʶلʢة  الʨثॽقة  هʚه  وتعʢي   ʧȄʛالآخ تʽؗʨل   Șل حʽ ʨؗال مʻح  وله  العʙل   ʖؗات على  وȄعʛض 

 الʺʳلʝ وʨȞȄن قʛاره ملʜماً للॽʺʳع إذا لʜم ذلʥ في الʳهات الʛسʺॽة رئǼʝॽقʛار 
 اعʱʺاد الॼʶʻة الȄʨʻʶة الʺʸʸʵة لॽʺʻʱة الأوقاف Ǽʺا يʱفȘ مع مʸارʅȄ غلة الأوقاف .١٩
أǽّاً ؗان نʨعها، وȂدارتها وȂقفالها، والॽʀʨʱع على الاعʱʺادات والȄʨʴʱلات، والʺʙʻʱʶات  .٢٠ الॽؔʻʰة  الʶʴاǼات  فʱح 

 ʧم وغʛʽها  الȞॽʷات  على  Ǽالॽʀʨʱع   ʧʽضʨالʺف  ʧʽʽوتع والʨʻʰك،  الʺʸارف   Ȑʙل والإيʙاع   ʖʴʶوال الʺالॽة 

الʸلاحॽات الʺالॽة وتʙʴيʙ صلاحॽاتهʦ أو إلغاؤها، وفʱح الʺʴافॽʺʳǼ Ȏع أنʨاعها وȂدارتها والʛʸʱف فʽها أو  

 إقفالها وغʛʽها مʧ الأعʺال الʺॽɾʛʸة والاسʲʱʺارȄة 

٢١.    ʛʽن غʨؔام الأوقاف على أن تʤن ʖʶها حʽارة علʤʻلل ʧȄʛالآخ ʧا والأوقاف مǽصاʨل الʨʰافقة على قʨʺال
 مʛʷوʡة ولا مʛʱʶدة

٢٢.   ʛʽغ إشʛاكاً  الأوقاف  هʚه  مʛʷوعات   ʧم وقॽɿة  أو  اسʲʱʺارȄة  مʛʷوعات  في   ʧȄʛآخ إشʛاك  على  الʺʨافقة 

 .  مʛʷوǼ ȋʺا لا ʵǽالف شʛوȋ الʨاقف

والʺʙʻʱʶات   .٢٣ العقʨد  على  والॽʀʨʱع  والʛʸʱفات  الأعʺال  جʺॽع  وتأدǽة  الʺʻاقʸات،  في  والʙخʨل   ʙعاقʱال

ʱاǼات العʙل والʳهات الʛسʺॽة  والاتفاॽʀات واسʛʵʱاج الʨȞʸك مʧ الʺʴاكʦ وؗ

 لʶʴاǼات الأوقافتعʧʽʽ مʛاقʖ حʶاǼات ومʛاجع خارجي  .٢٤
الʺالॽة   .٢٥ وسʳلاتها  الأوقاف،  حʶاǼات  على  والإشʛاف  الʱʵامي،  حʶابها  واعʱʺاد  الʺʜʽانॽة  على  الʺʨافقة 

 مع إمȞانॽة تفʠȄʨ العام بهʚه الʺهام . وتʙʴيʘ أنʱʺʤها وفقاً لأصʨل ومعايʛʽ الʺʴاسॼة الʺʱعارف علʽها

٢٦.    ȌǼاʨة ضʴاد لائʺʱع واعȄʛع الȄزʨاف على تʛا الإشʺǼ ةॽɿقʨال ʥفي ص ʧʽʰم ʨما ه Șع وفȄʛع الȄزʨات تॽوآل

يʴʱقǼ Șه اسʛʺʱار الʛʸف على الʨجه الʺʢلʨب وʛȄاعى في ذلʥ الʺʨاءمة بʧʽ مقʙار الʛʸف وقʙر الʴاجة  

اقʸʱادǽة ؗانʗ أو مالॽة أو إدارȄة أو سॽاسॽة أو   وتʖʽʻʳ الأوقاف ؗل ما ǽعʛضها للʺʵاʛʡ أǽا ؗان نʨعها

ʥذل ʛʽة أو غॽɺاʺʱاج    . 
٢٧.  Șقʴǽ Ǽʺا  عامة  إلى مʶاهʺة  نॼʶة  فʽها   ʥتʺل أو  الأوقاف  تʺلؔها  الʱي  الॽؔانات   ʧم ʛʲأك أو  ॽؗان  تȄʨʴل 

   مʸلʴة الأوقاف مع الʺʴافʤة على أصلها وزȄادة نʺائها أو بॽعها أو تʸفʱʽها

 إبʛام عقʨد الȄʨʺʱلات لʸالح الأوقاف ما لʦ يʢʱلʖ رهʻاً للعʧʽ الʺʨقفة  .٢٨
 إبʛاء ذمʦ أعʹاء مʳلʝ الʤʻارة وفقاً لʺʸلʴة الأوقاف   .٢٩
ة غʛʽ رॽʴȃة، وʨȞȄن الʤʻارة   .٣٠ ʛؗة، أو إلى شॽɿة وقȄارʳة ت ʛؗه إلى شʻار مʛقǼ ل الأوقافȄʨʴت ʝلʳʺز للʨʳǽ

ة للأوقاف  ʨؗات الʺʺل ʛؗʷه الʚالإدارة في ه ʝلʳأعʹاء م ʦالة هʴه الʚفي ه 



    

  

  

   

  الإشʛاف على إدارة أمʨال الأوقاف، وما يʱعلǼ Șأوجه اسʲʱʺارها وزȄادة مʨاردها  .٣١
٣٢.  ʝلʳʺها الʛقȄاها وʛمهام ي ʧم ʙʳʱʶǽ ما 

  أعʹاء مʳلʝ الʤʻارة:
  الʨاقف رئʶॽاً وʖʶʱȞȄ هʚه العʹȄʨة مʙة حॽاته مادام في أهلʱʽه الॽɺʛʷة . ١

  Ǽالإضافة الى العʦ حʖʶ ماورد ʥʸǼ الʨقॽɿة . مʧ أبʻاء الʨاقف  سʱه . ٢

  ʝلʳم ʝॽئʛة لǽʚʽفʻة وتॽʻارة: مهام فʤʻال  
  . الʙعʨة لعقʙ الʳلʶات العادǽة وغʛʽ العادǽة لʺʳلʝ الʤʻارة . ١
 .رئاسة جلʶات مʳلʝ الʤʻارة وȂدارة اجʱʺاعاته  . ٢
 . عʛض تقارʛȄ سʛʽ أداء العʺل ومʻاقʱʷها مع أعʹاء مʳلʝ الʤʻارة  . ٣
٤ .  ʦهʺȞفي ح ʧزراء ومʨاء ومعالي الʛالأم ʨʺʶاب الʴة أصॼاتȞم . 
 . تʺʽʲل الأوقاف أمام الغʛʽ إذا دعʗ الʹʛورة والॽʀʨʱع نॽاǼة عʻها  . ٥
ʽل مʴامي  . ٦ ʨؗمهامه أو ؗاملها أو ت ʧء مʜج ʠȄʨتف  . 
٧ .  ʥلʚارة بʤʻال ʝلʳشعار مȂالعام و ʧʽاد إجازة الأمʺʱاع . 
 .  إبʛاء ذمة الأمʧʽ العام . ٨
  .  أȑ مهام أخȐʛ مʧ شأنها تʴقȘʽ أهʙاف الأوقاف الʱي انʷأت مʧ أجلها  . ٩

  مهام فॽʻة وتʻفǽʚʽة لعʹʨ مʳلʝ الʤʻارة: 
ة في الʺʻاقʷات . ١   . الʛʴص على حʹʨر اجʱʺاعات الʺʳلȞʷǼ ʝل دائʦ ومʦʤʱʻ والʺʷارؗ
  .الʺʴافʤة على أسʛار الأوقاف وعʙم إفʷائها  . ٢
  .  الʺʶاهʺة في إعʙاد خȌʢ وʛȃامج ومʛʷوعات الأوقاف والʛʴص على ما ʴǽقȘ مʸلʱʴها  . ٣
٤ .  ʝلʳʺل الʰق ʧه مǼ لفȞǽ ما ʚʽفʻت . 
 .  ما ʙʳʱʶǽ مʧ مهام يʛاها وȄقʛها الʺʳلʝ وتʨؔن مʧ ضʺʧ اخʸʱاصاته  . ٥



    

  

  الʨصف الॽʣʨفي للأمʧʽ العام 

 

  رمʜ الॽʣʨفة:  الʺʶʺى الॽʣʨفي           
  الʙرجة الॽɿॽʣʨة:  الأمʧʽ العام              

  العلॽا  الإدارة:  الإدارة العلॽا  الإدارة العامة:
 :ʦʶة:  -  القʙحʨال  -  

 :ʛاشॼʺال ʝॽئʛارة   الʤʻال ʝلʳم  

  الʺʙيʛ الʻʱفȑʚʽ  الʺʛؤوسʨن: 
 
 

 الهʙف العام للॽʣʨفة: 
الاسʛʱاتॽʳॽة ومʱاǼعة تʛȄʨʢ الȌʢʵ ومʛاجعʱها مع الʺʙيʛ تʲʺʱل مʕʶولॽة هʚا الʺʖʸʻ في تʴقȘʽ أهʙاف الأوقاف  

الʻʱفȑʚʽ، ؗʺا ǽقʨم Ǽالʨʱاصل الʺॼاشʛ مع مʳلʝ الʤʻارة لاʡلاعه على جʺॽع الʨʢʱرات وآلॽة تʻفʚʽ أعʺال الأوقاف 
  ʝالʳʺال في  للأوقاف  الʵارجي  للʽʲʺʱل  الʤʻارة   ʝلʳم  ʧم مʙʱʻب   ʨʹؗع  ʛʰʱعǽ ؗʺا   ،ʛȄقارʱوال الȄʨʻʶة  والʱʻائج 
الاقʛʱاحات   ʦǽʙتق في  الʙور  له  ʨȞǽن  ؗʺا  الʛسʺॽة،  الʺʻاسॼات   ʧم وغʛʽها  Ǽالأوقاف  الʺʱعلقة  والʺʻاسॼات  والʺʴافل 
الأوقاف    ʧها مʛʽللأوقاف مع غ الاسʛʱاتॽʳॽة  العلاقات  بʻاء  في  ة  الȌʢʵ والʺʷارؗ  ʚʽفʻت ॽɿॽؗة  في  الʤʻارة   ʝلʳʺل

 ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺمع ال ȘʽʶʻʱالǼ ةȄʛʽʵهات الʳوال 

  تفاصʽل الʺهام والʨاجॼات
  مهام فॽʻة وتʻفǽʚʽة:

ة في تʙʴيʙ وتʴقȘʽ رؤȄة ورسالة وأهʙاف الأوقاف . ١   .  الʺʷارؗ

٢ .  ʝلʳʺال ʧم ʙʺʱمع ʨما ه Șات العامة للأوقاف وفॽʳॽاتʛʱاسات والاسॽʶال Șʽقʴت ʧم ʙأكʱال  . 

 .  الإشʛاف على وضع خȌʢ وʛȃامج الاسʲʱʺار الʵاصة Ǽالأوقاف  . ٣

 .  الʱأكʙ مʧ تȘʽʰʢ الʹʨاȌǼ اللازمة للʺʴافʤة على سلامة الأصʨل والʺʺʱلؔات  . ٤

 . دراسة الʱقارʛȄ الʺʛفʨعة إلॽه مʧ لʻʳة الاسʲʱʺار واتʵاذ القʛارات الʺʻاسॼة حॽالها  . ٥
 .  % ٢٠الȄʨʻʶة Ǽʺا لا يʳʱاوز اعʱʺاد الʺʻاقلة بʧʽ بʨʻد الʺʜʽانॽة   . ٦

 . الإشʛاف العام على إعʙاد الʺʜʽانॽة العʺʨمॽة والʶʴاǼات الʱʵامॽة ورفعها لʺʳلʝ الʤʻارة  . ٧

 .  اعʱʺاد الʺʨازنة الʱقʙيȄʛة للأوقاف  . ٨

 . مʱاǼعة تʻفʚʽ قʛارات مʳلʝ الʤʻارة  . ٩



    

  

  

  

 

  

  

 .  اعʱʺاد العلاوة الȄʨʻʶة للʺʙيʛ الʻʱفȑʚʽ ومʙراء الإدارات وفȘ تقʦॽʽ الأداء الॽʣʨفي  .١٠

 . اعʱʺاد تعʧʽʽ وȂنهاء خʙمات الʺʙيʛ الʻʱفǼ ȑʚʽعʙ الȘʽʶʻʱ مع مʳلʝ الʤʻارة  .١١

١٢.  ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺاب للʙʱالعʺل الإضافي أو الانǼ ʅॽؔلʱاد الʺʱاع . 

 . اعʱʺاد تقʦȄʨ الأداء الॽʣʨفي للʺʙيʛ الʻʱفȑʚʽ ومʙراء الإدارات  .١٣

 . رفع الʱقارʛȄ الʙورȄة عʧ نʷاȋ الأوقاف وȂنʳازاتها لʺʳلʝ الʤʻارة  .١٤
 تفʠȄʨ الʺʙيʛ الʻʱفǼ ȑʚʽʺʺارسة هʚه الاخʸʱاصات أو Ǽعʹها  .١٥

 الॽʁام Ǽأǽة مهام أخȞǽ Ȑʛلف بها وفي حʙود اخʸʱاصاته   .١٦

  العلاقات الॽɿॽʣʨة خارج الأوقاف:

  نʨʽʳॽاتʛʱلفاء الاسʴمع ال Șʽʶʻʱال  

   ولةʕʶʺة الॽʺسʛهات الʳمع ال Șʽʶʻʱال 

 ʙʻة عȃʨلʢʺارات الʙʳال ʧʽʽعʱال  
:ʧʽʽعʱال ʙʻب عʨلʢʺل الʲي الأمʺॽعلʱال Ȑʨʱʶʺال  

 لا تقل عʧ درجة الȞॼالʨرʨȄس ǽفʹل تʟʸʵ إدارة الأعʺال أو ما ǽعادلها  -
  خʛʰة ؗاॽɾة في مʳال الاعʺال الʨقॽɿة .  -

  الʺهارات والقʙرات الأمʲل الʺʢلȃʨة: 

  اصلʨʱال والʸمهارات الات  
  ʗقʨمهارات إدارة ال  
  ة على العلاقاتʤافʴʺرة على الʙالق  
  ʦॽʽقʱعة والǼاʱʺمهارات ال  
   فاوضʱمهارات ال  



    

  

  

  
  

ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺفي للॽʣʨصف الʨال  

  رمʜ الॽʣʨفة:  الʺʶʺى الॽʣʨفي           
 ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺة:  الॽɿॽʣʨرجة الʙال  

  الʻʱفǽʚʽة   الإدارة:  الʻʱفǽʚʽة الإدارة   الإدارة العامة:
 :ʦʶة:   -  القʙحʨال  -  

 :ʛاشॼʺال ʝॽئʛالعام  ال ʧʽالأم  

 الʺʛؤوسʨن: 
  مʙيʛ إدارة الʷʱغʽل 

  مʙيʛ إدارة الاسʲʱʺار  
  مʙيʛ إدارة الʕʷون الʺالॽة والإدارȄة 

 

 

 الهʙف العام للॽʣʨفة: 
تʱʽʺʻها، Ǽالإضافة إلى  تʲʺʱل مʕʶولॽة هʚه الॽʣʨفة في الإشʛاف على ؗافة عقارات الأوقاف وȂدارتها، والعʺل على  

 ȋاʻوت بها،  الʵاص  الاسʛʱاتʳॽي  والʨʱجه  الʺʨʷʻدة،  الأوقاف  أهʙاف   Șʽقʴʱل والʶعي  والʛقابॽة،  الإدارȄة  الأنʢʷة 
 Șافʨʱا يʺǼ Ȍʢʵه الʚه Șʽقʴʱات اللازمة لॽʳॽاتʛʱلة ووضع الاسȄʨʢة والʛʽʸالق Ȍʢʵمهام وضع ال ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺالǼ
  ʥذل ʧʺʹʱȄل، وȞؗ الأوقاف Ȑʨʱʶالعʺل على م Ȍʢخ ʚʽفʻدارة وتȂة وॼʀاʛارة، ومʤʻال ʝلʳʺة لॽلʰقʱʶʺة الȄؤʛمع ال

 عʺلॽة تʛȄʨʢ العʺل والعاملʧʽ، واقʛʱاح الʺʨازنات الʱقʙيȄʛة وتʻفʚʽه، أو مقارنʱها مع الʱʻائج الفعلॽة
 تفاصʽل الʺهام والʨاجॼات

  مهام فॽʻة وتʻفǽʚʽة:
  .  إدارة الأوقاف على الʨجه الʴǽ ȑʚقȘ أهʙافها ومʸالʴها والʺʴافʤة على أمʨالها - ١

      الʺʴافʤة على مʨجʨدات الأوقاف وحʺايʱها والʱأكʙ مʧ حʧʶ اسʙʵʱامها  - ٢
 .  الʺʱاǼعة الʺʛʺʱʶة لإيʛادات ومʛʸوفات الأوقاف  - ٣

 . العʺل على تॽʺʻة مʨارد الأوقاف حʖʶ الȌʢʵ والʛʰامج الʺعʙʺʱة مʧ مʳلʝ الʤʻارة  - ٤

٥ -  ʛم الأمʜة إن لॽʺسʛال ʛʽة وغॽʺسʛهات الʳاجعة الʛوم ʧȄʛالآخ Ȑʙق الأوقاف لʨعة حقǼاʱم. 

 . الإشʛاف على عقارات الأوقاف ومʺʱلؔاتها والإشʛاف على صॽانʱها دورȄاً   - ٦

  الإشʛاف العام على عʺلॽة تʽʸʴل الإʳǽارات ومʱاǼعة العقʨد  - ٧



    

  

  

   

 . الإشʛاف الʺॼاشʛ على إعʙاد الʺʨازنة الʱقʙيȄʛة  - ٨

 . الإشʛاف الʺॼاشʛ على إعʙاد الʺʜʽانॽة العʺʨمॽة والʶʴاǼات الʱʵامॽة  - ٩

   العʺل على إبʛاز دور الأوقاف في الʺʱʳʺع -١٠

ة في مʻاقʷة أعʺاله -١١  .  حʹʨر اجʱʺاعات مʳلʝ الʤʻارة والʺʷارؗ

 . تʨلي مهام أمانة مʳلʝ الʤʻارة والإشʛاف على إعʙاد جʙاول الأعʺال ومʴاضʛ الاجʱʺاعات  -١٢
 . اعʱʺاد عقʨد الʺȄʛʱʷات واحॽʱاجات الأوقاف مʧ الأجهʜة والʺʨاد والʛʰامج وشʛاكات الʛعاǽة  -١٣

١٤-  ʧʽفʣʨʺد العʺل للʨع عقॽʀʨوت ʦهʻʽʽالعاملة وتع Ȑʨالق ʧاجات الأوقاف مॽʱاح ʙيʙʴت    

١٥-  ʦابهʙʱة أو انॽɾالأعʺال الإضاǼ ʧʽالعامل ʅॽاد تؔلʺʱاع 

  اعʱʺاد الȌʢʵ الʙʱرॽʰȄة الȄʨʻʶة للعاملǼ ʧʽالأوقاف  -١٦

 الʛʤʻ في الʤʱلʺات الʺʛفʨعة مʧ العاملǼ ʧʽالأوقاف   -١٧
 . اعʱʺاد تقʦॽʽ الأداء الॽʣʨفي للʺʣʨفʧʽ الʻʱفʚʽيǼ ʧʽالأوقاف  -١٨

١٩-   Ȑوʙʳودراسات ال ʦॽʽقʱات ال ʛؗمع ش ʙعاقʱال.  

اقʛʱاح الʺȞافآت الॽɻॽʳʷʱة الاسʻʲʱائॽة للعاملǼ ʧʽالأوقاف على الإبʙاع والʛȄʨʢʱ والʨʱفʛʽ غʛʽ الʺʨʱقع ورفعها   -٢٠

 للأمʧʽ العام 

 أǽة مهام أخȞǽ Ȑʛلف بها في حʙود اخʸʱاصاته  تʺʽʲل الأوقاف لȐʙ الغǼ ʛʽعʙ تفȄʨʹه مʧ الأمʧʽ العام    -٢١

 ʙʻب عʨلʢʺل الʲي الأمʺॽعلʱال Ȑʨʱʶʺح: الॽشʛʱال  
  درجة الȞॼالʨȄʨس ǽفʹل تʟʸʵ إدارة الأعʺال أو ما ǽعادلها

  مʢʱلॼات وشʛوȋ خاصة للʛʱشॽح:
-  ȑʛʽʵالعʺل الǼ ةॽɾة الؔاʛʰʵال  
  الʺعʛفة الؔاॽɾة Ǽالأوقاف والʺʕسʶات والॽɻʺʳات الȄʛʽʵة العاملة  -
  الʛʰʵة الؔاॽɾة Ǽالأنʤʺة واللʨائح الʵاصة Ǽالॽɻʺʳات الȄʛʽʵة  -
  القʙرة على إدارة فȘȄʛ العʺل  -
  الʛʰʵة الؔاॽɾة في إدارة الʺʛʷوعات العقارȄة  -
  الʛʰʵة الؔاॽɾة في الاسʲʱʺار العقارȑ وأنʨاعه  -
 الإلʺام Ǽالॽʶاسات والإجʛاءات الʵاصة Ǽإدارة الʷʱغʽل للعقارات   -



    

  

 

  الʨصف الॽʣʨفي لʺʙيʛ إدارة الʷʱغʽل ( إدارة العقارات)

 

  رمʜ الॽʣʨفة:  الʺʶʺى الॽʣʨفي           
  مʙيʛ إدارة الʷʱغʽل

  ( إدارة العقارات) 
  الʙرجة الॽɿॽʣʨة:

  الإدارة:  الʻʱفǽʚʽة الإدارة   الإدارة العامة:
الʷʱغʽل ( إدارة  

  العقارات)
 :ʦʶة:   -  القʙحʨال  -  

 :ʛاشॼʺال ʝॽئʛال   ȑʚʽفʻʱال ʛيʙʺال  

 الʺʛؤوسʨن: 
 ʛʽأجʱال ʦʶق ʝॽل رئʽʸʴʱوال  

  رئʝॽ قʦʶ الʷʱغʽل والॽʸانة  
 
 

 الهʙف العام للॽʣʨفة: 
الʳهات   مع   ȘʽʶʻʱالǼ الأوقاف  وأملاك  Ǽعقارات  الʺʱعلقة  الأنʢʷة  ؗافة  إدارة  في  الॽʣʨفة  هʚه  مʕʶولॽة  تʲʺʱل 

 الʺʸʸʵʱة في ذلʥ، والإشʛاف على عʺلॽة الʱأجʛʽ والʽʸʴʱل و تʷغʽل وصॽانة هʚه العقارات والأملاك 

 تفاصʽل الʺهام والʨاجॼات
  مهام فॽʻة وتʻفǽʚʽة:

١ -  ȑل دورȞʷǼ انة عقارات وأملاك الاوقافॽاف على صʛالإش.  
  .الإشʛاف على الʱأجʛʽ والʽʸʴʱل لعقارات الاوقاف  - ٢
  . الإشʛاف على تʛȄʛʴ عقʨد الʺʱʶأجʧȄʛ واسʱؔʺال الأوراق الʺʢلȃʨة  - ٣
  . الʛʤʻ في شȞاوȐ الʺʱʶأجʧȄʛ والعʺل على حلها  - ٤
  حʛʸ وتʖȄʨʰ الإيʛادات الȄʨʻʶة للأوقاف، ومعʛفة العقارات الʹॽɻفة، وتʚلʽل العॼʁات الʱي تʨاجهها  - ٥
  أǽة مهام أخȞǽ Ȑʛلف بها في حʙود اخʸʱاصه   - ٦

 :ʙʽʳلالات على الأداء الʙال  
  ة للعقاراتॽلʽغʷʱال ʅॽؔالʱال ʠرة على خفʙالق  
  ةȄʛʽأجʱات الʙاحʨة إشغال الॼʶارتفاع ن  
  ارةʙʳǼ رة على إدارة أملاك وعقارات الأوقافʙالق  



    

  

 

 

  الʨصف الॽʣʨفي لʛئʝॽ قʦʶ الʕʷون الإدارȄة 

 

   الإدارة ʧة مʙʺʱل الʺعʽغʷʱة الʢخ ʚʽفʻʱام بʜʱالال  
  (العقارات ) لʽغʷʱإدارة الǼ اصةʵاذج الʺʻاءات والʛاسات والإجॽʶالǼ امʜʱالال  

:ʧʽʽعʱال ʙʻب عʨلʢʺل الʲي الأمʺॽعلʱال Ȑʨʱʶʺال  
  الأعʺال أو ما ǽعادلهادرجة الȞॼالʨرʨȄس ǽفʹل تʟʸʵ إدارة 

  ǽفʹل الإلʺام Ǽاللغة الإنʳلȄʜʽة 

  رمʜ الॽʣʨفة:  الʺʶʺى الॽʣʨفي           
  الʙرجة الॽɿॽʣʨة:  رئʝॽ قʦʶ الʕʷون الإدارȄة 

  الʕʷون الʺالॽة والإدارȄة   الإدارة:  الʻʱفǽʚʽة الإدارة   الإدارة العامة:
 :ʦʶة   القȄة الإدارॽون الʺالʕʷة:   الʙحʨال  -  

 :ʛاشॼʺال ʝॽئʛال  ʛيʙة مȄة الإدارॽون الʺالʕʷإدارة ال  

   الʺʛؤوسʨن: 
 
 

 الهʙف العام للॽʣʨفة: 
جʺॽع   ʦǽʙوتق بها،  الالʜʱام   ʧم  ʙأكʱوال الإدارȄة،   ʦॽعامʱال  Șʽʰʢت مʱاǼعة  مهام  الإدارȄة  الʕʷون   ʦʶق  ʝॽرئ يʨʱلى 

 الإدارȄة والʺॽʰʱȞة لؔافة إدارات وأقʶام إدارة الأوقاف الʙʵمات 

  تفاصʽل الʺهام والʨاجॼات:
  مهام فॽʻة وتʻفǽʚʽة:

  تʨفʛʽ الʺȐʨʱʶ الʺʢلʨب مʧ خʙمات الʹॽافة والॽʸانة والʤʻافة والاتʸالات   - ١
  الʱأكʙ مʧ إجʛاءات الأمʧ والʶلامة للعاملʧʽ والʺʺʱلؔات    - ٢
  مʱاǼعة أعʺال الʙʵمات الʨʽمॽة   - ٣
٤ -   ȑل دورȞʷǼ افةʤʻافة والॽʹاجات الॽʱاح ʛʽفʨت  
ॼات الأوقاف والॽʸانة الʙورȄة لها    - ٥ ʛؗعلى م ʧʽأمʱال  



    

  

 

  

  لʨصف الॽʣʨفي الʺʴاسʖا

  

  مʱاǼعة سʙاد فʨاتʛʽ الؔهȃʛاء والʺاء والهاتف الʵاصة Ǽالأوقاف    - ٦
  الॽʁام Ǽأǽة أعʺال أخȞǽ Ȑʛلف بها وتʱعلॽʰʢǼ Șعة عʺله  - ٧

  رمʜ الॽʣʨفة:  الʺʶʺى الॽʣʨفي           
 ʖاسʴة:  مॽɿॽʣʨرجة الʙال  

  الʕʷون الʺالॽة والإدارȄة   الإدارة:  الʻʱفǽʚʽة الإدارة   الإدارة العامة:
 :ʦʶة  القॼاسʴʺة:   الʙحʨال  -  

 :ʛاشॼʺال ʝॽئʛال  ʛيʙةإدارة  مȄة الإدارॽون الʺالʕʷال  
 الهʙف العام للॽʣʨفة: 

وضع الʺʨازنات الʱقʙيȄʛة، وȂصʙار الʺʜʽانॽات الʵاصة Ǽالأوقاف، وتʻفʚʽ الॽʶاسات الʺالॽة والʺʴاسॽʰة، والʱأكʙ مʧ أن  
الʺقʛرة مʧ مʳلʝ الأنʤʺة الʺالॽة الʺॼʢقة في الأوقاف تʱفȘ مع الʺعايʛʽ الʺʴاسॽʰة الʺعʙʺʱة دولॽاً ومع الॽʶاسات  

 الʤʻارة وȂعʙاد الʱقارʛȄ الʙورȄة 

  تفاصʽل الʺهام والʨاجॼات:
  مهام فॽʻة وتʻفǽʚʽة:

  تʻفʚʽ الأعʺال الʺʴاسॽʰة في ضʨء الʤʻام الʺالي Ǽالأوقاف   - ١
  إعʙاد القʨʽد الʺʴاسॽʰة وتʽʳʶلها في نʤام الʴاسʖ الآلي   - ٢
  الاحʱفاॽʺʳǼ ȍع الʳʶلات والʺʙʻʱʶات وفقاً للأسʝ والأنʤʺة الʺʴاسॽʰة الʺॼʱعة  - ٣
  إعʙاد الʺʨازنة الʱقʙيȄʛة الȄʨʻʶة والʺʜʽانॽة العʺʨمॽة والʶʴاǼات الʱʵامॽة للأوقاف   - ٤
٥ -  ʛʽات مع الغॽʀد والاتفاʨة للعقॽامات الʺالʜʱعة الالǼاʱم  
  تʙقʨʷؗ Șʽف رواتʖ العاملʧʽ الʷهȄʛة  - ٦
  فʟʴ سʙʻات الʠॼʁ والʛʸف والʱأكʙ مʧ سلامʱها  - ٧
  تʛȄʛʴ أوامʛ الʛʸف وسʙʻات الʠॼʁ للʻقǽʙة حʖʶ الʱعلॽʺات والأنʤʺة واللʨائح   - ٨
  تʛȄʛʴ الȞॽʷات الʸادرة مʧ الأوقاف   - ٩

ة الʶʴاǼات الʺʙيʻة والʙائʻة والʺʢاǼقة مع حʶاǼات الʨʻʰك دورȄاً   -١٠ ʛؗة وحʙأرص ʧم ʙأكʱال  



    

  

  

  الʱعاون مع الʺʛاجع الʺالي في أداء مهامه  -١١
  تॽɿʸة العهʙ الʺالॽة والʶلف شهȄʛاً  -١٢
  الॽʁام Ǽالʛʳد الʙورȑ والفʳائي للʙʻʸوق  -١٣
  رفع تقارʛȄ دورȄة لʺʙيʛ الʕʷون الʺالॽة والإدارȄة   -١٤
 أǽة مهام أخȞǽ Ȑʛلف بها في حʙود اخʸʱاصه  -١٥
  الʺʱاǼعة مع الʺʨرديʧ  -الȘʽʶʻʱ مع الʺʙققʧʽ الʵارجʧʽʽ.    -الȘʽʶʻʱ والʺʱاǼعة مع الʨʻʰك  -١٦

:ʧʽʽعʱال ʙʻب عʨلʢʺل الʲي الأمʺॽعلʱال Ȑʨʱʶʺال  
  درجة الȞॼالʨرʨȄس تʟʸʵ مʴاسॼة أو ما ǽعادلها

  إجادة اللغة الإنʳلȄʜʽة
  خʛʰة في أعʺال الʺʴاسॼة 


