
ترجمة الدليل التنظيمي لمعهد الملك عبد الله لل
والتعريب

م2025





هدفي الأول ان تكون بلادنا نموذجا ناجحا ورائدا في العالم على كافة الأصعدة 

،وسأعمل معكم على تحقيق ذلك

خادم الحرمين الشريفين 
الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود 

وأنجح الرؤى هي تلك التي تبنى على مكامن دائما ما تبدأ قصص النجاح برؤية،

ونحن نثق ونعرف أن الله سبحانه حبانا وطناً مباركاً هو أثمن من البترول،  . القوة

ففيه الحرمين الشريفين، أطهر بقاع الأرض، وقبلة أكثر من مليار مسلم، وهذا هو 

عمقنا العربي والإسلامي وهو عامل نجاحنا الأول

ولي العهد رئيس مجلس الوزراء
الأمير محمد بن  سلمان بن عبدالعزيز آل سعود 
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اخصائي الجودة والتوثيق وتطوير الأداءريبللترجمة والتععبداللهالهيكل التنظيمي لمعهد الملك 

منسق وحدة الشراكات والتسويق والمسؤولية المجتمعيةالمقدمة

منسق وحدة الإعلام والاتصالالرؤية والرسالة سياسة الجودة 

مدير مشاريع الترجمةاهداف المعهد

منسق أعمالقيادات المعهد

مترجمبطاقات الوصف الوظيفي 

مدقق لغويللترجمة والتعريبعبداللهمجلس معهد الملك 

رئيس قسم الترجمة والتعريبللترجمة والتعريبعبداللهعميد معهد الملك 

رئيس قسم البحوث والنشرمدير مكتب العميد 

منسق الشؤون العلميةللترجمة والتعريبعبداللهوكيل معهد الملك 

مسؤول النشربللترجمة والتعريعبداللهمدير مكتب وكيل معهد الملك 

مسؤول شؤون علميةسكرتير

رئيس قسم التدريب مدير الخدمات المساندة

مسؤول قانونيمساعد مدير الخدمات المساندة في الفرع النسائي

مسؤول الماليةللترجمة والتعريبعبداللهأمين مجلس معهد الملك 

عضو اللجنة الاستشارية للترجمة والتعريبمسؤول وحدة الشؤون الإدارية

اخصائي البرامج التدريبيةمسؤول وحدة الشؤون الفنية

اخصائي التدريب التعاونيمسؤول الاتصالات الإدارية

المحتويات



وكالة الجامعة للدراسات والبحث العلمي 

معهد الملك عبد الله  للترجمة والتعريب 

مجلس المعهد 

عمادة المعهد 

إدارة الخدمات المساندةمكتب العميد  

وحدة الشؤون الفنية 

وحدة المحاسبة 

وحدة الاتصالات الإدارية 

وحدة الشؤون الإدارية

وحدة القانونية

وحدة الإعلام والاتصال 

قسم التدريب قسم البحوث والنشرقسم الترجمة وكالة المعهد 

وحدة الأعمال 

وحدة التطوير والجودة 

وحدة الشركات والتسويق والخدمة المجتمعية

وحدة إدارة مشاريع الترجمة

وحدة الترجمة 

وحدة التدقيق اللغوي 

وحدة الشؤون العلمية 

وحدة النشر 

وحدة البرامج التدريبية

وحدة التدريب الميداني 

ريبالهيكل التنظيمي لمعهد الملك عبد الله للترجمة والتع



المقدمة

إثراءجانبفي،20٣0الطموحةالسعوديةالعربيةالمملكةلرؤيةمواكبًاوالتعريبللترجمةعبداللهالملكمعهديُعد

العلميةالجهاتطريقعنيكونذلكوتحقيقوالأدبية،العلميةالتخصصاتمختلففيوالثقافيوالمعرفيالعلميالمحتوى

إلىالمعهدويسعىمنها،للاستفادةوترجمتها؛المتخصصةالعلميةوالمواقعوالمجلاتالكتبتعريبخلالمنالمتخصصة

لضماندة؛الجومعاييرأعلىتطبيقعبرلهايتطلعالتيالمميزةالمكانةإلىوالوصوليخصه،فيماالرؤيةأهدافتحقيق

.والثقافاتالحضاراتحوارلدعمالمتنوعة؛المعرفةجسورإقامةخلالمنالمستهدفاتتحقيق

 

            عميد المعهد

محمد بن سعدون العنزي. د   
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: الرؤية 

العلومالاتمجفيوالمعرفيالعلميالثراءترجمةمجالفيومتميزاًرائداًوالتعريبللترجمةاللهعبدالملكمعهديُصبحأن

المختلفة،تالمجالافيالأخرىاللغاتمنوالعلومالمعارفتعريبوفيالأخرى،اللغاتإلىالعربيةمنوالإنسانيةالشرعية

.والثقافاتالحضاراتحوارلدعمالمعرفةجسوربناءفييسهموأن

:الرسالة

تخصصاتفييةوالتطبيقالنظريةالمعرفةلإثراءوالتعريب؛الترجمةمجالاتفيالكفاءاتأفضلبهامحفزةبيئةتوفير

لمحليةاالمستوياتعلىالترجمةومراكزمعاهدكافةبينمتميزةمكانةتبوّءإلىوالسعيالمختلفة،باللغاتالجامعة

عنويعبرلفة،المختالمجتمعقطاعاتاحتياجاتيُلبيبماوالتعريبالترجمةبرامجبمستوىوالارتقاءوالدولية،والإقليمية

حداتوجميعفيالمستمروالتحسينالعملسيرلدعمالحديثةالجودةأنظمةتطبيقخلالمنللجامعةالعالميةالرسالة

.الاستراتيجيةأهدافهوتحقيقالمعهد

:سياسة الجودة

إدارةلنظامتمرالمسالتطويرعملياتوتطبيقووحداته،أقسامهجميعبتطويروالتعريبللترجمةاللهعبدالملكمعهديلتزم

لباتمتطمعيتطابقالجودةعاليأداءمستوىوضمانعملائه،وطموحاتتوقعاتتحققخدماتبتقديمبالمعهد؛الجودة

.أنشطتهفيالمتخصصةالعالميةالجودةأنظمة
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:أهداف المعهد

منجزاتلإيصاإلىالترجمةجهودعبرالمعهدسعيخلالمنالسعودية،العربيةللمملكةالعالميةالرسالةعنالتعبير.1

فيالمستفيدينإلىالعلميةالمجالاتكافةفيالمملكةفيالعلميةوالمراكزالجامعاتفيالتدريسهيئةوأعضاءوالباحثينالعلماء

 .قاطبةالعالم

ةالمتبادلللإفادةالمتقدمة؛الدولمعالعلميالتواصلخلالمن2030السعوديةالعربيةالمملكةرؤيةتحقيقفيالإسهام.2

 .لكترونيالإالنشرأوعيةفيالعربيالمحتوىإثراءفيوالإسهاموالثقافات،الدياناتأتباعبينالحواردعموفيمعها،

 .المتخصصةميةالعلوالمراجعالكتبتعريبخلالمنالمختلفةالعلميةالتخصصاتفيوالثقافيالعلميالمحتوىإثراء.3

.والتعريبالترجمةبمجالاتاهتمامهامدىتعكسالإسلاميةسعودبنمحمدالإمامجامعةعنجليةصورةتقديم.4

 .الأخرىاللغاتإلىالجامعةفيالصادرةالمتميزةوالأبحاثالعلمية،والدورياتالكتبترجمة.5

 .العربيةأصولهافقدتالتيالتراثيةالعلميةالكتبتعريبإعادة.6

هة،المشابالعلميةوالمؤسساتبالجامعةالعلميةالأقساممعبالتعاونلهامعاجمووضعالعلميةالمصطلحاتترجمة.7

 .وتعميمهاتوحيدهاعلىوالعمل

.وتعريبهاوالاتفاقيات،واللوائح،والأنظمة،الوثائقترجمة.8

 .وخارجهاالمملكةداخلالمستفيدةللجهاتوالمراجعةوالمكتوبةالشفويةالترجمةخدماتتقديم.9

.ونشرهابالترجمةالمتعلقةبالأبحاثالقيام.01

ريةالتحريالترجمةنواحيعلىتدريبهمخلالمنالأداءفيوتميزوجودةعاليةبمهاراتومترجماتمترجمينإعداد.11

.والشفوية

.بالترجمةالمختصةالعملوورشوالدوراتوالندواتالمؤتمراتإقامة.21
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    عميد معهد الملك
جمة والتعريب عبد الله للتر

محمد سعدون العنزي. د

    وكيل  معهد الملك
جمة والتعريب عبد الله للتر

غنام الغنامعبدالعزيز. د

الغديان  عبداللهبن تركي.د

رئيس قسم البحوث والنشر 

منيرة سامي السلوم. د

رئيس قسم الترجمة 

الداغريعبدالرحمنأشواق . د

رئيس قسم التدريب 

قيادات المعهد



بطاقات الوصف الوظيفي

:تعريفها

هي وثيقة تحتوي على مهام، وواجبات ، ومسؤوليات، وعلاقات كل وظيفة مع الوظائف الأخرى بشكل يسمح لشاغلها بتحمل  

.هذه المسؤولية، وإزالة الازدواجية في المهام، وتحديد العلاقات بين مختلف الوظائف، وبالتالي ضمان رفع كفاءة العمل وانتظامه

:عناصر البطاقة الوظيفية

هويتها، نطاقها، العلاقات الوظيفية الخارجية والداخلية في الكلية وخارجها، الأهداف العامة للوظيفة، المهام والواجبات،  

.والجدارات

:مجالات استخدامها

للموظف•

الرئيس المباشر•

الشؤون الإدارية•

التدريب•
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مجلس معهد الملك عبد الله للترجمة والتعريب

:مسمى الوظيفةال
.عضو مجلس  معهد الملك عبدالله الترجمة والتعريب

 :الجهة التنظيمية
.للترجمة والتعريبعبداللهمعهد الملك 

:الرئيس المباشر له
.عميد معهد الملك عبدالله للترجمة والتعريب

:المهام والواجبات الرئيسية
عضاء هيئة التدريس والرفع بالتوصيات الى المجلس العلمي.1

 
فحص طلبات الترجمة المقدمة من ا

ترشيح المحكمين والفاحصين.2

النظر في تقارير المحكمين والفاحصين والرفع بالتوصيات للمجلس العلمي.3

.النظر في طلبات الطباعة والنشر للك تب المترجمة بعد تحكيمها والرفع بتوصيات النشر للمجلس العلمي.4

ت المترجمين للمجلس العلمي.5
 
الرفع بطلبات مكافا

.اقتراح اللائحة الداخلية للمعهد والمراجعة الدورية لخطة المعهد لنشر الترجمات.6

.النظر في البرامج التدريبية واعتمادها.7

ي.8
 
و نائبه للدراسة وإبداء الرا

 
و رئيسه ا

 
.النظر فيما يحيله اليها مجلس الجامعة ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

رير سنوي لوكيل إدارة الشئون العلمية، والإدارية، والمالية بالمعهد  في حدود النظام، ولوائحه، وتقديم تق

نشطة في المعهد. الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي
 
.عن سائر وجوه ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا•

 
بدا  والتفاعل الققافيال-مهارات البحث والتحقيق-التفكير التحليلي والنقدي-المعرفة والخبرة في الترجمة: لجدارات ال

خلاق:الجدارات السلوكية•
 
التعاون وروح الفريق-النزاهة وال

إدارة الوقت والموارد-التصال وبناء العلاقات-الرؤية والتوجيه:الجدارات القيادية•

الحفاظ على سرية العمل-التعلم المستمر-التطوير المهني:الجدارات المهنية•
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عميد معهد الملك عبد الله للترجمة والتعريب

:مسمى الوظيفةال
.معهد الملك عبدالله الترجمة والتعريبعميد 

 :الجهة التنظيمية
..وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

:الرئيس المباشر له
.وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

:المهام والواجبات الرئيسية
نشطة التعليمية والإدارية بالمعهد، ويشمل هذا التخطيط، والتنظيم ، والتنسيق، والمتابعة.1

 
.الإشراف على ال

دائها.2
 
هدافها، ومهامها، ومتابعتها، وتقييم ا

 
.تشكيل فرق العمل داخل المعهد، وتحديد ا

كد من التزام كافة الوظائ ف، والوحدات .3
 
نظمةالتا

 
.، واللوائح المعمول بها في الجامعةالتنظيميةبال

كاديمي المعمول بها، وتفعيلها على مستوى المعهد.4
 
.متابعة وتوفير معايير العتماد ال

كاديمي والإداري في المعهد.5
 
دلة، والتعليمات الخاصة بسير العمل ال

 
.إقرار ال

.إدارة المرؤوسين، وتقييم الإنجازات.6

.رئاسة مجلس المعهد، والإشراف على تنفيذ قراراته.7

نظمة، واللوائح المعمو.8
 
.ل بهاالإشراف على إجراء مقابلات التعيين للكوادر في المعهد، وللتوجيه بتعيينهم حسب ال

هداف داخل المعهد، والجامعة.9
 
.تقييم البرامج والمشاريع للوقوف على مدى ملائمتها، وتحقيقاً للا

 عليها س.01
 
و متطلبات التي تطرا

 
م التنظيميةالإشراف على الخطط الإشرافية،  وتقييمها، وتحديقها على في ضوء المعايير ا

 
كاديمية ا

 
واء ال

.إقرار الهيكل التنظيمي للمعهد، وصلاحيات، ومهام الإدارات، والوحدات ، واللجان.11

.تمقيل المعهد في مجالس ولجان الجامعة العليا.21

.تحفيز منسوبي المعهد على العمل، والإنجاز.31

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

لدراسات العليا إدارة الشئون العلمية، والإدارية، والمالية بالمعهد  في حدود النظام، ولوائحه، وتقديم تقرير سنوي لوكيل الجامعة ل

نشطة في المعهدعن.العلميوالبحث 
 
.سائر وجوه ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا•

 
كاديمي الدقيق: لجدارات ال

 
بحاث-التخصص ال

 
كاديمية-القدرة على توجيه ال

 
-عاون والشراكاتالت-تقييم الك فاءة ال

كاديمي
 
البتكار والريادة-الإشراف والتوجيه-التطوير ال

يز والتمكينالتحف-التفاوض وحل النزاعات-التحليل وصنع القرار-التواصل الفعال-القيادة الفعالة:الجدارات السلوكية•

التفكير -إدارة التغيير-ةالحلول الإبداعي-بناء الفرق والتحفيز-التواصل الفعال-اتخاذ القرارات-الرؤية والتوجيه:الجدارات القيادية•

الستراتيجي

كاديم-التفاعل مع الجهات المعنية-الإدارة المالية-التخطيط الستراتيجي:الجدارات المهنية•
 
التطوير المؤسسي-يةإدارة العمليات ال
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أمين مجلس معهد الملك عبد الله للترجمة والتعريب

:مسمى الوظيفةال
مين مجلس الكلية 

 
.ا

 :الجهة التنظيمية
للترجمة والتعريبعبداللهمعهد الملك 

:الرئيس المباشر له
للترجمة والتعريبعبداللهرئيس مجلس معهد الملك 
:المهام والواجبات الرئيسية

عمال.1
 
.استلام المذكرات المراد عرضها على المجلس ، وتصنيفها، وجدولتها في جدول ال

.اقتراح مواعيد انعقاد المجلس.2

عضاء المجلس.3
 
عمال وفق المستجدات وتعميمه على ا

 
.تحديث جدول ال

كد من جاهزيتهم في الوقت المحدد وتقييد المتغيبي.4
 
عضاء المجلس للجلسات المجدولة والطارئة والتا

 
.ن منهماستدعاء ا

.مراجعة مستندات التوصية للمواضيع التي تمت مناقشتها ومطابقتها بما ورد في اللائحة.5

مانة المجلس العلم.6
 
الها للجهات ذات في خطابات وتعاميم تم اعتمادها من رئيس اللجنة ثم ارسيتحرير قرارات المجلس المعتمدة من ا

.الصلة

.متابعة تنفيذ قرارات المجلس والرفع بتقارير للعميد عن ذلك.7

رشفة محاضر المجلس للرجو  إليها عند الحاجة.8
 
.ا

.تحقاتإعداد تقرير بياني نهاية كل عام بعدد الجلسات التي حضرها كل عضو، واستكمال الإجراءات النظامية لصرف المس.9

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

نظمة واللوائح والتعليمات في موضوعات مجلس المعهد المختلفة بما يتفق وخطط المعهد والجا
 
.معةمتابعة تطبيق ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا•

 
خلاق العالية-التحلي بمهارات التصال–العمل بروح الفريق : لجدارات ال

 
الرغبة في التعلم-ال

قلم-المبادرة-الإبدا :الجدارات السلوكية•
 
التا

القدرة على -اللتزام-خطيطالت-الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-القيادة التشاورية:الجدارات القيادية•

خرين
 
إدارة الوقت وفعاليته-التوجيه-القدرة على إدارة الفريق-تحفيز ال

الدعم -التحليلالقدرة على-روح التعاون-إنشاء العلاقات-التفكير الموضوعي والمتكامل-فهم طبيعة العمل:الجدارات المهنية•

خرين -والمساندة 
 
ثير في ال

 
داء -التا

 
هداف -إدارة ال

 
حريري التواصل الشفوي والت-البحث عن المعلومات -التركيز على ال
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مدير مكتب العميد

:مسمى الوظيفةال
مدير مك تب العميد

 :الجهة التنظيمية
للترجمة والتعريبعبداللهمعهد الملك 

:الرئيس المباشر له
للترجمة والتعريبعبداللهعميد معهد الملك 

:المهام والواجبات الرئيسية
.اعداد برنامج العمل اليومي للعميد، والإشراف على استقبال الزائرين للمك تب، وترتيب مواعيد لقائهم.1

لية النظامية تعمايلزمالتحضير لجتماعات العميد والإشراف على اللقاءات، وتسجيل التوصيات التي تصدر عنها، وتعميم .2
 
ميمه، وفق ال

.لذلك

و الخارجية، ورفع التقارير اللاز.3
 
.مة عنهااجراء المتابعات اللازمة للمواضيع المكلف بها العميد سواء مع الجهات الداخلية ا

.حفظهمايلزمالإشراف على استقبال التصالت الواردة، وتنفيذ التصالت الصادرة لمك تب العميد، وتسجيل ، وحفظ .4

نظمة اللك ترونية والإشراف على تنفيذ المهمات الواردة والصادرة.5
 
.متابعة ال

لية مناسبة لها، والإشراف على توفير التجهيزات اللازمة لمك تب العميد.6
 
.الإشراف على حفظ الملفات وفق ا

خذ التعليمات بخصوص الرد عليها.7
 
.عرض المعاملات اليومية على العميد، وا

.إعداد التقارير الدورية، والسنوية عن نشاط المك تب، وانجازاته، واقتراح سبل التطوير، ورفعها للعميد.8

داء العاملين في مك تب العميد، واقتراح خطة العمل التي تك فل حسن سير العمل.9
 
.الإشراف على ا

.القيام بالمهام التي يسندها اليه العميد في مجال اختصاصه.01

.إعداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم.11

.استقبال الزائرين، والضيوف، والمراجعين، وتنظيم دخولهم والرد على الستفسارات والمكالمات الهاتفية.21

.بمك تب العميد من ملفات وغير ذلكمايتعلقإعداد وترتيب كل .31

خرى بكلف بها.41
 
عمال ا

 
ي ا

 
.القيام با

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

داء عمله بك فاءة وفاعلية
 
.هو الجهة المعنية بتقديم الخدمات التي تساعد العميد على ا

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا•

 
خلاق العالية-التحلي بمهارات التصال-العمل بروح الفريق : لجدارات ال

 
الرغبة في التعلم-ال

قلم-المبادرة-الإبدا :الجدارات السلوكية•
 
التا

القدرة على -للتزاما-خطيطالت-الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-القيادة التشاورية:الجدارات القيادية•

خرين
 
إدارة الوقت وفعاليته-التوجيه-القدرة على إدارة الفريق-تحفيز ال

الدعم -التحليلالقدرة على-روح التعاون-إنشاء العلاقات-التفكير الموضوعي والمتكامل-فهم طبيعة العمل:الجدارات المهنية•

خرين -والمساندة 
 
ثير في ال

 
داء -التا

 
هداف -إدارة ال

 
حريري التواصل الشفوي والت-البحث عن المعلومات -التركيز على ال
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مدير مكتب الوكيل

:مسمى الوظيفةال
مدير مك تب الوكيل

 :الجهة التنظيمية
للترجمة والتعريبعبداللهمعهد الملك 

:الرئيس المباشر له
للترجمة والتعريبعبداللهوكيل معهد الملك 

:المهام والواجبات الرئيسية
.اعداد برنامج العمل اليومي للوكيل، والإشراف على استقبال الزائرين للمك تب، وترتيب مواعيد لقائهم.1

لية تعمايلزمالتحضير لجتماعات الوكيل والإشراف على اللقاءات، وتسجيل التوصيات التي تصدر عنها، وتعميم .2
 
ميمه، وفق ال

.النظامية لذلك

و الخارجية، ورفع التقارير اللاز.3
 
.مة عنهااجراء المتابعات اللازمة للمواضيع المكلف بها الوكيل سواء مع الجهات الداخلية ا

.حفظهمايلزمالإشراف على استقبال التصالت الواردة، وتنفيذ التصالت الصادرة لمك تب الوكيل، وتسجيل ، وحفظ .4

نظمة اللك ترونية والإشراف على تنفيذ المهمات الواردة والصادرة.5
 
.متابعة ال

لية مناسبة لها، والإشراف على توفير التجهيزات اللازمة لمك تب الوكيل.6
 
.الإشراف على حفظ الملفات وفق ا

خذ التعليمات بخصوص الرد عليها.7
 
.عرض المعاملات اليومية على الوكيل، وا

.إعداد التقارير الدورية، والسنوية عن نشاط المك تب، وانجازاته، واقتراح سبل التطوير، ورفعها للوكيل.8

داء العاملين في مك تب الوكيل، واقتراح خطة العمل التي تك فل حسن سير العمل.9
 
.الإشراف على ا

.القيام بالمهام التي يسندها اليه الوكيل في مجال اختصاصه.01

.إعداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم.11

.استقبال الزائرين، والضيوف، والمراجعين، وتنظيم دخولهم والرد على الستفسارات والمكالمات الهاتفية.21

.بمك تب الوكيل من ملفات وغير ذلكمايتعلقإعداد وترتيب كل .31

خرى بكلف بها.41
 
عمال ا

 
ي ا

 
.القيام با

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

داء عمله بك فاءة وفاعلية
 
.هو الجهة المعنية بتقديم الخدمات التي تساعد الوكيل على ا

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا•

 
خلاق العالية-التحلي بمهارات التصال-العمل بروح الفريق : لجدارات ال

 
الرغبة في التعلم-ال

قلم-المبادرة-الإبدا :الجدارات السلوكية•
 
التا

القدرة على -للتزاما-خطيطالت-الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-القيادة التشاورية:الجدارات القيادية•

خرين
 
إدارة الوقت وفعاليته-التوجيه-القدرة على إدارة الفريق-تحفيز ال

الدعم -التحليلالقدرة على-روح التعاون-إنشاء العلاقات-التفكير الموضوعي والمتكامل-فهم طبيعة العمل:الجدارات المهنية•

خرين -والمساندة 
 
ثير في ال

 
داء -التا

 
هداف -إدارة ال

 
حريري التواصل الشفوي والت-البحث عن المعلومات -التركيز على ال
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سكرتير 
:مسمى الوظيفةال

سكرتير رئيس قسم
 :الجهة التنظيمية

للترجمة والتعريبعبداللهمعهد الملك 
:الرئيس المباشر له

رئيس قسم
:المهام والواجبات الرئيسية

.متابعة صندوق التصالت الإدارية الخاص بالوكالة ورئاسة القسم.1

.اعداد وتحرير الخطابات والقرارات والتعاميم.2

ارات والمكالمات استقبال الزائرين، والضيوف، والمراجعين لمك تب الوكيل ورئيس القسم، وتنظيم دخولهم والرد على الستفس.3

.الهاتفية

.بمك تب الوكالة ورئاسة القسم من ملفات وغير ذلكمايتعلقاعداد وترتيب كل .4

خرى بكلف بها في مجال الختصاص.5
 
عمال ا

 
ي ا

 
القيام با

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

و رئاسة القسم
 
عمال السكرتارية في الوكالة ا

 
.اداري يقوم با

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا•

 
خلاق العالية-التحلي بمهارات التصال-العمل بروح الفريق : لجدارات ال

 
الرغبة في التعلم-ال

قلم-المبادرة-الإبدا :الجدارات السلوكية•
 
التا

القدرة على -للتزاما-خطيطالت-الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-القيادة التشاورية:الجدارات القيادية•

خرين
 
إدارة الوقت وفعاليته-التوجيه-القدرة على إدارة الفريق-تحفيز ال

الدعم -التحليلالقدرة على-روح التعاون-إنشاء العلاقات-التفكير الموضوعي والمتكامل-فهم طبيعة العمل:الجدارات المهنية•

خرين -والمساندة 
 
ثير في ال

 
داء -التا

 
هداف -إدارة ال

 
حريري التواصل الشفوي والت-البحث عن المعلومات -التركيز على ال
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وكيل معهد الملك عبد الله للترجمة والتعريب

:مسمى الوظيفةال
.معهد الملك عبدالله الترجمة والتعريبوكيل

 :الجهة التنظيمية
.للترجمة والتعريبعبداللهمعهد الملك 

:الرئيس المباشر له
.للترجمة والتعريبعبداللهعميد معهد الملك 

:المهام والواجبات الرئيسية
.المشاركة في بناء الخطة السنوية للمعهد.1

.الإشراف على بناء الخطط السنوية للجهات التابعة للوكالة ومتابعة تنفيذها.2

.اعداد تقارير دورية عن نشاطات الوكالة وانجازاتها واقتراحات تطويرها ورفعها لعميد المعهد.3

داء فيها ورفعه للعميد.4
 
نشطة الوحدات التابعة للوكالة ومستوى ال

 
.اعداد التقرير السنوي الشامل ل

هدافها.5
 
.تقديم الدعم اللازم لجميع وحدات الوكالة للقيام بمهامها وتحقيق ا

و المشاركة بها.6
 
.الإشراف على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الوكالة ا

داء رؤساء الوحدات التابعة له ومتابعة شؤونهم.7
 
.تقييم ا

عمال المسندة للوحدات التابعة له.8
 
.متابعة إغلاق ال

و تفو.9
 
عمال الوحدة، ا

 
و انهاء تكليف، يقوم الوكيل بتسيير ا

 
حد رؤساء الوحدات التابعة للوكالة لإجازة ا

 
.اً يض من يراه مناسبفي حال شغر منصب ا

و العميد في مجال اختصاص الوكالة.01
 
.القيام بالمهام التي يسندها إليه مجلس المعهد ا

.الإشراف على جودة العمليات الإدارية في المعهد.11

.متابعة تطوير برامج المعهد.21

عمال المعهد.31
 
.متابعة مشاريع تجويد ا

.اقتراح اللجان ذات الصلة بعمل الوكالة والرفع بها لصاحب الصلاحية عند الحاجة.41

عضاء الوحدات التابعة له.51
 
.ترشيح رؤساء وا

عضاء الوحدات التابعة له والتوصية بتجديد تكليفهم.61
 
.تقييم رؤساء وا

ن القضايا المرتبطة بالوحدات التابعة له.71
 
.التوصية بشا

.بناء على تفويض العميد له؛ له التواصل مع وحدات الجامعة فيما يخص المهام المنوطة به.81

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

نشطة المتعلقة بالمعهد بك فاءة وفاعلية
 
..الجهة المعنية بتقديم الخدمات التي تساعد عميد المعهد في إدارة ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا•

 
كاديمي الدقيق: لجدارات ال

 
بحاث-التخصص ال

 
كاديمية-القدرة على توجيه ال

 
التطوير -راكاتالتعاون والش-تقييم الك فاءة ال

كاديمي
 
البتكار والريادة-الإشراف والتوجيه-ال

كينالتحفيز والتم-التفاوض وحل النزاعات-التحليل وصنع القرار-التواصل الفعال-القيادة الفعالة:الجدارات السلوكية•

التفكير الستراتيجي-غييرإدارة الت-الحلول الإبداعية-بناء الفرق والتحفيز-التواصل الفعال-اتخاذ القرارات-الرؤية والتوجيه:الجدارات القيادية•

كاديمية-التفاعل مع الجهات المعنية-الإدارة المالية-التخطيط الستراتيجي:الجدارات المهنية•
 
وير المؤسسيالتط-إدارة العمليات ال
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مدير الخدمات المساندة
:مسمى الوظيفةال

مدير الخدمات المساندة
إدارة الخدمات المساندة :الجهة التنظيمية

:الرئيس المباشر له
.للترجمة والتعريبعبداللهعميد معهد الملك 

:المهام والواجبات الرئيسية
المشاركة في بناء الخطة السنوية للمعهد.1

.اعداد الخطة السنوية للإدارة ومتابعة تنفيذها.2

.اعداد التقارير الدورية عن نشاطات الإدارة وانجازاتها واقتراحات تطويرها ورفعها لعميد المعهد.3

داء فيها ورفعه للعميد.4
 
نشطة الوحدات التابعة للإدارة، ومستوى ال

 
.اعداد تقرير سنوي شامل ل

هدافها.5
 
.تقديم الدعم اللازم لجميع الوحدات التابعة للإدارة للقيام بمهامها وتحقيق ا

و المشاركة بها.6
 
.الشراف على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الإدارة ا

نظمة واللوائح والقرارات المتعلقة بها.7
 
.الإشراف على تطبيق كافة ال

.-ان وجدت-الإشراف على السلف المالية.8

عمال الإدارية في المعهد.9
 
.عمل الجولت الداخلية ومتابعة سير ال

داء الوظيفي لمنسوبي المعهد من الكادر الإداري .01
 
.الإشراف على إتمام تقويم ال

ت-اللجان الدائمة–المجالس ) متابعة صرف مستحقات منسوبي المعهد .11
 
.مع الإدارة المختصة في الجامعة( مستحقات-مكافا

.الشراف على العهد والمستودعات الخاصة بالمعهد ومتابعة جردها.21

.الإشراف على توفير احتياجات المعهد المادية والتقنية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.31

من المعهد والإبلاغ عن ما يستوجب الإبلاغ عنه.41
 
من الجامعي فيما يتصل با

 
.التنسيق مع الإدارة للسلامة وال

مر ذلك.51
 
.الشراف على السيارات الخاصة بالمعهد ومتابعة صيانتها حال تطلب ال

.الرفع بالمناوبات والدوام المرن والعمل عن بعد بما يحقق مصلحة العمل والعدالة بين الموظفين.61

داء مهمة النتداب لمنسوبي الإدارة من الإداريين والفنيين.71
 
.اعتماد البيانات الخاصة بوثيقة ا

.تبليغ إخلاء الطرف لمنسوبي الإدارة.81

داء رؤساء الوحدات التابعة له، ومتابعة شؤونهم.91
 
.تقييم ا

عمال المسندة للوحدات التابعة له.02
 
.متابعة اغلاق ال

عمال الوحدة بالتنسيق مع.12
 
و انهاء تكليف، يقوم المدير بتسيير ا

 
حد الوحدات التابعة للإدارة لإجازة ا

 
عميد المعهدفي حال شغر منصب ا

.القيام بالمهام التي يسندها العميد في مجال اختصاص الإدارة.22

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

.الجهة المعنية بتقديم الخدمات وادارتها التي تمكن المعهد من القيام بمهامه بك فاءة وفعالية

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
-الدقة في العمل-تقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات وال-اللباقة في التعامل–النضباط :و مهنيةالجدارات السلوكية•

الطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام
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مساعدة مدير الخدمات المساندة في الفرع النسائي
:مسمى الوظيفةال

مساعد مدير الخدمات المساندة
إدارة الخدمات المساندة :الجهة التنظيمية

:الرئيس المباشر له
مدير الخدمات المساندة 

:المهام والواجبات الرئيسية
المشاركة في بناء الخطة السنوية للمعهد.1

.اعداد الخطة السنوية للإدارة ومتابعة تنفيذها.2

.اعداد التقارير الدورية عن نشاطات الإدارة وانجازاتها واقتراحات تطويرها ورفعها لعميد المعهد.3

داء فيها ورفعه للعميد.4
 
نشطة الوحدات التابعة للإدارة، ومستوى ال

 
.اعداد تقرير سنوي شامل ل

هدافها.5
 
.تقديم الدعم اللازم لجميع الوحدات التابعة للإدارة للقيام بمهامها وتحقيق ا

و المشاركة بها.6
 
.الشراف على اللجان التي يتم تشكيلها في اختصاصات الإدارة ا

نظمة واللوائح والقرارات المتعلقة بها.7
 
.الإشراف على تطبيق كافة ال

.-ان وجدت-الإشراف على السلف المالية.8

عمال الإدارية في المعهد.9
 
.عمل الجولت الداخلية ومتابعة سير ال

داء الوظيفي لمنسوبي المعهد من الكادر الإداري .01
 
.الإشراف على إتمام تقويم ال

ت-اللجان الدائمة–المجالس ) متابعة صرف مستحقات منسوبي المعهد .11
 
.مع الإدارة المختصة في الجامعة( مستحقات-مكافا

.الشراف على العهد والمستودعات الخاصة بالمعهد ومتابعة جردها.21

.الإشراف على توفير احتياجات المعهد المادية والتقنية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.31

من المعهد والإبلاغ عن ما يستوجب الإبلاغ عنه.41
 
من الجامعي فيما يتصل با

 
.التنسيق مع الإدارة للسلامة وال

.بالمناوبات والدوام المرن والعمل عن بعد بما يحقق مصلحة العمل والعدالة بين الموظفيناالرفع.51

داء مهمة النتداب لمنسوبي الإدارة من الإداريين والفنيين.61
 
.اعتماد البيانات الخاصة بوثيقة ا

.تبليغ إخلاء الطرف لمنسوبي الإدارة.71

داء رؤساء الوحدات التابعة له، ومتابعة شؤونهم.81
 
.تقييم ا

عمال المسندة للوحدات التابعة له.91
 
.متابعة اغلاق ال

عمال الوحدة بالتنسيق مع.02
 
و انهاء تكليف، يقوم المدير بتسيير ا

 
حد الوحدات التابعة للإدارة لإجازة ا

 
عميد المعهدفي حال شغر منصب ا

.القيام بالمهام التي يسندها العميد ومدير الإدارة  في مجال اختصاص الإدارة.12

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

.الجهة المعنية بتقديم الخدمات وادارتها التي تمكن المعهد من القيام بمهامه بك فاءة وفعالية في الفر  النسائي

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
-الدقة في العمل-قاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والت-اللباقة في التعامل–النضباط :ومهنية الجدارات السلوكية•

الطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام
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مسؤول وحدة الشؤون الإدارية

:مسمى الوظيفةال
مسؤول وحدة الشؤون الإدارية

 :الجهة التنظيمية
إدارة  الخدمات المساندة

:الرئيس المباشر له
مدير الخدمات المساندة ومساعدة المدير في الفر  النسائي

:المهام والواجبات الرئيسية
متابعة بيان حضور وانصراف الكادر الإداري في المعهد.1

.متابعة إجراءات نقل ومباشرة الموظفين، واكمال الإجراءات اللازمة المترتبة على ذلك مع الجهات المعنية.2

.هاتحديد الحتياج من الموارد البشرية اللازمة بناء على معايير وضوابط الإدارة العامة للموارد البشرية والرفع ب.3

.اعداد الخلاصة الشهرية، ورفعها للموارد البشرية والرفع بها بعد التنسيق مع مدير الإدارة.4

.تبليغ مباشرة جميع منسوبي المعهد.5

.اعداد ملفات الك ترونية خاصة بكل موظف من موظفي المعهد.6

.حصر الحتياج التدريبي للكادر الإداري والرفع بها لصاحب الصلاحية.7

ديبية ومتابعة اعتمادها.8
 
.انفاذ كل ما يتعلق بالإجازات والتنقلات والإجراءات التا

داء الوظيفي لمنسوبي المعهد.9
 
.المراجعة الدورية لميقاق ال

.استقطاب المميزين من الكادر الإداري للوفاء باحتياجات المعهد.01

داء الوظيفي لموظفي المعهد الإداريين بالتنسيق مع رؤساؤهم المباشرين.11
 
.اعداد تقييم ال

.إدارة وتنظيم دخول الموظفين الجدد الى المعهد وتعريفهم بحقوقهم وواجباتهم.21

القيام بالمهام التي يسندها اليه رئيسه المباشر في مجال اختصاصه.31

عمال الوحدة، والصعوبات .41
 
ومقترحات التحسين والتطوير-ان وجدت–اعداد تقارير فصلية عن ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

عضاء وموظفين
 
.هي الوحدة المعنية بمتابعة شؤون منسوبي المعهد  من ا

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
خرين-اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

 
عاليته إدارة الوقت وف-التوجيه-القدرة على إدارة الفريق -القدرة على تحفيز ال

الدقة في -ات والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستند-اللباقة في التعامل–النضباط: والمهنيةالجدارات السلوكية
خرين-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام -العمل

 
ثير في ال

 
داء-التا

 
ه-إدارة ال

 
البحث عن -دافالتركيز على ال

.الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-التواصل الشفوي-المعلومات
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مسؤول وحدة الشؤون الفنية

:مسمى الوظيفةال
مسؤول وحدة الشؤون الفنية

 :الجهة التنظيمية
إدارة  الخدمات المساندة

:الرئيس المباشر له
مدير الخدمات المساندة ومساعدة المدير في الفر  النسائي

:المهام والواجبات الرئيسية
نظمة المستخدمة في المعهد.1

 
.متابعة تحديث وتطوير ال

نظمة المستخدمة في المعهد.2
 
.التحقق من سلامة ال

جهزة والبرمجيات.3
 
عطال الروتينية التي قد تتعرض لها ال

 
..متابعة اصلاح ال

جهزة والبرمجيات وقطع الغيار اللازمة.4
 
.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتوفير ال

حبار.5
 
جهزة والبرمجيات وال

 
.متابعة توفير احتياجات المعهد من ال

جهزة والمعدات لتسليمها للجهات المعنية في الجامعة.6
 
.متابعة جمع التالف والقديم من ال

.متابعة حل الإشكالت التقنية التي تواجه منسوبي المعهد.7

جهزة والمعدات والبرمجيات الناقصة لتوفيرها.8
 
.اعداد قوائم ال

التحقق من جاهزية مرافق المعهد ونظافتها وصيانتها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.9

.المحافظة على ممتلكات وتجهيزات المعهد وصيانتها بالتنسيق مع الجهات المعنية.01

.الشراف على العهد والمستودعات الخاصة بالمعهد ومتابعة جردها الدوري .11

اعداد قوائم بالمرافق والممتلكات والتجهيزات الخاصة بالمعهد.21

.اعداد قوائم بالمرافق والممتلكات والتجهيزات الناقصة لتوفيرها.31

جهزة والمعدات ومتابعة تنفيذها.41
 
.اعداد خطة للصيانة الدورية للا

القيام بالمهام التي يسندها الرئيس المباشر .51

عمال الوحدة والصعوبات.61
 
.ومقترحات التحسين والتطوير-ان وجدت-اعداد التقارير الفصلية عن ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

جه
 
نظمة اللك ترونية هي الوحدة المعنية بمتابعة المرافق والممتلكات والتجهيزات الخاصة بالمعهد، وتقديم الخدمات المتعلقة بال

 
زة وال

.والبرمجيات وحل الإشكالت التي تواجه منسوبي المعهد في استخدامها وتشغيلها

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

الدقة في -ت والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندا-اللباقة في التعامل-النضباط :والمهنيةالجدارات السلوكية
خرين-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام -العمل

 
ثير في ال

 
داء-التا

 
ه-إدارة ال

 
البحث عن -دافالتركيز على ال

.الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-التواصل الشفوي-المعلومات
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مسؤول الاتصالات الادارية

:مسمى الوظيفةال
مسؤول وحدة الشؤون الإدارية

 :الجهة التنظيمية
إدارة  الخدمات المساندة

:الرئيس المباشر له
مدير الخدمات المساندة ومساعدة المدير في الفر  النسائي

:المهام والواجبات الرئيسية
امها ووحداتها استلام المعاملات والتعاميم الواردة الى المعهد عن طريق نظام التصالت الإدارية وتوجيهها الى وكالتها واقس.1

.حسب التوجيهات

قسام والوحدات الى الجهات ذات العلاقة داخل الجامعة حسب التوجيه.2
 
.اتتصدير المعاملات من المعهد والوكالت وال

.تجهيز المعاملات في ملف العرض اليومي وتسليمه لمدير مك تب العميد.3

و خارجها.4
 
.متابعة المعاملات الصادرة من مك تب العميد الى الجهات ذات العلاقة سواء داخل العمادة ا

كد من تسليم المعاملات الداخلية للجهات المعنية، وتسجيلها  في سجل تسليم المعاملات الداخلية ب.5
 
.صفة يوميةالتا

.متابعة تسجيل كل المعاملات الصادرة والواردة الى العمادة بسجلات الصادر والوارد.6

و العادية كل في سجلاته الخاصة.7
 
كد من حفظ صورة من المعاملات الصادرة والواردة سواء المعاملات السرية ا

 
.التا

.، ونسبة الإنجاز فيها.رفع تقارير دورية عن سير المعاملات لمدير مك تب العميد.8

ن المعاملات الصادرة والواردة من مك تب العميد واليه.9
 
.الرد على استعلام المراجعين بشا

.القيام بالمهام التي يسندها الرئيس المباشر  في مجال اختصاصه.01

.متابعة نظام التصالت الإدارية في حال تغيب رئيس الوحدة بناء على تفويضه.11

عمال الوحدة والصعوبات.21
 
ومقترحات التحسين والتطوير-ان وجدت-اعداد التقارير الفصلية عن ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

توجيهها الى هي الوحدة المعنية بمتابعة المعاملات والتعاميم الواردة والصادرة من والي المعهد عن طريق نظام التصالت الإدارية و

.إدارة الخدمات المساندة ومساعدته في الفر  النسائيميديرالجهات ذات العلاقة داخل وخارج المعهد وفق توجيهات 

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

-الدقة في العمل-والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات-اللباقة في التعامل-النضباط : والمهنيةالجدارات السلوكية
خرين-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام 

 
ثير في ال

 
داء-التا

 
هداف-إدارة ال

 
-حث عن المعلوماتالب-التركيز على ال

.الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-التواصل الشفوي
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اخصائي الجودة والتوثيق وتطوير الأداء

:مسمى الوظيفةال
داء

 
اخصائي الجودة والتوثيق وتطوير ال

 :الجهة التنظيمية
وكالة المعهد

:الرئيس المباشر له
وكالة المعهد

:المهام والواجبات الرئيسية
.  اعداد الخطة الستراتيجية للمعهد ومتابعة تنفيذها.1

.المشاركة في اعداد الخطة السنوية للمعهد.2

.اعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومتابعة تنفيذها.3

قسام المعهد.4
 
.متابعة تنفيذ الخطط التشغيلية في وحدات وا

.متابعة تطبيق نظام إدارة الجودة في المعهد.5

ي المستفيدين من خدمات المعهد.6
 
.اجراء استطلاعات را

نشطة المعهد المختلفة.7
 
.جمع البيانات والحصاءات المتعلقة با

داء في المعهد.8
 
.تقويم مستوى ال

قسام المعهد  ومقترحات التطوير والتحسين.9
 
داء في الوحدة وا

 
.اعداد التقارير الدورية عن مستوى ال

.اعداد التقرير السنوي للمعهد.01

.متابعة استيفاء معايير الجودة البرامجية في المعهد.11

عمال المعهد.21
 
دلة والوثائق المتعلقة بجميع ا

 
نظمة وال

 
.جمع اللوائح وال

نشر ثقافة الجودة في المعهد.31

.تحديد الحتياجات التدريبية لمنسوبي المعهد.41

.اعداد خطة لتطوير مهارات منسوبي المعهد.51

.تحديد المخاطر واعداد خطة المخاطر للمعهد بالتنسيق مع الوحدات المرتبطة.61

داء الخاصة بالمعهد على المستوى المؤسسي.71
 
.قياس مؤشرات ال

رشفة وثائق الجودة بالمنصات المعتمدة لدى المعهد والجامعة.81
 
.ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

عمال التطوير والجودة على مستوى المعهد. هي الوحدة المسؤولة عن
 
ا

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

-الدقة في العمل-والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات-اللباقة في التعامل-النضباط : والمهنيةالجدارات السلوكية
خرين-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام 

 
ثير في ال

 
داء-التا

 
هداف-إدارة ال

 
-حث عن المعلوماتالب-التركيز على ال

.الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-التواصل الشفوي
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منسق وحدة الشراكات والتسويق والمسؤولية المجتمعية 
:مسمى الوظيفةال

منسق وحدة الشراكات والتسويق والمسؤولية المجتمعية
 :الجهة التنظيمية

وكالة المعهد
:الرئيس المباشر له

وكالة المعهد
:المهام والواجبات الرئيسية

.اعداد  الخطة التشغيلية للوحدة ومتابعة تنفيذها.1

.اعداد خطة المعهد الخاصة بالمسؤولية المجتمعية ومتابعتها.2

و المعهد.3
 
.اعداد الخطة التسويقية لبرامج ومخرجات وخدمت الكلية ا

.عمل الدراسات اللازمة لرصد ودراسة حاجات المجتمع في مجال تخصصات المعهد.4

هلية في مجال تخصصات المعهد.5
 
.التنسيق لعقد شراكات فاعلة مع المؤسسات الحكومية وال

.التنسيق لتقديم وتنفيذ مشاريع ومبادرات مجتمعية نوعية تسهم في تحسين المجتمع وتطويره.6

ن يقدمها لمعهد في مجال المسؤولية المجتمعية لمؤسسات المجتمع.7
 
.المحليالتعريف بالخدمات والبرامج التي يمكن ا

نشطة المسؤولية المجتمعية.8
 
دلة المتعلقة با

 
.توثيق المعلومات وجمع ال

.نشر ثقافة المسؤولية المجتمعية في المعهد.9

.عقد برامج تدريبية لتطوير قدرات ومهارات منسوبي المعهد للمساهمة في الخدمة المجتمعية.01

.العمل على تطوير الموارد الذاتية للمعهد.11

عمال الوحدة.21
 
.ومقترحات التحسين والتطوير-ان وجدت-اعداد تقارير فصلية عن ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

برامجها ومخرجاتها هي الجهة المسؤولة عن تفعيل البرامج والشراكات المجتمعية ، وتطوير الموارد الذاتية للمعهد من خلال التسويق ل

. وخدماتها

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

-الدقة في العمل-والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات-اللباقة في التعامل-النضباط : والمهنيةالجدارات السلوكية
خرين-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام 

 
ثير في ال

 
داء-التا

 
هداف-إدارة ال

 
-حث عن المعلوماتالب-التركيز على ال

.الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-التواصل الشفوي
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منسق وحدة الإعلام والاتصال
:مسمى الوظيفةال

منسق وحدة الإعلام والتصال
 :الجهة التنظيمية
عمادة المعهد

:الرئيس المباشر له
عميد المعهد

:المهام والواجبات الرئيسية
و مواعيد الفعاليات التي س.1

 
خبار ا

 
.تقام في الجهةالتواصل المباشر والمستمر مع الإدارة العامة للإعلام والتصال، وتزويدها بال

.اعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومتابعة تنفيذها.2

عمال الوحدة وانجازاتها، والصعوبات، .3
 
.والتطويرومقترحات التحسين اعداد التقارير الدورية والفصلية عن ا

ن المناسبات الخارجية.4
 
.التنسيق مع الإدارة العامة للإعلام والتصال بشا

.الشراف على محتوى الموقع اللك تروني وحسابات التواصل الجتماعي للمعهد.5

كد من تماشيه مع ضوابط النشر.6
 
.اعداد ومراجعة وإقرار المحتوى الإعلامي الخاص بالجهة قبل نشره، والتا

.تنظيم الفعاليات الداخلية والخارجية للمعهد.7

.تفعيل التواصل الداخلي المهتم بعلاقات الموظفين بين منسوبي المعهد.8

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

والإشراف على موقع الجهة هي الجهة المعنية بالنشاط الإعلامي والتصالي للجهات التابعة للمعهد وإبراز المناسبات والفعاليات وتنظيمها

التابعة لها على النترنت والحسابات الخاصة بها

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

-الدقة في العمل-والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات-اللباقة في التعامل-النضباط : والمهنيةالجدارات السلوكية
خرين-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام 

 
ثير في ال

 
داء-التا

 
هداف-إدارة ال

 
-حث عن المعلوماتالب-التركيز على ال

.الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية-التواصل الشفوي
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مدير مشاريع الترجمة
:مسمى الوظيفةال

مدير مشاريع الترجمة
 :الجهة التنظيمية

قسم الترجمة
:الرئيس المباشر له

رئيس الترجمة 
:المهام والواجبات الرئيسية

على مستوى من الجودة والك .1
 
.فاءةمطالعة المشرو  وتحديد نوعيته ونوعية المترجمين الذي يستطيعون ترجمته با

.وتوجيه منسوبي الوحدة بعمل مسرد لغوي للمشاريع( إن وجد)رصد التكرار .2

.بوتيةمراعاة المراجع التي يقدمها العميل عطفًا على البحث عن المراجع ذات الصلة بالمشرو  على الشبكة العنك.3

.ر الستطاعةضمان التنسيق بين المترجمين من حيث المحتوى وتنسيق المستندات وتوحيد المصطلحات والصياغات قد.4

ي   Subject Matter Expertsالتشاور مع الخبراء في مجالت متخصصة .5
 
حيقما دعت الحاجة لمزيد من الشرح ل

و نص غير مفهوم،
 
مصطلح ا

.بناء علاقات متميزة راسخة مع المترجمين والمراجعين داخل المعهد وخارجه.6

فضل الممارسات.7
 
الحفاظ على توثيق دقيق لعمليات الترجمة والإرشادات وا

عمال.8
 
و مرئيات واردة على ال

 
ي ملحوظات ا

 
.الحفاظ على رضى العميل ومعالجة ا

فضل الممارسات في هذا المجال.9
 
حدث المستجدات وا

 
.متابعة ا

.طلب التدريب وفرص التطوير المهني لفريق الترجمة.01

دوات لتعزيز الإنتاجية.11
 
متابعة اتجاهات التكنولوجيا في مجال الترجمة ودمج ال

اعداد قوائم بيانات بالمترجمين والمحررين ومصححي النصوص والمترجمين الشفهيين.21

الإشراف وإدارة فريق من المترجمين والمحررين ومصححي النصوص.31

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

داء دورية إدارة مشروعات الترجمة وتنسيقها وضمان تسليمها في المواعيد المحددة وفق معايير الجودة المتعارف عليها، وتقدي
 
م تقارير ا

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

-الدقة في العمل-والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات-اللباقة في التعامل-النضباط : والمهنيةالجدارات السلوكية
القدرة على الوفاء بالمواعيد النهائية-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام 

نٍ واحد
 
داء مهام متعددة في ا

 
دق التفاصيل مع القدرة على ا

 
داءالهتمام با

 
ثناء دورة حل المشكلات التي تواجه فريق الع-إدارة ال

 
مل ا

دام برامج الترجمة بمساعدة إتقان مهارات استخ-البحث عن المعلومات-التواصل الشفهي والتحريري باللغتين العربية والإنجليزية-الترجمة
برؤية مستقبليةالحاسوب،التفكير
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منسق أعمال
:مسمى الوظيفةال

وكالة المعهد 
 :الجهة التنظيمية

وكيل المعهد
:الرئيس المباشر له

رئيس الترجمة 
:المهام والواجبات الرئيسية

تخطيط المشاريع.1

هداف المشرو .2
 
إدارة فرق العمل نحو تحقيق ا

التفاوض مع الموردين والشركاء وتقديم العروض.3

داء بشكل دوري .4
 
رصد التقدم وتقييم ال

التعامل مع المشكلات والتحديات التي قد تظهر خلال مراحل المشرو .5

عضاء الفريق لتعزيز مهاراتهم.6
 
.توجيه وتطوير ا

دوات المناسبة لتسهيل سير العمل.7
 
استخدام التقنيات وال

.التواصل مع العملاء وتقديم التقارير حول تقدم للمشرو  واحتياجات العميل.8

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

نشطة والمهام ضمن المشاريع
 
إدارة وتنظيم ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

-الدقة في العمل-والتقاريراتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات-اللباقة في التعامل-النضباط : والمهنيةالجدارات السلوكية
القدرة على الوفاء بالمواعيد النهائية-الدعم والمساندةالطلا  على ما سيستجد في نطاق المهام 

نٍ واحد
 
داء مهام متعددة في ا

 
دق التفاصيل مع القدرة على ا

 
داءالهتمام با

 
تين العربية التواصل الشفهي والتحريري باللغ-إدارة ال

الشفافية -المهنية-ليةإتقان مهارات استخدام برامج الترجمة بمساعدة الحاسوب التفكير برؤية مستقب-البحث عن المعلومات-والإنجليزية
العالية للتعامل
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مترجم
:مسمى الوظيفةال

مترجم
 :الجهة التنظيمية

رئاسة القسم
:الرئيس المباشر له

مدير المشاريع، رئيس قسم الترجمة
:المهام والواجبات الرئيسية

.قراءة المصطلحات المحددة الخاصة بالمادة والبحوث المعينة.1

ك قر.2
 
و ا
 
خرى ا

 
.تحويل التسجيلات الصوتية والنصية من لغة إلى لغة ا

صلي وللسياق.3
 
ن المحتوى المترجم ينقل المعنى ال

 
كد من ا

 
.التا

.إعداد ترجمات لمقاطع الفيديو والعروض التقديمية عبر الإنترنت.4

دوات الترجمة المختلفة للتحقق من جودة الترجمة.5
 
.مراجعة القواميس المتخصصة وا

.تدقيق النصوص المترجمة قواعد اللغة والإملاء وعلامات الترقيم.6

ن الترجمة تلبي احتياجاتهم.7
 
كد من ا

 
عضاء الفريق الداخليين والعملاء للتا

 
.التواصل مع ا

صلي.8
 
.تحرير المحتوى مع التركيز على الحفاظ على تنسيقه ال

دوات وممارسات الترجمة الجديدة.9
 
التواصل مع الخبراء الميدانيين للبقاء على اطلا  دائم ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

دوات هو المسؤول عن قراءة وفهم سياق النصوص المحددة والبحث في المصطلحات الخاصة بالمجال واستخدام القواميس المت
 
خصصة وا

 
 
خرى ا

 
جزاء العمل النهائية وكذلك تحويل التسجيلات الصوتية والنصية بلغة معينة إلى لغة ا

 
ك قر وضمان ترجمة الترجمة وتصحيح ا

 
و ا

صلي
 
.النصوص بما يتناسب مع المعنى والسياق ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
الطلا  على ما سيستجد -الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

في نطاق المهام
قل بالإضافة إلى اللغة الصلية

 
.الجادة تامة في لغتين على ال

خطاء المطبعية
 
امتلاك مهارات تصحيح ال

خطاء الملائية والنحوية وعلامات الترقيم
 
.الدقة والقدرة على تحديد ال

دوات تحرير المحتوى
 
.إجادة استخدام ا

.القدرة على استخدام برامج الترجمة المختلفة
اجادة مهارات ترتيب المهام وتنظيم الوقت
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مدقق لغوي
:مسمى الوظيفةال

مدقق لغوي
 :الجهة التنظيمية

رئاسة القسم
:الرئيس المباشر له

مدير المشاريع، رئيس قسم الترجمة
:المهام والواجبات الرئيسية

من حيث السلامة دراسة اللغة التي يك تب بها النص والتعرف على دللت مفرداتها وقواعدها الصرفية والدللية، وتدقيق النصوص.1

.اللغوية والإملائية

كد من صحة الكلمات، والإرشادات، والخطوط، والصور .2
 
خطاء الإملائية والنحوية والصرفية والتا

 
.تصحيح ال

شير على المسودة النهائية.3
 
.إعداد النسخ المدققة والمصححة والتا

خطاء والعبارات المبهمة.4
 
.المساعدة في تدقيق وتصحيح المشاريع والوثائق للمعهد وضمان سلامتها وخلوها من ال

خبار والمحتوى الإلك تروني والنشرات.5
 
التسويقية والإعلاناتالمساهمة في دعم الجانب الإعلامي في المعهد من ناحية التدقيق اللغوي للا

.المساهمة في وضع إرشادات الجودة المتعلقة باللغويات والمساهمة في صياغة الخطابات والمراسلات في المعهد.6

.ءات المعتمدةإعداد الوثائق والتقارير المتخصصة في التصحيح اللغوي وحفظها في قاعدة البيانات وفقاً للسياسات والإجرا.7

ثناء المراجعات وإبراز الإجراءات الإصلاحية المناسبة لها.8
 
خطاء الشائعة التي تم اك تشافها ا

 
.توثيق ال

.تطبيق بروتوكولت التخاطب المعتمدة مع الجهات الحكومية.9

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

خطاء وإعداد الوثائق وال
 
تقارير المتخصصة دراسة اللغة المك توب بها النص، وتدقيق النصوص والموضوعات وتنقيح النصوص اللغوية من ال

.والمتعلقة في مجال التصحيح اللغوي وعرضها وحفظها

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
م اللغوياتعل-التدقيق اللغوي -التركيز على جودة الخدمة -التصال الفعال -التفكير التحليلي -القدرة على بناء العلاقات ا

وفي-القواعد النحوية المتقدمة -المراجعة اللغوية -المراجعة والتقييم اللغوي 
 
.سمهارات في استخدام برامج مايكروسوفت ا

.مهارة في إعداد التقارير-.مهارة الك تابة والتعبير بطريقة احترافية-
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رئيس قسم الترجمة والتعريب
:مسمى الوظيفةال

رئيس قسم الترجمة والتعريب
 :الجهة التنظيمية
عمادة المعهد 

:الرئيس المباشر له
عميد المعهد 

:المهام والواجبات الرئيسية
هداف والخطط المتعلقة بترجمة الك تب والوثائق والمستندات واللقاءات والندوات وغيرها بما.1

 
ولويات يتوائمالمشاركة في وضع ال

 
مع ا

.العمل في المعهد

هداف.2
 
طر والمقاييس الدقيقة لمعرفة مستوى تحقيق هذه الخطط وال

 
كد من وجود ال

 
.التا

عمال الترجمة ومتابعة تنفيذها وإعداد المقترحات التي من ش.3
 
ن تبسيط العمل الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتخطيط وتنظيم ا

 
نها ا

 
ا

فضل
 
ن توصل إلى نتائج ا

 
.وا

خرى، وتنسيق المشاريع والجهود المشت.4
 
ركة والتنسيق بناء علاقات استراتيجية مع شركاء العمل كإدارات الترجمة في الجهات ال

.والتواصل معهم بشكل مستمر، وضمان وجود قنوات تواصل داخلية فعالة تحقق مستوى عالٍ من التكامل والترابط

و إحاطتهاا المختصة، الإشراف على عمليات إعداد وتحضير الملخصات والتقارير العامة لسير عمليات الترجمة وعرضها على الإدارة العلي.5

.بمختلف التحديات والمستجدات واستشارتها في مختلف القضايا ذات العلاقة

لمدربة في شتى مجالت المشاركة في وضع وتطبيق استراتيجيات وبرامج لتطوير وتدريب المترجمين بما يضمن توافر الكوادر المؤهلة وا.6

ساليب العمل بالشكل المطلوب
 
.العمل وضمان توافر كافة التقنيات والوسائل الحديقة لتمكينهم من تطبيق مبادئ وا

ضمان رضى المستفيدين من الترجمة.7

فضل الممارسات.8
 
.الحفاظ على توثيق دقيق لعمليات الترجمة والإرشادات وا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

هداف المتعلقة بشؤون الترجمة، والإشراف المباشر على تخطيط وتنظيم
 
عمال الترجمة ومتابعة الجهة المعنية بالمشاركة  في وضع الخطط وال

 
ا

هداف المعدة، وضمان توافر كافة الموارد التقنية والبشري
 
يات ة التي تضمن سير العملتنفيذ كافة العمليات بما يتوافق مع الخطط التشغيلية وال

كبر ك فاءة وفعالية ممكنة
 
.اليومية با

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
طلا  على ما سيستجد في ال-الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

خرين-الدعم والمساندة-نطاق المهام
 
ثير في ال

 
داء-التا

 
هداف-إدارة ال

 
لشفويالتواصل ا-البحث عن المعلومات-التركيز على ال

الشفافية العالية للتعامل-المهنية-التفكير برؤية مستقبلية
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رئيس قسم البحوث والنشر
:مسمى الوظيفةال

رئيس قسم البحوث والنشر
 :الجهة التنظيمية
عمادة المعهد 

:الرئيس المباشر له
عميد المعهد 

:المهام والواجبات الرئيسية
هداف الإدارةاعداد مقترح الخطة الستراتيجية للقسم، والسهام في تطويرها واعداد ومتابعة تنفيذ الخطط التشغيلية لضمان.1

 
.توازنها مع ا

.وضع مبادئ وضوابط لإدارة وتوجيه العمليات وتحسين الإنتاجية.2

فضل المعايير.3
 
.تعزيز العلاقات مع الشركاء الداخليين والخارجيين لضمان تقديم خدمات وفق ا

على جودة.4
 
.وضع برامج تعزز التعلم المستمر وتطوير وتدريب وتحفيز فرق العمل لضمان تقديم الخدمات با

داء واعداد تقارير نسب الإنجاز بالقسم ورفعها لمدير الإدارة.5
 
.المتابعة الدورية لمؤشرات ال

.المشاركة في إعداد ميزانية الإدارة بالتنسيق مع الوحدات المختصة بالجهة.6

ليف والنشر.7
 
نشطة الداعمة لحركة التا

 
.الشراف على تنفيذ البرامج وال

ترجمة ، ثم يتم عرض الطلبات على مجلس المعهد للتوصية، وفي حالة عدم موافقة المجلس يتم مخاطبة دار النشر للحصول على اذن.8

لغ المتفق عليه بالعقدتوقيع عقد الترجمة مع المترجم وتسليم المترجم دليل الترجمة الخاص بالمعهد، وتوقيع عقد مع دار النشر وتحويل المب

ليفها على نفقته.9
 
الإشراف على عملية تحكيم المؤلفات التي يتولى المعهد تا

الشراف على تنمية العلاقات مع المؤلفين والباحقين والمفكرين بالشكل الذي يساهم في التنمية الققافية .01

الشراف على القيام بالفحص الفني للك تب والمطبوعات المراد طباعتها ومراجعتها لغويًا  .11

الشراف على إعداد الخطط الخاصة بالتداول وتوزيع الك تب ونشرها على المستوى المحلي والعربي والدولي .21

و ي.31
 
شرف على إنتاجه المعهدالشراف على تزويد المعارض والمهرجانات الققافية المحلية والخارجية بالإنتاج الققافي والفكري الذي ينتجه ا

ليف والنشر .41
 
الشراف على إعداد البرامج المتخصصة الهادفة لدعم وصقل المواهب الشابة في مجالت التا

عليها الإتفاقالإشراف على ترجمة الك تب والمطبوعات باللغات المستهدفة وفق خطط المعهد التي يتم .51

ليف والنشر  .61
 
الشراف على تنفيذ وتقديم الخدمات المتعلقة بالتا

خرى يكلف بها.71
 
ية مهام ا

 
.تقديم الدعم اللازم لوكيل المعهد وتنفيذ ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

هداف الإدارة من خلال الش
 
ليف والنشر والمساهمة في تحقيق ا

 
ليات العمل الخاصة بالتا

 
راف والمتابعة على هي الجهة المعنية بتنفيذ خطط وا

عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة
 
.جميع ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
مهارات -إدارة الموارد بفعالية-جالتركيز على النتائ-العمل بروح الفريق-التفكير الستراتيجي-تمكين الموظفين وتطوير قدراتهم-قيادة التغيير

ليف -الشراف
 
نظمة الشؤون المتلقة بشؤون النشر والتا

 
 -اعداد الميزانية -المام بكافة سياسات وإجراءات وا

 
لي وتطبيقاتهمهارات الحاسب ال

مهارات التحليل واعداد التقارير
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منسق الشؤون العلمية
:مسمى الوظيفةال

منسق الشؤون العلمية
 :الجهة التنظيمية

قسم البحوث والنشر
:الرئيس المباشر له

رئيس قسم البحوث والنشر

:المهام والواجبات الرئيسية
.متابعة الشؤون العلمية في قسم النشر العلمي.1

ليف.2
 
متابعة استلام وتسجيل طلبات الترجمة والتا

.متابعة قرارات  مجلي المعهد والمجلس العلمي لكل ما يخص نشر الك تب المترجمة وغيرها.3

كاديمية الك ترونياً وبصرياً .4
 
متابعة تحديث المعلومات بما يخص التسجيل والشؤون ال

.اعداد عقود المترجمين والتواصل معهم.5

.متابعة جميع عمليات التحكيم العلمي وبيانات المحكمين وشؤونهم.6

كد من القيام بالتعديلات وإخراج العمل حسب دليل الترج.7
 
مر على .مةاستلام الترجمة بعد التعديل مع نسخة الك ترونية والتا

 
، وعرض ال

سماء المحكمين
 
ي والتوصية با

 
سماء المحكمين لعتماد المجلس العلمي بالجامعة لإ. مجلس المعهد لإبداء الرا

 
.قرار المحكمينثم يتم ك تابة ا

.طلب ردمك الك تاب.8

.إدارة التصنيف لما له علاقة بالشؤون العلمية في الوحدة.9

.التواصل مع  إدارات المعهد المتعلقة والتنسيق بشزن العمل.01

.متابعة الملفات اللك ترونية والبصرية فيما يخص العمل بالوحدة.11

.التنسيق مع متابعة التسجيل والترجمة والطباعة فيما يخص الك تب.21

صل والمترجم للمحكمين ، مرفقاً به استمارة تحكيم لغوي، وبيانات المحكم وتتم متابعة المحك.31
 
مين ، وفي حالة عدم ارسال الك تاب ال

(دتان وج)اتفاق المحكمين، يتم الحتكام لمحكم ثالث للحكم النهائي، ومن ثم ارسال الترجمة للمترجم للقيام بالتعديلات 

تحقيق متطلبات ومعايير الجودة المتعلقة بالعمل.41

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

هداف الإدارة من خلال الش
 
ليف والنشر والمساهمة في تحقيق ا

 
ليات العمل الخاصة بالتا

 
راف والمتابعة على هي الجهة المعنية بتنفيذ خطط وا

عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة
 
.جميع ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
مهارات -إدارة الموارد بفعالية-التركيز على النتائج-العمل بروح الفريق-التفكير الستراتيجي-تمكين الموظفين وتطوير قدراتهم-قيادة التغيير

الحفاظ على سرية العمل-الشراف
لي وتطبيقاته

 
مهارات الحاسب ال

مهارات التحليل واعداد التقارير
المعرفة بالتصنيف لملفات المتابعة في وحدة الشؤون العلمية
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مسؤول النشر
:مسمى الوظيفةال

مسؤول النشر
 :الجهة التنظيمية

قسم البحوث والنشر
:الرئيس المباشر له

رئيس قسم البحوث والنشر

:المهام والواجبات الرئيسية
.استلام طلبات الترجمة ودراستها لعرضها على  مجلس المعهد.1

كد من توفر حقوق نشر الترجمة العربية.2
 
جنبي للتا

 
.القيام بالمراسلات مع الناشر ال

نشر الك تب المترجمةمايخصمتابعة قرارات مجلس المعهد والمجلس العلمي لكل .3

شهر وفي بعض الحالت يطلب المترجم ويعرض للمو.4
 
.افقة من صاحب الصلاحيةمتابعة المترجم وتذكيره بالمواعيد المتفق عليها كل ثلاثة ا

كد من استيفاء شروط التسليم .5
 
(نسخ وخطاب بالنتهاء وقائمة المحكمين ٣) تلقي الك تاب المترجم ثم التا

تحديث المعلومات بما يخص التسجيل والشؤون العلمية.6

النشرمايخصالتنسيق مع شعبة التحكيم والطباعة بكل .7

.التعاون والمشاركة في تطوير وحدة النشر.8

المشاركة في اعداد تقارير الإنجاز والتحديث الشهري وغيرها .9

جنبي للك تب وتوثيقها.01
 
.متابعة مراسلات الناشر ال

استلام الترجمة ،تسليمها الى المطبعة.11

عمال الطباعة بعد صرف الك تب.21
 
.متابعة ا

جنبي ونسخ المؤلف والمحكم ونسخ المعهد ونسخ الإهداء.31
 
.التنسيق فيما يخص ارسال نسخ الناشر ال

.تابتوثيق كل ما يتعلق بالمهام وتحديقه على اللوحات البصرية وبطاقة الك تاب والمستندات الورقية في صندوق الك .41

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

هداف الإدارة من خلال الش
 
ليف والنشر والمساهمة في تحقيق ا

 
ليات العمل الخاصة بالتا

 
راف والمتابعة على هي الجهة المعنية بتنفيذ خطط وا

عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة
 
.جميع ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
مهارات -إدارة الموارد بفعالية-التركيز على النتائج-العمل بروح الفريق-التفكير الستراتيجي-تمكين الموظفين وتطوير قدراتهم-قيادة التغيير

الشراف
لي وتطبيقاته

 
مهارات الحاسب ال

مهارات التحليل واعداد التقارير
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مسؤول شؤون علمية
:مسمى الوظيفةال

مسؤول شؤون علمية
 :الجهة التنظيمية

قسم البحوث والنشر
:الرئيس المباشر له

منسق شؤون علمية
:المهام والواجبات الرئيسية

القيام بإعداد الخطابات الخاصة بالمجلس العلمي ومتابعتها.1

اعداد الموضوعات الخاصة بالنشر العلمي لمجلس المعهد ومتابعتها.2

اعداد خطابات تحكيم الترجمات ومتابعة مراحل التحكيم.3

كاديمية في بطاقة الك تاب وتحديقها.4
 
متابعة الشؤون ال

.الك تابة إلى المك تبة باستلام النسخ الخاصة بها.5

مين النسخ الخاصة بكل جهة.6
 
.مخاطبة المك تبة والمترجمة ومك تبة الملك فهد الوطنية لتا

علاه.7
 
تحديث اللوحات البصرية الخاصة بما هو ا

.ارسال نسخ لمك تبة الملك فهد.8

عمال يكلف بها ضمن حدود ومسؤولياته الوظيفية.9
 
ي ا

 
.القيام با

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

هداف الإدارة من خلال الش
 
ليف والنشر والمساهمة في تحقيق ا

 
ليات العمل الخاصة بالتا

 
راف والمتابعة على هي الجهة المعنية بتنفيذ خطط وا

عمال التنفيذية في الخطة التشغيلية ذات الصلة
 
.جميع ال

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
مهارات -إدارة الموارد بفعالية-جالتركيز على النتائ-العمل بروح الفريق-التفكير الستراتيجي-تمكين الموظفين وتطوير قدراتهم-قيادة التغيير

الشراف

لي وتطبيقاته
 
مهارات الحاسب ال

مهارات التحليل واعداد التقارير

القدرة على تحرير الخطابات الرسمية والمراسلات البريدية واللك ترونية

خرى 
 
.التواصل الفعال مع الإدارات ال

الحفاظ على سرية العمل
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رئيس قسم التدريب
:مسمى الوظيفةال

رئيس قسم التدريب
 :الجهة التنظيمية
عمادة المعهد

:الرئيس المباشر له
عميد المعهد

:المهام والواجبات الرئيسية
.تحليل احتياجات التدريب للموظفين وتطوير برامج فعّالة وملائمة.1

.اعداد الخطة التشغيلية للوحدة ومتابعة تنفيذها.2

عمال الوحدة وانجازاتها، .3
 
.ومقترحات التحسين والتطويروالصعوباتاعداد التقارير الدورية والفصلية عن ا

.تخطيط وتنظيم دورات التدريب وورش العمل بما يتناسب مع احتياجات الشركة.4

.تخصيص الموارد البشرية والمالية بك فاءة لتنظيم وتقديم البرامج التدريبية.5

داء الموظفين.6
 
ثيرها على ا

 
.تقييم فعالية البرامج التدريبية وقياس تا

.التنسيق لتحديد احتياجات التدريب وتلبية متطلباتها.7

.تقديم فرص لتطوير وتدريب فريق العمل الخاص بالتدريب.8

.إعداد تقارير دورية حول نتائج برامج التدريب وتقديم توصيات للتحسين.9

.ضمان التزام البرامج التدريبية بالمعايير والمتطلبات القانونية.01

المساهمة في تطوير سياسات التدريب وإجراءاته.11

.المشاركة في بناء الخطة السنوية للمعهد.21

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

كيد على. جمةهي الجهة المعنية بتنمية قدرات المتدربين في مجال الترجمة، والسهام في عملية التطوير المستمر والدائم لبرامج التر
 
التزامه والتا

.بتقديم برامج تدريبية عالية الجودة وتوفير بيئة محفزة تسهم في الرتقاء بمستوى الخدمات التدريبية المقدمة

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
لا  على ما سيستجد في الط-الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

قدرة على تحليل احتياجات التدريب وتقييم فعالية البرامج. نطاق المهام

معرفة بالتكنولوجيا المستخدمة في مجال التدريب

داء 
 
فضل الممارسات-إدارة ال

 
يالبحث عن المعلومات التواصل الشفو-. الهتمام بمتابعة التطورات في مجال التدريب وتبني ا

.الشفافية العالية للتعامل-المهنية  –التفكير برؤية مستقبلية 
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مسؤول قانوني
:مسمى الوظيفةال

مسؤول قانوني
 :الجهة التنظيمية
عمادة المعهد

:الرئيس المباشر له
عميد المعهد

:المهام والواجبات الرئيسية
جنبي.1

 
.دراسة شروط العقود لدى الناشر ال

.النظر بشؤون العقود الخاصة بالترجمة.2

.دراسة الحكام الجزائية حال الخلال ببنود العقد .3

.دراسة ما يرد من شؤون قانونية من موضوعات مجلس المعهد.4

ليف والترجمة  وحقوقها.5
 
نظمة المختصة بالنشر والتا

 
الطلا  وجمع اللوائح وال

تقديم استشارات حول حقوق المؤلفين وضمان حمايتها.6

ليف والنشر لضمان موائمتها مع التشريعات القانونية.7
 
مراجعة عقود التا

النشربحقوقالمساعدة في اصدار تراخيص النشر وفحص التفاقيات المتعلقة .8

حكام في التفاقيات.9
 
ضمان المتقال للشروط وال

دبية والفنية والبرمجيات.01
 
عمال ال

 
تقديم نصائح حول حقوق الملكية الفكرية فيما يتعلق بال

التعامل مع حالت انتهاكات حقوق المؤلف واتخاذ التدابير القانونية الضرورية.11

توفير استشارات حول نشر المحتوى على النترنت.21

صلي.31
 
مراجعة وصياغة عقود الترجمة لضمان حقوق المترجم والمؤلف ال

 نتيجة للنشر.41
 
المساعدة في التعامل مع قضايا التشهير والتشويه التي قد تنشا

عمال المترجمة.51
 
ضمان حقوق الترجمة وتوفير المشورة حول استخدام ال

متابعة وتحليل التشريعات الجديدة والتغييرات في مجال حقوق المؤلف وحقوق النشر.61

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

هي الجهة المعنية بحماية حقوق المؤلفين والناشرين وضمان المتقال للقوانين ذات الصلة

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
لا  على ما سيستجد في الط-الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

مانة. نطاق المهام
 
النزاهة وال

التفكير الستراتيجي

خلاقية
 
الرؤية ال

التحليل والتفكير القانوني

اللباقة والتواصل الفعال

.
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مسؤول المالية
:مسمى الوظيفةال

محاسب
 :الجهة التنظيمية

الخدمات المساندة
:الرئيس المباشر له

مدير الخدمات المساندة
:المهام والواجبات الرئيسية

مور المالية .1
 
.دفع حقوق النشر)متابعة ال

تقدير سعر بيع الك تاب بناء على المعايير المعتمدة.2

ت واعداد عرض الموضو  على مجلس المعهد.3
 
.احتساب المكافا

اعداد الميزانيات بتحديد وتخصيص الموارد المالية لمشروعات الترجمة والتعريب.4

مراقبة وتسجيل التكاليف المتعلقة بعمليات الترجمة والتعريب وتحديد الميزانيات الفعلية.5

إدارة الفواتير والمدفوعات وتحصيل المستحقات.6

داء المالي للمعهد .7
 
اعداد تقارير مالية دورية توضح ال

ضمان المتقال للقوانين الضريبية.8

ت الموظفين المالية.9
 
التعامل مع عمليات مكافا

.الإنتاج وتحديد ربحية مشروعات الترجمةتكالبفتقييم .01

دراسة طرق تحسين فرص الك فاءة المالية.11

.المشاركة في وضع وتحديث سياسات المالية والإجراءات للصرف والسداد.21

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

.هي الجهة المعنية  بضمان إدارة مالية فعالة وشفافية العمليات المالية المتعلقة 

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
لا  على ما سيستجد في الط-الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

الرقابة الماليةامهارات. نطاق المهام

تحليل البيانات المالية

التعامل مع اللغات

مانة
 
السرية وال

.
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عضو اللجنة الستشارية للترجمة والتعريب
:مسمى الوظيفةال

عضو
 :الجهة التنظيمية
عمادة المعهد

:الرئيس المباشر له
(عميد المعهد ) رئيس اللجنة 

:المهام والواجبات الرئيسية

و غامضة.1
 
.تقديم المشورة اللغوية، حول قضايا لغوية صعبة ا

فضل الممارسات.2
 
ساليب والممارسات المستخدمة في الترجمة والتعريب لضمان الجودة والعتماد على ا

 
مراجعة ال

تطوير وتحديث القواميس والمسارد وقواعد المصطلحات المستخدمة في مجال الترجمة والتعريب.3

متابعة التطورات اللغوية في استخدام اللغة وضمان تحديث المفردات والتعبيرات وفقاً للتغيرات اللغوية.4

.تحديد استراتيجيات التعريب ووضع إرشادات حول كيفية تعريب المصطلحات والعبارات بطريقة فعالة وملائمة.5

و المسيئة.6
 
.معالجة قضايا الحساسية الققافية وتجنب الترجمة الخاطئة ا

.المساهمة في تطوير المهنة، وتحسين مستوى التدريب والتعليم في مجال الترجمة والتعريب.7

تقديم توجيهات حول كيفية تقييم جودة الترجمة وتحديد المعايير المهنية.8

.تبادل المعرفة والخبرات بين المترجمين والمتخصصين في المجال.9

طراف.01
 
و الفهم اللغوي بين ال

 
.حل النزاعات اللغوية، وتوفير الدعم والمساندة في حل النزاعات اللغوية ا

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

ن قضايا ومسائل تتعلق بعمليات الترجمة والتعريب
 
هي الجهة المعنية بتقديم استشارات وارشادات بشا

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته -اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
لا  على ما سيستجد في الط-الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

مهارات التحليل. نطاق المهام

التعلم المستمر

مهارات التحرير

فهم المجالت المتخصصة
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اخصائي البرامج التدريبية
:مسمى الوظيفةال

منسق البرامج التدريبية
 :الجهة التنظيمية
قسم التدريب

:الرئيس المباشر له
رئيس  قسم التدريب

:المهام والواجبات الرئيسية
.التعاون مع القسم لتحديد احتياجات التدريب وتحديد المواضيع والمهارات الرئيسية.1

.وضع وتصميم برامج تدريبية متخصصة تلبي احتياجات المترجمين والمهتمين بمجال التعريب.2

.اختيار مدربين ذوي خبرة في مجال الترجمة والتعريب لتقديم الدورات التدريبية.3

ماكن والوسائل التعليميةو تنسيقتنظيم .4
 
.الجلسات التدريبية، بما في ذلك تحديد المواعيد وال

داء المترجمين وفعالية البرامج التدريبية.5
 
.تقديم تقييم دوري ل

دلة تعليمية، ومواد تدريبية.6
 
.إنشاء وتطوير موارد تعليمية مقل ك تب، وا

.تضمين تكنولوجيا التعليم عن بعد والوسائط المتعددة في برامج التدريب.7

.مراقبة تقدم المشاركين في البرامج التدريبية وتقديم الدعم عند الحاجة.8

.تنظيم ورش العمل والمؤتمرات لتبادل المعرفة وتعزيز التفاعل بين المترجمين.9

.والتعريبالترجميةتقديم النصائح والستشارات للمترجمين لتعزيز مهاراتهم وفهمهم للمفاهيم .01

.قياس فعالية البرامج التدريبية وتحسينها استنادًا إلى تقييمات المشاركين والنتائج المحققة.11

.تحديث وتعديل البرامج التدريبية بمرور الوقت لتلبية تطورات مجال الترجمة والتعريب.21

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

.هي الجهة المهنية بتنظيم وتنفيذ البرامج التدريبية لضمان تطوير وتحسين مهارات المترجمين 

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
الوقت وفعاليته التخطيط والتنظيم-اللتزام-لتخطيط: لجدارات ال

مانة -اللتزام  
 
التفاعل الجتماعي  -اللتزام بالجودة -فهم السوق -إدارة الوقت وفعاليته -السرية وال
:  والمهنيةالجدارات السلوكية

لا  على ما سيستجد في الط-الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

التعلم -تعليم عن بعد تقنيات التدريب وال-الحلول الإبداعية -القيادة -المرونة والتكيف -التواصل الفعال -التحليل الحترافي . نطاق المهام

التفاوض والتعامل-المستمر 
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اخصائي التدريب التعاوني
:مسمى الوظيفةال

مسؤول التدريب التعاوني
 :الجهة التنظيمية

رئاسة القسم 
:الرئيس المباشر له

رئيس  قسم التدريب
:المهام والواجبات الرئيسية

تحديد فترات التدريب الميداني للمستفيدين .1

اختيار مشاريع ترجمة وتعريب مناسبة لمستوى المتدربين والتحقق من توافر الفرص التعليمية.2

ثناء تنفيذ المتدربين لمشاريعهم.3
 
توفير الدعم والشراف ا

داء المتدربين وتطوير مهاراتهم.4
 
.تقديم التوجيهات والنصح حول تحسين ا

داء خلال فترات التدريب الميداني وتوفير مرئيتا بناءة.5
 
تقييم ال

مساعدة المتدربين في تحليل المشكلات الترجمة وتقديم حلول فعالة.6

تقديم تقارير دورية وتحليلات حول تقدم المتدربين وتحسيناتهم.7

مساعدة المتدربين في اكمال مشاريه تخرجهم الخاصة في مجال الترجمة والتعريب.8

كاديمية.9
 
.مشاركة تجارب التدريب الميداني في تحديث برامج التدريب ال

.ضمان تطبيق البيئة العملية الفعلية للمتدربين.01

هداف العامة للوظيفة
 
:ال

طبيق الخبراء في مجالهم وتيهدف التدريب التعاوني للطلاب إلى تعزيز المهارات العملية والجتماعية للطلاب من خلال توفير فرصة لهم للتعلم من

يضًا إلى تعزيز التفاعل الجتماعي والعمل الجماعي بين الطلا. المفاهيم النظرية في بيئة عمل واقعية
 
ب وتطوير قدراتهم في حل يهدف البرنامج ا

.لدى الطلابكما يهدف البرنامج إلى تعزيز الققة بالنفس والتحفيز للتعلم المستمر والتطوير الشخصي. المشكلات واتخاذ القرارات

:الجدارات والقدرات المطلوبة لشاغل الوظيفة
ساسيةا

 
مانة -اللتزام -التخطيط والتنظيم : لجدارات ال

 
التفاعل الجتماعي -اللتزام بالجودة -فهم السوق-إدارة الوقت وفعاليته -السرية وال

:  والمهنيةالجدارات السلوكية
لا  على ما سيستجد في الط-الدقة في العمل-اتقان التعامل مع البرامج التقنية لإدارة المستندات والتقارير-اللباقة في التعامل–النضباط 

التعلم -تعليم عن بعد تقنيات التدريب وال-الحلول الإبداعية -القيادة -المرونة والتكيف -التواصل الفعال -التحليل الحترافي . نطاق المهام

التفاوض والتعامل-المستمر
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