
 

  

 1 جمعية التنمية الأهلية ببني يزيد 

 

 

 بني يزيد ب  الأهليةالوصف الوظيفي لجمعية 

 محاسب  الوظيفة 

 الشؤون الإدارية والمالية  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

الحسابات الختامية   فيه، وتحضير يقوم شاغل هذه الوظيفة بتطبيق النظام المحاسبي، والتأكد من دقة وصحة سير دورة المستندات المالية 
 والتقارير المالية الدورية، وإصدار التقارير المالية ومراقبة وضبط الموارد والمصاريف والتأكد من استخدامها الاستخدام الصحيح. 

 ونشاطات الوظيفة مهام 

دليل الحسابات ودليل مراكز    يتطـــابق ممالتنســـيق مم مـــدير الإدارة المالية  لـــد استحداي وترقيم مراكـــز التكلفة والإيـــرادات، بما   .1
 التكلفة الموضوع للجمعية.

ــول ب .2 ــراد المعم ــة والإي ــز التكلف ــم مراك ــت رو تفري ــد دم ــة  ل ــدير الإدارة المالي ــم م ــد من الإيضاا والدقة  التنسيق م ــق مزي ــا، لتحقي ه
 وتقديم المعلومات لإدارة الجمعية.

ــز بشــكل مباشر، وتحديد نسب   .3 ــل مرك ــي تخـــ ك ــرادات الت ــات ومســميات الإي ــد مســميات النفق ــة  ل ــدير الإدارة المالي التنسيق مم م
 توزيم وتحميل التكاليف غير المباشرة  لد المراكز.

ــجيل كاف .4 ــبية  القيام بتسـ ــاا الدورة المحاسـ ــب املي المطبقة و لد رسـ ــابات المعنية ووفق الأ لمنظمة وبرامت الحاسـ ة القيود في الحسـ
 المعتمدة.

 جمم ومتابعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة. .5
 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادات ونفقات مراكز التكلفة. .6
 هرية حسب مراكز التكلفة.تحليل كشوف التكاليف والإيرادات الش .7
 مراقبة التكاليف في الجمعية ورفم تقرير تحليلي إلد مدير الإدارة المالية. .8
 مطابقة إجماليات حسابات المراقبة رو حسابات التكاليف مم إجماليات الحسابات المالية. .9

لأ، والتأكد من صـــحة احتســـاب الإضـــافات   .10 والخصـــومات  لـــد مســـتحقات الموظفين، وإدخال ر  تدقيق جداول الرواتب والأجور شهريا
 تعديلات في وضم الموظفين.

رفقة  الإشــــراف  لــــد  مليــــات إصــــدار ســــندات الصــــرف وتحضــــير الشــــيكات المتعلقــــة بهـــا، بعــد التأكــد مــن صــحة المستندات الم .11
لأ لل  صلاحيات المعمول بها.ومتابعة الحصول  لد التواقيم اللازمة  لد الشيكات وفقا

لأ، وإظهار الفروقات إإن وجدتر، وإ لام مديره المباشـــر لمراجعتها، وتحضـــير قيود   .12 إ داد كشـــوف التســـوية الخاصـــة بالبنو  شـــهريا
 التسوية اللازمة.

 مراقبة الإيرادات والتأكد من إيدا ها في حسابات الجمعية لدى البنو  وموافاة مديره بإشعارات الإيداع. .13
ل ررقامها والاحتفاظ بأصـل وصـور  القيام ب .14 لسـ ندات القبل الخاصـة بالجمعية والتأكد من سـلامة اسـتخدامها وتسـ تلام جميم سـ ليم واسـ تسـ

 الإيصالات الملغاة وتسليمها إلد مديره المباشر.
لأ لسندات القبل النقدية المعتمدة. .15  استلام الشيكات الواردة وفقا
 لتوجيهات المطلوب متابعتها مم البنو .متابعة الشيكات المرتجعة من البنو  وتلقي ا .16
 المصرفية.مراجعة البنو  في كل ما يخـ العمليات المحاسبية وفتح الحسابات والشهادات  .17
 الإشراف  لد  مليات الجرد الدور  للموجودات الثابتة والمواد إإن وجدتر ومطابقتها مم ررصدة حساباتها. .18
ــا ت .19 ــن رنه ــد م ــرف والتأك ــات الص ــلاحيات الإدارية والمالية  مراقبة  ملي ــدود الص ــمن ح ــا ض ــن رنه ــررة وم ــرا ات المق لأ لـج ــا ــتم وفق

 المعتمدة.
 بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها وا تمادها. الختامية للجمعيةإ داد الحسابات  .20
 معية.المشاركة في إ داد التقارير المالية المتعلقة بالوضم المالي للج .21
 رفم تقارير دوريه لمديره المباشر  ن سير العمل. .22

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. .23

 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوا محاسبة  •

 خبرة سنتين في مهام ورنشطة الوظيفة •

 المهارات والجدارات 

 استخدام برامت الحاسب املي الخاصة بالمحاسبة.  •

 الدقة والمتابعة. مهارات  •



 

  

 2 جمعية التنمية الأهلية ببني يزيد 

 

 

 

 بشرية الالموارد مدير  الوظيفة 

 الشؤون الإدارية والمالية  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

يقوم شاغل هذه الوظيفة بتنسيق كل ما يتعلق بأمور الموظفين من توظيف و لاوات وزيادات ونقل وانتداب وتدريب وما  
 والجهات الخارجية. إلد ذل  من معاملات بين الموظف والجمعية 

 مهام ونشاطات الوظيفة 

 العمل  لد استيعاب دليل وإجرا ات الجمعية بشكل تام بمسا دة مديره المباشر. .1
ــول ر  تغيير  لد ر   .2 ــة بالموظفين في مكان يمن وتحديثها  ند حصــ ــجلات الخاصــ العمل  لد حفظ الملفات والســ

 موظف.
 متابعة رمر الوظائف الشاغرة داخل الجمعية وخارجها بالد اية والإ لان وغيرها. .3
اســـــتقبـال المتقـدمين للوظائف وإرشـــــادهم إلد كيفيـة تعبئـة طلـب التوظيف، والطلـب منهم إرفا  صـــــورة من جميم  .4

 المستندات الثبوتية.
ــحين  لد الوظائف المدرجة في خطة التوظيف لإجرا  الا .5 ــفهية رو  إ داد قائمة بالمرشـ ــوا لأ الشـ ختبارات اللازمة سـ

 التحريرية وترتيب المقابلات الشخصية معهم.
 المسا دة في تطوير  مل المقابلات والامتحانات ورساليب التوظيف. .6
 المسا دة في إ داد البرنامت التعريفي للموظف بالتنسيق مم الجهات المعنية في الجمعية. .7
والترقيات والحوافز والنقل والانتداب والإجازات والجزا ات والاستقالات والمهام المشابهة  القيام بإجرا ات التوظيف   .8

 التي تكون  لد شكل  لاقة بين الموظف والجمعية.

متابعة معاملات الموظفين والتأكد من سـيرها بالشـكل الصـحيح حسـب الدليل الإدار  الخاـ بالجمعية والمرور  لد   .9
 .جميم الموظفين ذو  العلاقة

 الاتصال رو الكتابة بالا تذار لغير المستوفين لشروط شغل الوظيفة. .10
 العمل  لد توفير حجوزات السفر للموظفين. .11
 العمل  لد حل المشاكل التي تعترل سير المعاملات. .12
 اقتراا تطوير إجرا ات العمل حسب ما يراه في مصلحة الجمعية ورفم اقتراحاته إلد مديره المباشر. .13
لأ للائحة الصلاحيات.مراجعة دليل الج .14  معية الإدار  وتحديثه حسب تطوير العمل في الجمعية وذل  بشكل دور  وفقا
 القيام بتنسيق الدورات التدريبية مم الجهات المتعاقد معها وبين موظفي الجمعية. .15
لتي تطرر  لد  اقتراا القوا ـد الإداريـة للموظف الـذ  تم تـدريبـه من نـاحيـة ترقيتـه في الســـــلم الوظيفي رو التغييرات ا .16

 الوصف الوظيفي والمهام التي توكل إليه بما استفادة من التدريب.
 التنسيق مم مديره المباشر لوضم خطة تدريب سنوية لتنمية مهارات الموظفين في الجمعية وتحسين ردائهم. .17
التـدريبية  امت  التنســـــيق مم صـــــاحب العلاقة لعقـد اجتمـا ات دورية مم مدير  الإدارات لمعرفة احتيـاجاتهم من البر .18

 . لموظفيهم
إ داد التقارير الدورية التي تتضـمن جميم المعاملات التي تمت في الجمعية خلال فترة معينة والفترة التي اسـتغرقتها   .19

 كل معاملة ورسباب توقف المعاملات المتوقفة.
 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. .20
 متابعة الخدمات المساندة. .21
 نة.الصيا .22
 العهُد. .23

 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوا إدارة الأ مال / محاسبة. •

 دورة في إدارة الموارد البشرية.  •

 خبرة سنتين في مهام ورنشطة الوظيفة.  •

 المهارات والجدارات 

 مهارة التواصل مم الغير.  •

 القدرة  لد الإقناع وإدارة وحل المشاكل.  •



 

  

 3 جمعية التنمية الأهلية ببني يزيد 

 

 

 والإ لام مدير العلاقات العامة  الوظيفة 

 الإ لام العلاقات العامة وقسم  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

 تنسيق الا لام  ن رنشطة الجمعية وتحسين صورتها في رذهان الجمهور الداخلي والخارجي. 

 مهام ونشاطات الوظيفة 

 تو ية الجمهور داخل وخارج الجمعية  ن رهداف ورنشطة الجمعية.  .1
لأ. نشر القيم  .2  القرينية بين جمهور الجمعية داخليا وخارجيا
 اقتراا ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإ لامية.  .3
 الرد  لد الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية.  .4
 الجمعية. إصدار نشرة دورية والتي تتضمن رخبار ونشاطات  .5
 المعنية. دارات  توفير التغطية الإ لامية  ن نشاطات الجمعية بالتنسيق مم الإ  .6
 . والإ لانيةالإ لامية  الصحفية،تخطيط الحملات  .7
 تصميم ومونتاج ر مال الجمعية الإ لامية.  .8
 . الصحفير والمقال   التحقيق، الحديي،، إالتقريرإ داد وكتابة   .9

 الجمعية ووسائل التواصل الاجتما ية.  المحتوى وموقمالاشراف  لد إدارة  .10
 طة بأهداف وظيفته. يوكل إليه من مهام مرتب  القيام بما .11
 حفظ المواد الإ لانية والبيانات في برامت سحابية.  .12
 . الاتفاقياتبنا  الشراكات وإ داد  .13

 المؤهلات والخبرات  

  لام إبكالوريوا  •

 سنوات في مهام ورنشطة الوظيفة  خبرة خما  •

 المهارات والجدارات 

 فن التواصل مم الغير  •

 والمونتاج   برامت التصميماجادة استخدام  •

 القدرة  لد صياغة التقارير  •

 المهارة في المتابعة  •
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 المدير التنفيذ  للجمعية  الوظيفة 

 مجلا إدارة الجمعية التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

 مسؤول  ن إدارة الجمعية، ويشرف ويتابم كافة إداراتها ورقسامها، ويعمل  لد تنظيمها وتطويرها. 

 ونشاطات الوظيفة مهام 

لأ من السياسة العامة ورهدافها ومتابعة تنفيذها بعد ا تمادها.  .1  يضم الخطط التنفيذية وفق مستوياتها الزمنية انطلاقا
 الإدارات. يررا مجلا  .2
 التنفيذية. يضم الخطط التطويرية لأدا  الأ مال  .3
 ية وتعميمها. يشرف  لد تنفيذ النظم واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بالجمع .4
يحدد احتياجات الجمعية من البرامت التعليمية والموارد البشرية والمباني والمرافق وكافة الأجهزة اللازمة، والعمل   .5

  لد تأمينها وتوزيعها بالتنسيق مم الجهات المعنية بالجمعية. 
 رو مالية ...ر.  ، إداريةرو  ،تعليميةرو  ،تربويةيشرف  لد كافة الأ مال إ  .6
 يخدم ر مال الجمعية.  فيماينسق مم كافة الجهات  .7
 يهيئ الفرـ التدريبية لكافة منسوبي الجمعية ومتابعة إنجازاتهم وتقويمها والعمل  لد تطويرها لتحسين الأدا .  .8
 تمد. يشرف  لد استئجار المباني وتجديد  قودها ويستبدل المباني المستأجرة غير الصالحة وفق النظام المع  .9

 يشار  في تطوير المناهت وتقويمها.  .10
 يتابم سير الأدا  والإنجازات ويتأكد من اتجاهها نحو تحقيق الأهداف ويعالت المشكلات بإيجاد الحلول المناسبة لها.  .11
 يشرف  لد تشكيل اللجان ويتابم سير  ملها.  .12
 يشرف  لد إ داد مشروع موازنة الجمعية.  .13
 ال الجمعية. يشرف  لد إ داد التقارير لجميم ر م .14
 يصدر ويعتمد الأوامر والقرارات الخاصة بصرف المكافآت وفقا للا تماد المخصـ.  .15
 الجمعية. يعتمد الانتداب والتكليف بخارج الدوام لمنسوبي   .16
 وفق النظم والتعليمات. وإنها  خدماتهم    ،العاملينيعتمد تعيين   .17
 يعتمد الشرا  المباشر وفق النظام المعتمد.  .18
 العامة وفق النظام المعتمد.  يوقم  قود الأشغال .19
 يقر جميم البرامت والأنشطة  لد مستوى الجمعية وفق الخطة العامة.  .20
يعتمد قرارات كف اليد والمنم  ن العمل في حق كل من يثبت مخالفته لمنظمة والتعليمات واللوائح، ويحيله   .21

 للتحقيق. 
 يعتمد إجازات مدير  الإدارات.  .22
 نهاية الفصول الدراسية وموا يد اختبارات الحلقات. يعتمد البرنامت الزمني لبداية و  .23
 يعتمد تقارير الكفاية السنوية المعدة من قبل مدير  الإدارات ورؤسا  الأقسام.  .24
 يعتمد طبا ة التقارير والمطويات والكتابات المعدة في الإدارات والأقسام.  .25

 المؤهلات والخبرات 

 شهادة بكالوريوا.  •

 والجدارات المهارات 

 خبرة ثلاي سنوات في الأ مال الخيرية.  •

 يمتل  مهارات إدارية.  •
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 مدير إدارة تقنية المعلومات  الوظيفة 

 إدارة العلاقات العامة والإ لام  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

 يتولد إدارة جميم الأنشطة المرتبطة بتطوير وتنفيذ نظم المعلومات بالجمعية. 

 ونشاطات الوظيفة مهام 

 يشرف  لد تقييم احتياجات الجمعية من البرامت والأجهزة ويوصي بشرائها رو تصميمها. .1
 ورجهزة البنية التحتية الخاصة بتقنية المعلومات. البيانات،وقوا د  البرامت،يشرف  لد جميم  .2
 البيانات والإحصائيات.يشرف  لد وضم البرامت اللازمة لأمن المعلومات والمحافظة  لد سرية المعلومات و .3
 يشرف  لد حفظ البيانات والمعلومات وبنا  قوا د معلوماتية وتحديثها. .4
 يشرف  لد إ داد مواصفات البرامت الخاصة بالجمعية. .5
لأ. .6  يشرف  لد ربط الأقسام والإدارات بمركز المعلومات إلكترونيا
 يشرف  لد تنفيذ مشرو ات تقنية المعلومات وصيانتها. .7
 ر منسوبي الإدارة.يشرف  لد تطوي .8
 يشرف  لد تجميم البيانات والمؤشرات الإحصائية وتحليلها وإ داد التقارير بذل . .9

 يشرف  لد تصميم وصيانة وتحديي موقم الجمعية. .10

 المؤهلات والخبرات 

 شهادة بكالوريوا في الحاسب املي •

 المهارات والجدارات 

 الإنجليزية. خبرة ثلاي سنوات وإجادة اللغة  •
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 موظف الموارد المالية  الوظيفة 

 إدارة الموارد المالية  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

 يدير جميم البرامت والمشاريم ذات الدخل الثابت، وإدارتها، وصيانتها، ومتابعة تفعيلها، ويعد التقارير بذل . 

 مهام ونشاطات الوظيفة 

لأ للجمعية.يضم برامت  .1  ومشاريم تدر دخلالأ ثابتا
 يشرف  لد اقتراا المشاريم الجيدة ذات العائد الماد  الثابت للجمعية. .2
 يستثمر روقاف وممتلكات الجمعية بما يدر دخلالأ ماديا ثابتا للجمعية. .3
 يشرف ويتابم المشاريم والبرامت ذات الدخل الماد  الثابت ويتابم تنفيذها. .4
 الجمعية استثمارالأ وصيانة.يشرف  لد روقاف  .5
 يشرف  لد إيجارات الأوقاف. .6
 إ داد خطة لقسم الموارد البشرية. .7
 إ داد وتخطيط حملات التبرع. .8
 يجية للقسم.هداف الاستراتمالإشراف  لد مؤشرات الأدا  ل .9

 يشرف  لد إدارة ممتلكات الجمعية وصيانتها. .10
 لصاحب الصلاحية.يشرف  لد إ داد الموازنة التقديرية لإدارته ويبعثها  .11
 يقدم التقارير السنوية الخاصة بالبرامت والمشاريم ذات الدخل الثابت لصاحب الصلاحية. .12
 يقدم تقارير حسابات الإيرادات ومصروفات  مليات الصيانة. .13
 يقترا الإيجارات المناسبة للعقارات والممتلكات. .14
 بعتها.يشرف  لد وضم الخطط التطويرية لإدارة الأوقاف والممتلكات ومتا .15
 يشرف  لد تطبيق ومتابعة النظم واللوائح والتعليمات والقرارات المتعلقة بالأوقاف والممتلكات. .16
 يشرف  لد تقييم ردا  العاملين بإدارته. .17
 يشرف  لد تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي الإدارة ومتابعة تنفيذها وتقييمها. .18
 بالإدارة.يشرف  لد وضم مؤشرات قياا الأدا   .19
 والتوصيات.د التقارير  ن مؤشرات قياا الأدا  بالإدارة يع .20
 يعتمد إجازات الموظفين بالقسم. .21
 الإضافية.يعتمد المكافآت وسا ات العمل  .22

 المؤهلات والخبرات 

 شهادة بكالوريوا  •

 المهارات والجدارات 

 خبرة سنتين  •
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 موظف  لاقات  امة وإ لام  لوظيفة ا

 العلاقات العامة والإ لام إدارة  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

بنا   لاقات متميزة مم المجتمم الداخلي والخارجي من خلال التفا ل والتواصل المتبادل، وذل  لتحقيق رسالة 
 . الجمعية وتفعيل دورها في المجتمم

 مهام ونشاطات الوظيفة 

بيانات، ضــبط ريقونات، رفم وتعديل ومتابعة ملفات  الإشــراف  لد الموقم الإلكتروني للجمعية منت تحديي   .1
 الحوكمة ومتطلباتها في الموقم الإلكتروني.

للجمعية والأخبار الخاصـة بالجمعية ومنسـوبيها في الموقم الإلكتروني وتنزيلها  صـياغة المحتوى الإ لامي   .2
 بشكل دور .

 الرد  لد الاستفسارات.الإشراف  لد قنوات التواصل الاجتما ي ومتابعة المحتوى وإرساله، و .3
 رفم التقارير الدورية الخاصة بالتواصل الاجتما ي ومخرجاته لمدير القسم. .4
 مسا د لمشرف المتجر الإلكتروني في الد م الفني وما يسُتلزم منه لذل . .5
 فيتبالتنسيق مم الأقسام المختصة بالجمعية تفعيل دور العلاقات العامة  .6

 بنا  الشراكات المجتمعية. -ر
 .الاستضافات -ب
 الزيارات واللقا ات. -ت
 مؤتمرات والندوات.ال -ي
 الإشراف  لد التقارير والمطبو ات. -ج

 تفعيل قسم تقنية المعلومات وحماية البيانات وتخزينها. .7
 حسب ما تقتضيه مصلحة العمل. .8

 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوا.  •

 المهارات والجدارات 

 إجادة استخدام الحاسب املي.  •
 التفكير الإبدا ي في مجال العمل.  •
 مهارة حل وإدارة المشكلات.  •
 التخطيط والتنظيم.  •
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 طة البرامت والأنشإدارة مدير  لوظيفة ا

 برامت والأنشطة الإدارة  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

 . ةالتي تد م الأهداف الرئيسية للمنظم مشاريموال البرامت وتنفيذ تطوير  لد يشرف

 مهام ونشاطات الوظيفة 

 . جديدة تد م رهداف المنظمة ومشاريم ابتكار برامت .1

 والمشاريم. العمل مم الإدارات الأخرى لوضم الميزانيات والخطط للبرامت .2

 والمشاريم.  تقويم وتقدير نقاط القوة والضعف في البرامت .3

 . مراقبة المشاريم والإشراف  لد مدير  المشاريم لضمان تحقيق الأهداف .4

 . لقا  مم رصحاب المصلحة لمناقشة حالة البرنامت ورهدافه .5

 .العمل مم فريق التسويق لتحسين الاستراتيجيات .6

 سب ما تقتضيه مصلحة العمل.ح .7

 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوا.  •

 المهارات والجدارات 

 إجادة استخدام الحاسب املي.  •
 التفكير الإبدا ي في مجال العمل.  •
 مهارة حل وإدارة المشكلات.  •
 التخطيط والتنظيم.  •
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 تطوع ل اإدارة مدير  الوظيفة 

 متطو ين الإدارة  التبعية الإدارية 

 طبيعة العمل

 احترافي.شطة التطو ية وادارتها وتنفيذها بشكل لأنتخطيط البرامت وا

 مهام ونشاطات الوظيفة 

  داد خطة  مل المتطو ين وبر امت  مل المتطو ين؛ .1

 . التدريبية للمتطو ين ومتابعة تدريبهم الاحتياجاتتحديد  .2

 تقييم المتطو ين.  .3

 .العمل  لد استقطاب المتطو ين وفق الخطة المعتمدة .4

 هيئة وتدريب المتطو ين. المشاركة في ت .5

 . شر ثقافة التطوع داخل الجمعية وفي المجتممن .6

تصميم   في والمساهمةها للمتطو ين ياجة لتقييم احتيية في الجمع نا  الفرـ التطو ب .7

 .ومراجعة الفرـ التطو ية

سير   كد منأتوفير يلية واضحة للعمل التطو ي وذل  برسم سياسات وإجرا ات واضحة والت .8

لأ   والإجرا ات مال التطو ية وفق السياسات لأا  . المعتمدة ومراجعتها دوريا

 ستقطاب المتطو ين في الفرـ للوصول لشرائح المجتمم المختلفة،لاالسعي  .9

 . ات للمتطو يننتكوين قا دة بيا  .10

  ين. سليم لطاقات المتطوال ستغلاللااقياا توفير القدرة  لد  .11

 خفـ كلفة إ داد المتطو ِّ ين. .12

 . لأهدافهاتسريم  ملية بلوغ الجمعية  .13

ع فيوالحيلو  التطو يمل في الع التضارب والازدواجيةمنم  .14   الإحباط لة دون وقوع المتطو ِّ

 التطو ية مم رغباته وتطلعاته. الأ مالبسبب  دم تناغم 

ع فو  طاقاته.  .15   دم تحميل المتطو ِّ

تحقيق   في  ومساندتهاومَن ثمََّ الوقوف معها  هداف وتطلُّعات الجمعية،لأ ينم المتطو ِّ تفه .16

 والتطلعات.  الأهدافتل  

 المؤهلات والخبرات 

 بكالوريوا.  •

 المهارات والجدارات 

 إجادة استخدام الحاسب املي.  •
 التفكير الإبدا ي في مجال العمل.  •
 مهارة حل وإدارة المشكلات.  •
 التخطيط والتنظيم.  •

 


