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 المعلومات الأساسية .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

 120عقود  نوع الوظيفة امام مسمى الوظيفــــة

والشؤون والمقدسات  وزارة الاوقاف الدائرة
 الاسلامية 

 الاولى الفئة الوظيفية

 اعمال الوعظ والارشاد المجموعة النوعية مديرية الاوقاف الادارة/المديرية

 ثالث المستوى  قسم الوعظ والارشاد القسم/الشعبة

مسمى وظيفة الرئيس 

 المباشر

 امام المسمى القياس ي الدال  رئيس قسم الوعظ والارشاد

 امام المسمى القياس ي الفعلي  رمز الوظيفة

  الدائرة*حجم موازنة   حجم الموارد البشرية*

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة موقع الوظيفة 1.1

  الوعظ والارشاد قسمالوظيفة في  تقع
ً
 مباشرا

ً
   .الوعظ والارشاد قسمرئيس بوترتبط ارتباطا

 الغرض من الوظيفة .1

 من الوظيفة( الهدفللوظيفة ) المهمة الرئيسية                     

 .إمامة المصلين في المساجد وترسيخ قيم الفضيلة والوسطية والاعتدال في المجتمع وتعليم الناس أمور دينهم والحفاظ على الاملاك الوقفية
 المهام و الواجبات المسؤوليات الرئيسية .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات                    

سن فيها الجماعة كالعيدين والترااو  .1
ُ
وَاتُ المسنونة التي ت

َ
ل ح وصرلا  الاسسسرقا  يقوم بإمامة المصلين  في الصلوات المفروضة جماعة في وقتها، وكذلك الصَّ

سُوفِ والجناز  لإقامة شرائع الدين. 
ُ
سُوفِ والخ

ُ
 والك

طبة الجمعة؛ لتعليم الناس أحكام الدين، وحثّهم يقوم بإعطا  الدروس العلمية المكلف بها من الوزار  في مسجده أو  .2
ُ
المساجد الأخرى، كدَرْس ما قبلَ خ

 لخطة الوعظ والارشاد. 
ً
 على الأخلاق الحميد  وفعل الطاعات، وهَجْرِ الأخلاق الذميمة واجتناب المنهيات وفقا

3.  

ْ ِ  وهعلملآررم الداب الشرررعية والأحكررام الفقلآيررة الملآمررة كالطلآررار  وال .4
َّ
مررات، وهعلملآررم يربررا الررء صررلا  والصرريام، و  ررثهم علررى الفضررائل، و نهرراام عررن المحرَّ

 لسياسة الوزار .
ً
 تلاو  القرآن، وهشجعلآم على حفظه ترسيخا

علرى الخيرا، يشارك المجتمع المحلي  وهعمل على التوجيه الحسَنُ فري أمرور الردين وحصرلات اات البرين، و  رل ال، اعرات، و  لرف برين القلروب و  مرع الكلمرة  .5

 لمنهجية الوعظ والارشاد.
ً
 لقيم الفضيلة في المجتمع وفقا

ً
 بالدعو  إلى الله بالحكمة والموعظة الحسنة ترسيخا

 بالأنظمة والتعليمات.  .6
ً
 يتواجد في المسجد في أول وقتِ كل صلا  عند الأاان الت اما

7.  
َ
ررف

َّ
ل
ُ
طبررة عيررد الأضرر ى إاا ك

ُ
طبررة عيررد الفطررر وخ

ُ
طبررة الجمعررة و خ

ُ
طررا وم اوراررا وشرروااداا يلترر م بإلقررا  خ

ُ
ا مررن الرروزار  ، و تقيرردُ لعنرراو نِ الخ بهررا رسررمين

 بالأنظمة والتعليمات. 
ً
 الصادر  عن الوزار   الت اما
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 لسياسة الوعظ والارشاد.  .8
ً
 يشرف على أعمال الم انِ والخادم، وهعمل على توجيهه بما ي قق رسالة المسجد وفقا

 بالأنظمة والتعليمات  .يقوم بإدار  مكتبة المسجد، وتنميتها، و  .9
ً
 تفقد م تو اتها الت اما

 بالأنظمة والتعليمات  . .10
ً
طا الجمعة والأعياد الت اما

ُ
ل عن دروس الوعظ والإرشادِ وخ  يقدم تقر ر شلآري مُفَصَّ

 بالأنظمة والتعليمات. .11
ً
 يشارك في كافة الاحتفالات والفعاليات والءشاطات التي تقوم بها الوزار   الت اما

 لى الوقف الإسلاما و راعي الأحكام الخاصة به والك للم افظة على الوقف من الاعتدا  والضياع. ي افظ ع .12

 بالأنظمة والتعليمات . .13
ً
 يعمل على تءسيا لجنة لرعاية ش ون المسجد وفق التعليمات الصادر  عن الوزار  بهذا الخصوص  الت اما

لاما أو دار القرآن الكر م التالعين للوزار ، فيما يعرود برالنفع علرى النراس أو الوقرف الإسرلاما بمرا يتعاون مع لجنة المسجد )رعاية، إعمار( أو المركز الإس .14

 بالأنظمة والتعليمات.
ً
 لا يتعارض مع التعليمات الصادر  عن الوزار   الت اما

ليهرا، وخخاصرة فيمرا يتعلرق بالمقرابر ضرمن منطقرة يقوم بالمساعد  في التعرف على أملاك الوقف فري منطقتره، وحبرلاد مردير الأوقراف عرن أي اعتردا  يقرع ع .15

 مسجده  والك للم افظة على الوقف من الاعتدا  والضياع.

وكا ال ي بالت املآما الشرع الحنيف والالت ام باللآندام المناسا الذي يليق بمقاملآما  الت .16
ُ
ل نُ النمواج السُّ ِ

ّ
مُ الإمام والم ا  بالأنظمة والتعليمات.يُقدِّ

ً
  اما

 لخطة الوعظ والارشاد.يهتم بالم .17
ً
 ناسبات الديءية، وهعطيها حقلآا من التذكيا والعظات والاحتفال بها في المسجد وفقا

 بالأنظمة والتعليمات  . .18
ً
 يقوم بالمحافظة على سكن المسجد، واستخدامه وفق الغايات المعد  لذلك  الت اما

مصادر الطاقة البديلة بالتعاون والتءسيق مع مدير ة الأوقاف ولجنة رعاية المسرجد   في استهلاك الطاقة الكلآرخائية، والعمل على الاستفاد  من يقتصد .19

 بالأنظمة والتعليمات  . 
ً
 الت اما

اُ مررن الأسررا  ع .20
َ
ررط
ْ
لررى السررجل يقرروم بضرربط وتسررجيل الاسررا  المسررتلم فرري قررجل الاسررا  وتقييررده عُلآررد  علررى المسررجدِ والمحافظررة عليرره   و تررالع ت، يررل مررا يُش

 بالأنظمة والتعليمات .الموجود لدي
ً
 ه الت اما

والسشررهعات يلت م بالسشرهعات الناظمة لعمل الإمرام )الردليل الفق ري لأئمرة المسراجد والخطبرا  والم انين مدونرة السرلوك الوظيفا والقروانين والأنظمرة  .21

 الأخرى(

 يقوم بأية ملآام أخرى يكلف بها اات علاقة بطبيعة العمل. .22

 مكونات الوظيفة .4

 العملاتصالات   4.1

 مدى التكرار جهات ومستوى الاتصال الاتصال ماهية وغرض 

 .تبادل المعلومات الروتيءية المتصلة بالعمل المباشر -1

توضيح اساليا العمل وطرقه أو تفسيا الباامج  -2

 .والأعمال

 حل الخلافات وحل لعض مشاكل العمل -3

 زملا  العمل المباشر ن

 الجملآور 

 
ً
 يوميا

 
ً
 يوميا

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل. 4.1                

 لاختيار الاجرا ات أو التعليمات المناسبة لأدا  العمل
ً
 .يتطلا أدا  العمل تركي ا

 القدر  على التعامل مع المشاكل ومعرفة الاسباب الم دية للآا واتخاا القرار المناسا وحللآا.

 مجال العمل وتأثيره 4.3

اتا عليها العمل وفق تشرهعات ناظمة وخأنماط مختلفة من مواقف أو برامج او حالات وأخطا   اات طبيعة لسيطة وت سر في الأعمال داخل المسجد ولا يتي دي 

 تعطيل العمل.
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 الصعوبة والتعقيد  4.4

 أعمال متنوعة الى حد ما  اات طبيعة متكرر   وتتضمن إجرا ات وقواعد معرفة.

افية 4.5     المسؤولية الاشر

 أعداد الموظفين المستوى الوظيفي للموظفين المسميات الوظيفية للمرؤوسين

 1 اشرافية رئيس قسم الوعظ والارشاد

 المجهود البدني 4.6            

 النسبة المئوية من وقت العمل نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(

 %90 جالس

 %10 مت ول 

 ظروف العمل  4.7                

 النسبة المئوية من وقت العمل بيئة العمل

 %100 عادية

 والخبرات العملية  العلميةالمؤهلات  .5

 (والتدريبمتطلبات إشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية   5.1

 المهني، الخ(المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي،  5.1.1

  في التخصصات الشرعية. الشلآاد  الجامعية الأولى )بكالور وس(

 دبلوم كلية م تمع في الشرهعة.
 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.1

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها 

 صفر خبا  في التدرهس واعطا  دروس الوعظ والارشاد والخطابة

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل شغل  5.1.3

 الوظيفة( 

 مدة التدريب مستوى التدريب ومجاله

 دورات في ملآارات التواصل والاتصال. -

 دورات في أحكام التلاو  والت و د. -

 دورات في الخطابة. -

 حسا خطة المسار التدر بي، 

 الكفايات الوظيفية 5.1

مستوى الكفاية )اساس ي،  وصف الكفاية  الكفاية المطلوبة

 (متوسط، متقدم
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 الكفايات الفنية

معرفة بالقوانين والأنظمة والسشرهعات المتصلة لش ون الإمامة في 

 المساجد والخطابة والتدرهس والوعظ والإرشاد والفقه والشرع.

  متقدم

   متقدم .القدر  على التواصل مع الجملآور والتفاعل الاي ابا.

   متقدم .القدر  على تقديم الباامج الدعو ة المختلفة

التمكن والمعرفة الواسعة في م ال تخصص الامامة وهشتاط 

لذلك الحصول على الشلآاد  الجامعية الأولى في العلوم الشرعية 

 على شلآاد  الدبلوم في العلوم الشرعية . 
ً
 أو حاصلا

الإطلاع على علوم الشرهعة الإسلامية كالتفسيا وعلوم القرآن 

باب العبادات والحديث النبوي الشر ف والتمكن والمعرفة ب

وخاصة بما يتعلق بأحكام الطلآار  والصلا  والزكا  والصيام 

 والحج.

 

  حفظ القرآن الكر م أو ما تيسر منه.

  الإلمام بقواعد اللغة العرخية كالن و والصرف.

  الاطلاع الواسع على الثقافة العامة.

الالمام بالسشرهعات المتعلقة بالوعظ والارشاد والمساجد 

 والتعليمات الصادر  عن وزار  الأوقاف بهذا الخصوص.

 

الاطلاع على الأدلة الفقلآية الصادر  عن الوزار  والتقيد بها في أدا  

 الملآام الوظيفية.

 

  الاطلاع على ما يتعلق بمسائل الوقف والأحكام الخاصة به.

يتم والإدارية )الكفايات القيادية 

ا 
ً
تحديد الكفاية ومستواها وفق

 (لمنظومة الكفايات المعتمدة

  

 اللغوية الكفايات
 متقدم العرخية

 مستخدم الإن لي ية

 وتطبيقاتهالحاسوب  كفايات
 التطبيقات المكتبية

Office (power point, Word, Excel) 
 مستخدم

تحديد  )يتمالكفايات الجوهرية 

ا لمنظومة 
ً
الكفاية ومستواها وفق

 الكفايات المعتمدة(

  .التلاو  والت و دملآارات 

  .ملآارات الوعظ والارشاد

  .ملآارات التدرهس والخطابة

  )ملآارات الأدا  الصوتا )علم المقامات

  .ملآارات التواصل الاجتماعي

  .ملآار  القدر  على حل المشكلات

  .ملآارات الت د  باللغة العرخية بطلاقة

  ملآارات الحاسوب المختلفة.
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يتم تحديد السلوكية )الكفايات 

ا لمنظومة 
ً
الكفاية ومستواها وفق

 الكفايات المعتمدة(

  .التعاون مع الجلآات الإشرافية والإدار ة التي يسبع للآا

  .الت لي بفضائل الأخلاق الصدق الامانة الاخلاص

  .الدعو  الى الله تعالى باسلوب الحكمة والموعظة الحسنة

  .المرو   وما يخل بالأخلاق الابتعاد عن خوارم

  .الاتزان الانفعالي

  .الااتمام بالمظلآر العام

  .التقيد بالأنظمة والتعليمات

  .حا العمل

  .الرغبة في التعلم

  الانتما  الصادق.

افقات 1  المو

 التوقيع التاريخ الاسم المسمى الوظيفي الأدوار

 الاعداد
 
 

   

)الرئيس  المراجعة

  (المباشر

    الوعظ والارشاد قسمرئيس 

 )لجنة الموارد البشرية( الاعتماد 3
      

      
      
      


