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7 دليل مهنتي

مقدمة

ت�سعى وز�رة �لتربية و�لتعليم ممثلة في �لمركز �ل�طني للت�جيه �لمهني �إلى ت�فير خدمات �لت�جيه �لمهني لجميع   

يجعلهم  مما  و�تجاهاتهم  و�إمكاناتهم،  قدر�تهم،  مع  تتلاءم  �لتي  �لمهن  �ختيار  على  لم�ساعدتهم  وذلك  �لمد�ر�س؛  طلبة 

ي�سعرون بال�سعادة و�لر�سا فينعك�س ذلك �إيجاباً على �لمجتمع.

ومن هذ� �لمنطلق فاإن �لمركز �ل�طني للت�جيه �لمهني ي�سع بين يدي �لطلبة »دليل مهنتي« و�لذي يهدف �إلى تعريفهم بالمهن 

و�لتخ�س�سات �لعلمية �لمختلفة من حيث �لمهار�ت و�لمعارف �لمطل�بة في كل مهنة، بالإ�سافة �إلى ت�سليط �ل�س�ء على بع�س 

�ل��جبات و�لم�س�ؤوليات �لخا�سة بهذه �لمهن و�لم�ؤهلات �لمطل�بة وبيئة �لعمل �لمنا�سبة لها، و�أخير� مجالت �لعمل �لمتاحة بها.

وتاأتي فكرة الدليل لتحقيق الأهداف الآتية:

• م�ساعدة �لطلبة على �ختيار وتخطيط م�ستقبلهم �لمهني بما يحقق لهم �ل�ستقر�ر و�لت��فق و�لر�سا �ل�ظيفي.	

• تزويد �لطلبة بالمعل�مات �لمتعلقة بالم�سميات �لمهنية و�ل��سف �ل�ظيفي لكل مهنة.	

• ن�سر �ل�عي �لمهني بين �أفر�د �لمجتمع ح�ل مختلف �أن��ع �ل�ظائف و�لمهن �لمت��فرة.	

• ت�فير قاعدة بيانات لأخ�سائي �لت�جيه �لمهني لتك�ن مرجعا مهما �سمن مر�جع غرفة م�سادر �لت�جيه �لمهني .	

• م�ساعدة �لطلبة على تنمية �تجاهات وقيم �إيجابية تجاه عالم �لمهن.	

• تعريف �لطلبة باأهم �لتخ�س�سات �لعلمية �لمرتبطة بالمجم�عات �لتخ�س�سية.	
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تخصصات
الشريعة والقانون
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تخصصات 
القانون
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تخصصات 
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وظائف
الشريعة
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14 دليل مهنتي

 )Quran Schools Specialist( أخصائي مدارس القرآن الكريم

الو�شف العام:

يق�م بمتابعة �أد�ء �لمدر�سين في مد�ر�س �لقر�آن �لكريم وتقييم �لمد�ر�س من حيث نظافتها و�لنتائج �لتي حققتها.  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال �لخت�سا�س ب�س�ؤون �لمد�ر�س.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في �س�ؤون مد�ر�س �لقر�آن �لكريم.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل بق�سم �س�ؤون �لمد�ر�س من حيث �لمدر�سين ومدى �نتظامهم. 	

• تقييم �أد�ء �لمدر�سين و�لطلبة ومدى �نتظامهم وتح�سيلهم. 	

• تقييم �لمد�ر�س ومدى نظافتها ونتائج �لتدري�س با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	

• مركز �ل�سلطان قاب��س �لعالي للثقافة و�لعل�م.	

������� ��������.indd   14 11/1/17   7:46 AM



15 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �لإد�رة/ �لتربية �لإ�سلامية/

�لدر��سات �لإ�سلامية/ �لقر�آن �لكريم وعل�مه. 

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ�لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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16 دليل مهنتي

 )Quran Schools Supervisor( مدارس القرآن الكريم )موجه )مشرف

الو�شف العام:

يق�م بمتابعة �سير �لعملية �لتعليمية في مد�ر�س تحفيظ �لقر�آن �لكريم. 

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د تقارير فنية عن �سير �لعملية �لتعليمية بالمد�ر�س من حيث �لمدر�سين و�لطلبة ومدى �نتظامهم وتح�سيلهم، ومدى نظافة �لمد�ر�س، 	

ونتائج �لتدري�س.

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال مد�ر�س �لقر�آن �لكريم.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في ت�جيه �لمدر�سين و�لطلبة للارتقاء بالعملية �لتدري�سية.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل بالق�سم با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال مد�ر�س �لقر�آن �لكريم.	

• متابعة مدى ت��فر �أدو�ت وم�ستلزمات مد�ر�س �لقر�آن �لكريم.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	

• مركز �ل�سلطان قاب��س �لعالي للثقافة و�لعل�م.	
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17 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �أو �لدر��سات �لإ�سلامية/ �أو �لتربية �لإ�سلامية.

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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18 دليل مهنتي

 )Holly Quran Teacher( قرآن كريم )م رس )مُعلِّ مُدِّ

الو�شف العام:

يق�م بتدري�س وتحفيظ �لطلبة �لقر�آن �لكريم، ومعرفة �أحكامه و�لنا�سخ و�لمن�س�خ من �آياته و�لمحكم و�لمت�سابه منها.

الواجبات والم�شوؤوليات:

• تعليم طلبة مد�ر�س �لقر�آن �لكريم �لحروف �لأبجدية.	

• تدريب �لطلبة كيفية �ل�قف �ل�سليم �أثناء �لقر�ءة وعلامات �ل��سل  و�لتز�م �ل�سج�د عند م���سع �ل�سجدة.	

• �لمعرفة بكافة �لعلامات �ل��ردة و�ل��جب تطبيقها �أثناء تلاوة �لقر�آن �لكريم.  	

• تدري�س �لطلبة �أحكام �لتج�يد �ل��جب تطبيقها �أثناء تلاوة �لقر�آن �لكريم.	

• تحفيظ �لطلبة �لقر�آن �لكريم لمختلف �ل�سف�ف �لدر��سية. 	

• تعليم �لطلبة �ل�سلاة و�لأحاديث �لنب�ية �ل�سريفة و�لأدعية.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	

• مركز �ل�سلطان قاب��س �لعالي للثقافة و�لعل�م.	
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الموؤهل المطلوب:

�سهادة  دبل�م في  عل�م �لقر�آن �لكريم/  �أو �ل�سريعة/  �أو �لدر��سات �لإ�سلامية/

�أو �لعل�م �ل�سرعية. 

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• مهارة �لإقناع. 	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

������� ��������.indd   19 11/1/17   7:46 AM



20 دليل مهنتي

 )Sermons specialist( أخصائي خطب دينية

الو�شف العام:

يق�م باإعد�د ومر�جعة �لخطب �لدينية �لتي تقدم في �لمنا�سبات �لدينية و�ل�طنية. 

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في �لخطب �لدينية.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في �لخطب �لدينية.	

• در��سة �حتياج �لمجتمع من �لخطب �لدينية و�لم��س�عات �لتي تعالج ق�ساياه �لم�ستجدة.	

• �إعد�د خطط �سن�ية لعناوين �لخطب بما يت��فق مع �لمنا�سبات �لدينية و�ل�طنية وغيرها مما يهم �لمجتمع دينيا.	

• مر�جعة �لخطب �لدينية �لمقدمة وم��ءمتها بما يت��فق مع �لخطاب �لديني �لذي تخطط له �ل�ز�رة. 	

• �لمر�جعة �للغ�ية و�لنح�ية للخطب �لمقدمة، و�سبط �لخطب بال�سكل قبل ت�زيعها على �لخطباء.	

• �إعد�د �لخطب وفق �لخطة �لم��س�عة �أو �ل�ستثنائية �لتي تطلبها حاجة �لمجتمع وتفت�سيها ظروف �لحياة. 	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	
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الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �لدر��سات �لإ�سلامية/ �لعل�م �ل�سرعية/ 

�أ�س�ل �لدين/ �لفقه و�ل�سريعة.  

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �لإلمام باللغة �لعربية و�للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

������� ��������.indd   21 11/1/17   7:46 AM



22 دليل مهنتي

 )Prayer Leader and Orator( إمام وخطيب

الو�شف العام:

يق�م باإمامة �لم�سلين في جميع  �ل�سل��ت  �لمفرو�سة و�ل�سببية، و�إلقاء �لخطب �لدينية في �لمنا�سبات وي�م �لجمعة.  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• رفع �لأذ�ن و�لإقامة عند دخ�ل وقت �ل�سلاة مع مر�عاة فارق �لت�قيت �لزمني بين وليات �ل�سلطنة وفقاً للتق�يم �لهجري �لمعتمد من 	

�لجهات ذ�ت  �لخت�سا�س.

• �إمامة �لم�سلين في جميع �لفرو�س و �ل�سل��ت �ل�سببية ك�سلاة �لخ�س�ف و�سلاة �لك�س�ف و�سلاة �لجنازة وكذلك في �سلاة �لتر�ويح.	

• ��ستلام خطبة �لجمعة وقر�ءتها على �لم�سلين و�لتقيد بها.	

• �إلقاء خطبة عيدي �لفطر و�لأ�سحى و�لتقيد بها وعدم �رتجالها.	

• �لطلاع على �لكتب �لفقهية و�ل�سرعية، بما ي�ؤدي �إلى ت��سيع وتنمية مد�ركـه، وح�س�ر مجال�س �لعلم و�لطلاع على �لت�سريعات �ل�سادرة 	

عن �ل�ز�رة وح�س�ر �لدور�ت �لتدريبية �لتي تر�سحها له �ل�ز�رة. 

• �لم�ساركة في �لت�سميع �ل�سن�ي للقر�آن �لكريم ح�سب محدد�ت دليل �لك��در �لدينية �لذي ت�سدره �ل�ز�رة.	

• تقديم برنامج مر�كز تحفيظ �لقر�آن �لكريم �ل�سيفية �لذي تحدده �ل�ز�رة �سيف كل عام في �لم�ساجد. 	

اأماكن العمل:

• �لم�ساجد و�لج��مع.	

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	

• مركز �ل�سلطان قاب��س �لعالي للثقافة و�لعل�م.	
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23 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �لتربية �لإ�سلامية/

�لدر��سات �لإ�سلامية/ �لقر�آن �لكريم وعل�مه. 

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية.	

• حِفظ �لقر�آن �لكريم.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• مهارة �لقناع. 	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

������� ��������.indd   23 11/1/17   7:46 AM



24 دليل مهنتي

 )Islamic Affairs Researcher( باحث شؤون إسلامية

الو�شف العام:

يق�م بالبحث و�لدر��سة في مجال �ل�س�ؤون �لدينية و�إعد�د �إ�سد�ر�ت دينية بمختلف �للغات.  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال )�ل�س�ؤون �لإ�سلامية(.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في مجال )�ل�س�ؤون �لإ�سلامية(.	

• �إعد�د ق��عد�لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال )�ل�س�ؤون �لإ�سلامية(.	

• در��سة طلبات �لت�ساريح �لمتن�عة ومدى تطابقها مع �لق��نين و�لأنظمة.	

• �لت���سل مع �لك��در �لدينية لتغطية مطالب �لمجتمع و�لجهات �لأخرى من �لمحا�سر�ت و�لدرو�س �لدينية و�لمطب�عات.	

• �إعد�د �لكتب و�لكتيبات و�لمط�يات �لدينية بمختلف �للغات لت�زيعها على �لجماهير.	

• مر�جعة �لبح�ث و�لدر��سات قبل طباعتها و�لإ�سر�ف على �إخر�جها علميا وفنيا. 	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	
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25 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �أو �لدر��سات �لإ�سلامية/

�أو �لح�سارة �لإ�سلامية/ �أو �لعل�م �ل�سرعية.

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• مهارة �لقناع. 	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

������� ��������.indd   25 11/1/17   7:46 AM



26 دليل مهنتي

 )Religious Affairs Researcher( باحث شؤون دينية

الو�شف العام:

يق�م باإجر�ء بح�ث في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد �لديني، و�لعمل على تح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال �لبح�ث �لدينية.  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال �لأعمال �ل�عظية و�لإر�سادية و�لدينية.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد و�لأعمال �لدينية ذ�ت �لخت�سا�س.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل �لديني با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال �لعمل �لديني.	

• �لطلاع على �لكتب �لفقهية و�ل�سرعية.	

• ح�س�ر مجال�س �لعلم و�لطلاع على �لت�سريعات �ل�سادرة في هذ� �لمجال.	

• ح�س�ر �لدور�ت �لتدريبية ذ�ت �لعلاقة بمجال عمله.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	
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27 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة �لإ�سلامية/ �أو �لآد�ب/

�أو �لدر��سات �لإ�سلامية/ �أو �لتربية �لإ�سلامية/ �أو �لح�سارة �لإ�سلامية.

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/�لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط  �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات  و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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28 دليل مهنتي

 )Endowments & House of Money Supervisor( مشرف أوقاف وبيت المال

الو�شف العام:

يق�م بالمحافظة على ممتلكات �لأوقاف وتح�سيل �إير�د�تها، و�لعمل على تح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال �لأوقاف وبيت �لمال.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �لإ�سر�ف على ممتلكات �لأوقاف وبيت �لمال و�لمحافظة عليها.	

• �إعد�د ك�سف بممتلكات �لأوقاف من �أر��س زر�عية وف�ساء ومبان �سكنية ومحلات تجارية و�أية مبان �أخرى.	

• �لبحث عن �لممتلكات غير �لم�سجلة و�إعلام �لجهة �لمخت�سة لتخاذ �إجر�ء�ت ت�ثيقها و��ستثمارها ح�سب �لمعايير و�لم���سفات �لمعتمدة.	

• �إعلام �لجهة �لمخت�سة بالممتلكات �لتي �عتدي عليها من قبل �لغير لتخاذ �لإجر�ء�ت �للازمة ل�سترد�دها. 	

• ت�سجيل �لبيانات �لإح�سائية بممتلكات �لأوقاف وبيت �لمال.	

• �لم�ساهمة في �إنهاء �لخلافات �لتي تقع بين �لم��طنين ب�ساأن �لأوقاف وبيت �لمال عن طريق �ل�سلح. 	

• �لم�ساركة في عمليات بيع و�إيجار �أم��ل �لأوقاف وبيت �لمال.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	

• مركز �ل�سلطان قاب��س �لعالي للثقافة و�لعل�م.	
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29 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  دبل�م في �ل�سريعة �لإ�سلامية/ �أو �لإد�رة �لمالية.   

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• مهارة �لإقناع. 	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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30 دليل مهنتي

 )Mosques Supervisor( مشرف مساجد

الو�شف العام:

يق�م بمتابعة بناء و�سيانة �لم�ساجد و�لج��مع وفق معايير وم���سفات معتمدة وت�فير م�ستلزمات �لم�ساجد من م�ساحف وكتب دينية وتقاويم.   

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• تنظيم زيارة ميد�نية للم�ساجد لتحديد �حتياجاتها من �ل�سيانة و�لإعمار ح�سب �لخطة �لمعتمدة وح�سب وج�د طلبات �لم��طنين. 	

• �إعد�د قاعدة بيانات �إح�سائية باحتياجات �لج��مع و�لم�ساجد �لفعلية. 	

• متابعة �أعمال �لبناء و�إعادة بناء �لم�ساجد �لتي تبنى على نفقة �لأهالي للتاأكد من مطابقتها للخر�ئط �لمعتمدة.	

• ت�زيع �لم�ساحف �ل�سريفة و�لكتب �لدينية  و�لتقاويم �لهجرية و�لإم�ساكية �لرم�سانية على جميع �لم�ساجد.	

• �لم�ساعدة في تلقي طلبات �حتياجات �لج��مع و�لم�ساجد من �لم�ساحف �ل�سريفة و�لكتب �لدينية.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	

• مركز �ل�سلطان قاب��س �لعالي للثقافة و�لعل�م.	
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31 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  دبل�م في �ل�سريعة �لإ�سلامية/ �أو �لإد�رة �لمالية.   

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• مهارة �لإقناع. 	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م  بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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32 دليل مهنتي

)Preaching Specialist( أخصائي وعظ وإرشاد

الو�شف العام:

يق�م باإجر�ء در��سات وبح�ث في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد لإيجاد حل�ل للم�سكلات �لدينية في �لمجتمع وو�سع �لحل�ل �لمنا�سبة لها، و�لعمل على 

تح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد.

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د  �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في مجال تط�ير �لخطاب �لديني.	

• �إعد�د  ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح  طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد.	

• �لم�ساركة في �إعد�د دليل �لك��در �لدينية و�لدرو�س �لمقدمة للاأئمة و�لخطباء بالم�ساجد.	

• در��سة �حتياج �لمجتمع من �لمحا�سر�ت و�لدرو�س �لدينية.	

• تقديم �لحل�ل �لعملية لم�سكلات �لمجتمع �لدينية. 	

• تحديث �أ�ساليب �ل�عظ و�لإر�ساد وفق خطط تحدث �سن�يا.	

• تحديث قاعدة �لبيانات �لخا�سة ب��سع �لمجتمع دينيا من خلال �لإح�سائيات �لر�سمية و�لتقارير �لدورية �لتي تن�سر من قبل جهات 	

�لخت�سا�س �أو تبنى على �لدر��سات �لعلمية �أو بر�مج �ل�ستبيانة �لمجتمعية �ل�ستقر�ئية.

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	
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33 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �لدر��سات �لدينية/ �لعل�م �ل�سرعية/

وعظ و�إر�ساد �إ�سلامي. 

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• مهارة �لإقناع. 	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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34 دليل مهنتي

 )Preacher( واعظ ديني

الو�شف العام:

يق�م ب�عظ و�إر�ساد �لم�سلمين في �أم�ر دينهم ودنياهم، وبيان �أحكام �لإ�سلام في ق�سايا �لحياة �لمختلفة. 

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال �ل�عظ.	

• تقديم �لمعاونة �لعلمية في مجال �إلقاء �لخطب �لدينية.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال )�ل�عظ و�لإر�ساد(.	

• �لإعد�د للدرو�س و�لمحا�سر�ت و�لفعاليات �لدينية �لمتن�عة.	

• تنفيذ �لدور�ت �لتدريبية في �لعل�م �ل�سرعية �لتي تقرها �لمديرية �لمخت�سة.	

• تنفيذ فعاليات وبر�مج �ل�عظ �لجتماعي. 	

• تقديم بحث �أو در��سة خلال كل عام هجري في مجال �لت�عية �لدينية.	

• تنفيذ �لبر�مج �ل�عظية و�لإر�سادية �لمتمثلة في �لق��فل �ل�عظية و�لندو�ت �لدينية وبر�مج �ل�عظ �ل�سامل وغيرها.	

• �لم�ساركة  في فعاليات �لمنا�سبات �لدينية �لمختلفة.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية. 	

• �لم�ساجد و�لج��مع. 	
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35 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �أو �لدر��سات �لدينية/ �أو وعظ و�إر�ساد.

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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36 دليل مهنتي

 )Religious Guide( مرشد ديني

الو�شف العام:

ي�سهم في بر�مج �ل�عظ �لجتماعي و�لديني �لتي تقام في �لم�ساجد. 

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد �لديني.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في مجال �إلقاء �لخطب �لدينية.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• تعليم �لقر�آن �لكريم وتحفيظه لأفر�د �لمجتمع و�لعناية بالنا�سئة.	

• تعليم مبادئ �لدين �لإ�سلامي �لحنيف.	

• �لإ�سهام في فعاليات وبر�مج �ل�عظ �لجتماعي �لمت�سمنة )عقد �لقر�آن، وتغ�سيل �لم�تى و�ل�سلاة عليهم، و�لم�ساركة �لجتماعية(.	

• �إلقاء �لدرو�س �لدينية وفق ما يحدد له من �لمديرية.	

• �لطلاع على �لكتب �لفقهية و�ل�سرعية، بما ي�ؤدي �إلى ت��سيع وتنمية مد�ركـه، وح�س�ر مجال�س �لعلم و�لطلاع على �لت�سريعات �ل�سادرة 	

عن �ل�ز�رة وح�س�ر �لدور�ت �لتدريبية �لتي تر�سحه لها �ل�ز�رة. 

• �لم�ساركة في �لت�سميع �ل�سن�ي للقر�آن �لكريم ح�سب محدد�ت دليل �لك��در �لدينية �لذي ت�سدره �ل�ز�رة.	

• �للتز�م بمقرر�ت دليل �لك��در �لدينية �لذي ت�سدره �ل�ز�رة ح�سب محدد�ت �لعمل �ل�سن�ي.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية. 	
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37 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �أو �لإد�رة/ �أو �لدر��سات �لإ�سلامية/

�أو �ل�عظ و�لإر�ساد/ �أو �لتربية �لإ�سلامية. 

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية. 	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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38 دليل مهنتي

 )Religious Advisor( موجه ديني

الو�شف العام:

يق�م بدر��سة و�لإ�سر�ف على �لبر�مج �لمرتبطة بال�عظ و�لإر�ساد، و�لعمل على تح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال �لت�جيه �لديني.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال )ت�جيه �لك��در �لدينية وتط�ير �أد�ئهم �لتخ�س�سي(.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في مجال �ل�عظ و�لإر�ساد و�لإمامة وخطب �لجمعة.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال )�لت�جيه و�لتدريب(.	

• �إعد�د بر�مج �ل�عظ و�لإر�ساد للك��در �لدينية وتقييم �أ�ساليب تنفيذها.	

• تقييم �لأد�ء �لعلمي و�لفني للك��در �لدينية ورفع �لتقارير عن �أد�ئهم �لعلمي و�لفني.	

• �إعد�د بر�مج �لتاأهيل و�لتدريب للك��در �لدينية.	

• �لإ�سر�ف على �لدور�ت و�لبر�مج �لتاأهيلية للك��در �لدينية.	

• �لم�ساركة في تط�ير بر�مج �ل�عظ و�لإر�ساد و�لرتقاء بالخطاب �لديني.	

• �قتر�ح �لحل�ل لم�سكلات �لك��در �لدينية.	

• �إعد�د �لتقارير عن �حتياجات �لمناطق و�لج��مع و�لم�ساجد لتعيين �لك��در �لدينية.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية. 	

������� ��������.indd   38 11/1/17   7:46 AM



39 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �أو �لدر��سات �لدينية/ فقه ودع�ة/

�أو وعظ و�إر�ساد.

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م  �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

• مهارة �لإقناع.	
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40 دليل مهنتي

 )Religious Controller( مراقب ديني

الو�شف العام:

يق�م بمتابعة ومر�قبة �لبر�مج �لتلفزي�نية و�لإذ�عية �لدينية، و�إعد�د تقارير عن �لبر�مج �لتي ت�سيء �إلى �لدين.  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث �لتخ�س�سية في مجال �لرقابة �لدينية.	

• تقديم �لمعاونة �لفنية في مجال �لإعلام �لديني.	

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل با�ستخد�م نظم تقنية �لمعل�مات �لحديثة.	

• �قتر�ح طرق وبر�مج عمل لتح�سين وتب�سيط �لعمل في مجال )�لرقابة �لدينية(.	

• تقديم �لتقارير و�لدر��سات عن �لمطب�عات و�لبر�مج �لإعلامية �لدينية بما يت��فق مع مقت�سيات �لخطاب �لديني.	

• مر�قبة �لبر�مج �لتلفزي�نية و�لإذ�عية �لدينية.	

• �إعد�د تقارير �لرقابة على �لبر�مج �لتي ت�سيء �إلى �لدين �لإ�سلامي �لحنيف �أو تتعار�س مع �لخطاب �لديني �لإ�سلامي.	

اأماكن العمل:

• م�ؤ�س�سات �لقطاع �لحك�مي.	
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41 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة  لي�سان�س/ بكال�ري��س في �ل�سريعة/ �أو �لأدب/ �أو �لدر��سات �لإ�سلامية/

�أو �لعل�م �ل�سرعية.

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية. 	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لفقهية و�ل�سرعية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

• مهارة �لكتابة.	
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42 دليل مهنتي
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43 دليل مهنتي

وظائف
القانون
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44 دليل مهنتي

 )Marine Organizations Specialist( أخصائي المنظمات البحرية

الو�شف العام:

يق�م بالتن�سيق مع �لمنظمات �لدولية و�لإقليمية �لبحرية ومتابعة ت�سديد �للتز�مات �لمترتبة على �ل�سلطنة.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لمذكر�ت و�لدر��سات �لخا�سة بالمنظمات �لبحرية �لدولية و�لنظم �لم�ستجدة.	

• �لتن�سيق مع �لمنظمات و�لهيئات �لدولية و�لإقليمية للح�س�ل على �آخر �لم�ستجد�ت في �ل�س�ؤون �لبحرية.	

• �إعد�د قاعدة معل�مات عن �لمنظمات ومتابعة تحديثها ب�سفة دورية.	

• �لم�ساركة في ح�س�ر �لم�ؤتمر�ت و�لجتماعات �لدولية �لإقليمية.	

• متابعة ت�سديد م�ساهمات �ل�سلطنة في �لمنظمات و�لهيئات �لدولية و�لإقليمية.	

• �لتن�سيق مع �لجهات �لمعنية د�خل �ل�سلطنة ح�ل ما ي�ستجد في �لمنظمات و�لهيئات �لدولية و�لإقليمية.	

• �لم�ساركة في �للجان �لثنائية بين �ل�سلطنة و�لدول �لأخرى �لخا�سة بالتعاون في مجال �لنقل �لبحري.	

اأماكن العمل:

• م�ؤ�س�سات �لقطاع �لحك�مي.	
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45 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة لي�سان�س/ بكال�ري��س في �لقان�ن.  

بيئة العمل: 

مكتبي.

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية، و�لق��نين �لدولية. 	

• مهارة �لتفاو�س و�لقناع.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ�لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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46 دليل مهنتي

 )Agreement Auditor( مراجع اتفاقيات/ بحرية

الو�شف العام:

يق�م بتنفيذ �لخطط و�لبر�مج �لخا�سة بت�سجيل ومر�جعة �لتفاقات �لمرتبطة بالملاحة �لبحرية. 

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث في �لتفاقيات �لمرتبطة بالعمل. 	

• تقديم �ل�ست�سار�ت �لقان�نية �لمتعلقة بالتفاقيات �لجديدة.	

• �إعد�د قاعدة بيانات خا�سة في مجال �لعمل. 	

• �لتاأكد من تطبيق �لمر��سيم و�لق��نين و�لأنظمة �ل�طنية في مجال �لنقل �لبحري )�لقان�ن �لبحري �لعماني وقان�ن تنظيم �لملاحة 	

�لبحرية في �لمياه �لإقليمية وق��عد وتعليمات �لم��نئ بدول مجل�س �لتعاون( عند ت�سجيل �ل�سفن.

• متابعة �لتفاقيات و�لق��نين و�لأنظمة �لبحرية �لدولية �لتي ت�سدر عن �لمنظمات �لدولية ومطابقتها مع �لأنظمة �لمحلية. 	

• �إبد�ء �لر�أي و�لم�س�رة �لقان�نية للد�ئرة وتمثيلها في �للجان �لقان�نية. 	

• �سياغة ومر�جعة �لعق�د و�لتفاقيات �لد�خلية مع �ل�سركات و�لجهات �لأخرى.	

اأماكن العمل:

• م�ؤ�س�سات �لقطاع �لحك�مي.	
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47 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكال�ري��س في �لقان�ن.  

بيئة العمل: 

مكتبي. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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48 دليل مهنتي

 )International Relationship Specialist( أخصائي علاقات دولية

الو�شف العام:

يعمل في �لمجالت �لعدلية و�لق�سائية مع �لمنظمات �لعربية و�لدولية من خلال �لدر��سات و�لبح�ث و�للقاء�ت 

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• تط�ير �لتعاون في �لمجالت �لعدلية و�لق�سائية �لدولية. 	

• �إعد�د �لدر��سات و�لبح�ث في مجال عقد �لندو�ت �لقان�نية وو�سع �لمقترحات ب�سددها في �لإطار �لعربي و�لدولي.  	

• �لتح�سير للقاء�ت �لقان�نية و�لق�سائية  في �إطار �لمنظمات �لعربية و�لدولية و�لبح�ث و�لدر��سات �لمقترحة �للازمة للم�ساركة، و�لإعد�د 	

لهذه �لمتلقيات. 

• �إعد�د ق��عد �لبيانات �لخا�سة بنظم �لعمل بحفظ �لتفاقيات �لق�سائية �ل�سادرة في �إطار �لمنظمات �لعربية و�لدولية.	

• �إبد�ء �لر�أي فيما يحال �إليه من م��س�عات و�ردة من جهات دولية. 	

• �لم�ساركة �إعد�د �لتقارير �لدورية وملخ�سات مقترحات �لتعاون و�لمذكر�ت �لد�خلية. 	

• �لم�ساركة في كتابة محا�سر �لجتماعات �لد�خلية و�لر�سمية.	

• متابعة تط�ر �لقان�ن �لدولي و�تجاهاته وبيان فيما يطرح بهذ� �ل�سدد.	

اأماكن العمل:

• م�ؤ�س�سات �لقطاع �لحك�مي.	
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49 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة لي�سان�س/ بكال�ري��س في �لقان�ن/حق�ق.  

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية ولغات �أخرى.	

• �لإلمام  بمهام �لمنظمات �لدولية و�لجهات �لد�عمة. 	

• �لقدرة على �لتفاو�س و�لتفاعل مع �لآخرين.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط  �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

• �لقدرة على تعلم مهار�ت جديدة.	
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50 دليل مهنتي

 )Documentation Specialist( أخصائي توثيق

الو�شف العام:

يق�م باإعد�د ومر�جعة �لعق�د و �لمحرر�ت مر�جعة �أولية.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �لمر�جعة �لأولية للعق�د و�لمحرر�ت )�ل�ثائق( �لتي يخت�س بتحريرها �لكاتب بالعدل.	

• مر�جعة وفح�س �ل�ثائق و�لمحرر�ت �لعرفية �لمقدمة للت�سديق على �لت�قيعات فيها ب�سفة مبدئية و�لتاأكد من مطابقتها للقان�ن.	

• مر�جعة �لمحرر�ت �لعرفية �لمطل�ب �إثبات تاريخها و�لتاأكد من مطابقتها لأحكام �لقان�ن قبل عر�سها على �لكاتب بالعدل. 	

• �إعد�د �أور�ق ووثائق �لزو�ج و�سهاد�ت �لطلاق و�لرجعة و�لإقر�ر�ت بالترمل وعدم �لزو�ج وفق �لقر�ر�ت �ل�ز�رية ورفعها للكاتب بالعدل.	

• تثقيف �أ�سحاب �ل�ساأن  باإجر�ء�ت �لطلبات وم�ستند�تها و�لرد على �ل�ستف�سار�ت و�إز�لة �أية �سع�بات �و مع�قات تعتر�سها في �س�ء 	

�لقان�ن.

• �إعد�د م�ساريع �لت�سديق على ترجمة �لمحرر�ت �إلى �للغة �لعربية.	

• تحديد �لر�س�م �لمقررة.  	

• بحث �ل�سكاوى �لمقدمة لجهة �لعمل و�إبد�ء �لر�أي فيها في �س�ء �لقان�ن و�لتعليمات. 	

• �إعد�د �ل�ستبانات و�لإح�سائيات �لمطل�بة وعر�سها على �لم�س�ؤول.	

اأماكن العمل:

• وز�رة �لعدل. 	
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51 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة لي�سان�س/ بكال�ري��س في �لقان�ن/حق�ق.  

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط  �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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52 دليل مهنتي

 )Investigator Officer( محقق/ ضابط تحقيق

الو�شف العام:

يق�م بتحري �لحقيقة وظروف وملاب�سات و�سبب �رتكاب �لجر�ئم وي�سهم بدور فاعل في ك�سف �لغم��س فيها و�لت��سل �إلى �لجاني وجمع 

�لأدلة �سده تمهيد� لمحاكمته. 

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• ��ستقبال �ل�سكاوى عن �لجر�ئم وتلقي �لبلاغ عنها، وتحديد م�قع �لجريمة و�لتحقيق مع �ساحب �ل�سك�ى وتدوين �إفادته.	

• �لنتقال �إلى م�سرح �لجريمة ومعاينته و�لت�سال مع �لجهات �لمعنية مثل: )ع�س� �لإدعاء �لعام، و�لطبيب �ل�سرعي، و�لمختبر �لجنائي( 	

وجمع �لأدلة.

• �سبط �لأ�سياء و�لأور�ق �لمتعلقة بالجريمة و�لمحافظة عليها. 	

• �لتحري عن �سخ�سية �لمتهمين، و�إلقاء �لقب�س عليهم و��ستج��بهم ومناق�سة �لتهم �لم�سندة �إليهم بالأدلة �لمختلفة.	

• �إعد�د مح�سر �لتحقيق وتجهيز ملف �ل�سك�ى مثل محا�سر �ل�سبط و�لأدلة و�أ�سماء وعناوين �أطر�ف �لجريمة.   	

• �إعد�د بيان مخالفة �ل�سك�ى للقان�ن و�لأنظمة �لمخت�سة، و�إحالتها للمدعي �لعام.	

اأماكن العمل:

• �سرطة عمان �ل�سلطانية/�لإد�رة �لعامة للتحريات و�لتحقيقات �لجنائية.	

• �إد�ر�ت �لإدعاء �لعام.	
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53 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

بكال�ري��س في �لقان�ن.

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية.                                                                                                             	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية و�لت�سريعية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

• مهارة �لن�سباط.	
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54 دليل مهنتي

 )Crime Laboratory Specialist( أخصائي مختبر جنائي

الو�شف العام:

يق�م بجمع �لأدلة �لعلمية بعد معاينة �أماكن �لح��دث �لجنائية و�لق�سايا �لمحالة �إليها و�لعينات �لمحالة �إليها، وفح�س وتحليل و�إعد�د 

�لتقارير �للازمة فيها.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �لت�جه �إلى م�سرح �لجريمة بناء على طلب �لجهات �لمخت�سة.	

• تحديد �لأدلة �لجرمية و�لتحفظ عليها وبيان ماهيتها وطبيعتها و�لحالة �لتي كانت عليها. 	

• تحليل �أدلة �لجريمة وبيان �لظروف �لخا�سة بكل عن�سر وو�سع �لملاحظات �لخا�سة.	

• �إعد�د �لتقارير بالجريمة وتقديمها للجهات �لمخت�سة ومناق�ستها.	

• �لإدلء بال�سهادة في حالة �ل�ستدعاء من قبل �لق�ساء.	

• تح�سير �لأدو�ت �للازمة لمعاينة م�سرح �لجريمة.	

اأماكن العمل:

• �سرطة عمان �ل�سلطانية/ �لمختبر�ت �لجنائية.	
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55 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

بكال�ري��س عل�م/ مختبر�ت. 

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لعلمية.  	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي، و�لتفكير �ل�ستنتاجي.	

• مهار�ت �لتحليل و�لتفكير �لناقد.	

• �لطلاع على �آخر �لم�ستجد�ت و�لتحديث على �لأجهزة �لمخ�س�سة لفح�س �لأدلة 	

�لجنائية.
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56 دليل مهنتي

 )Fingerprint Expert( خبير بصمات

الو�شف العام:

يق�م  برفع �آثار �لب�سمات من م�قع �لجريمة ودر��ستها وتحليها و�إعد�د تقارير عنها.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د و تح�سير �لم��د و�أدو�ت رفع �آثار �لب�سمات، ومر�فقة �لفريق �لمخت�س في مجال حقل �لأدلة �لجنائية �إلى م�سرح �لجريمة.	

• جمع �لبيانات عن م�سرح �لجريمة و�لك�سف عن م�قع �لب�سمات و�أخذ �لب�سمات للح�س�ل على �أكبر عدد من �لب�سمات قد تك�ن من 	

بينها ب�سمات �لجاني.

• تحليل �لب�سمات �لماأخ�ذة في �لمختبر ومقارنتها مع �سجلات ب�سمات �لمتهمين �لمحف�ظة لديه ودر��ستها وتحليلها.	

• �إعد�د تقارير �لخبرة �لفنية و�لر�أي �لفني وحفظ �لتقارير و�لعينات.	

• �لإدلء بال�سهادة بخ�س��س تقرير �لخبرة لدى �لق�ساء.	

اأماكن العمل:

• �سرطة  عمان �ل�سلطانية/ �لأدلة �لجنائية.	
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57 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

بكال�ري��س في �لقان�ن.

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية و�لت�سريعية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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58 دليل مهنتي

 )Judge( قاض ابتدائي/ استئناف/ عليا

الو�شف العام:

يق�م بال�ستماع �إلى مر�فعة �لدفاع وتقدير �لعق�بة �لتي تتفق مع �لجريمة، و�إ�سد�ر �لحكم في �س�ء �لق��نين و�لل��ئح �لحك�مية، وفح�س 

�لق�سايا و�أق��ل �أطر�ف �لدع�ى لل��س�ل �إلى عقيدة �سليمة ل�ستنباط �لأحكام �لمنا�سبة في �لدعاوى ذ�ت �لطبيعة غير �لجز�ئية. 

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �لطلاع على �ل�ثائق ومذكر�ت �لدفاع ودر��سة وقائع �لق�سية.	

• �ل�ستماع لأق��ل �أطر�ف �لق�سية و�ل�سه�د و�إدعاء�ت �لمدعي وتحديد ما �إذ� كان �لدليل يثبت �لتهم �لمن�س�بة للمدعي عليه �أم ل.	

• �ل�ستماع �إلى �أق��ل �أطر�ف �لدع�ى ووزن وفح�س تفا�سيلها و�س�ل �إلى تك�ين عقيدة �سليمة ل�ستنباط و��ست�سقاء �لحكم �ل�سليم.	

• �إجر�ء جل�سات �ل�ستماع �لتمهيدية لتحديد ما �إذ� كانت �لدع�ى عليه في ق�سية جنائية.	

• �إ�سد�ر �لحكم �لق�سائي على �لدع�ى لمن تثبت �إد�نتهم في ق�سايا بما يتفق مع �لقان�ن �لمطبق.	

• فر�س  بع�س �لقي�د على �أطر�ف �لق�سايا �لمدنية لحين �نتهاء �لنظر في �لق�سية و�إ�سد�ر �لحكم.	

• كتابة �لأحكام في ملفات �لق�سايا �لتي تم �لبت فيها.	

• تف�سير وتنفيذ �لق��عد �لإجر�ئية �أو ��ستنباط ق��عد جديدة في �لم��قف �لتي لم يرد ب�ساأنها ن�س خا�س.	

اأماكن العمل:

• �لمحكمة �لبتد�ئية/ محكمة �ل�ستئناف/ �لمحكمة �لعليا/ �لمحكمة �لإد�رية.	
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59 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكال�ري��س في �لقان�ن/ �أو �ل�سريعة �لإ�سلامية.  

بيئة العمل: 

مكتبي. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية. 	

• مهارة �لإقناع و�ل�ستماع. 	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لإح�سا�س بالم�سكلات و�لقدرة على حلها.	

• �للتز�م  بالم��عيد.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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60 دليل مهنتي

 )Prosecutor /Attorney General( عضو الإدعاد العام

الو�شف العام:

يق�م بالتحقيق ودر��سة �ل�سكاوى �لمعرو�سة عليه، وتجهيز ملف �لدع�ى وتكييفها �لقان�ني و�إحالتها �إلى �لمحكمة �لمخت�سة، وتمثيل �لحق 

�لعام وغيرها في �لمحكمة، وطلب تنفيذ �لأحكام و�لقر�ر�ت، ومر�قبة ومتابعة مر�كز �لإ�سلاح و�لتاأهيل.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• تلقي �ل�سكاوى من �لجهات �لمخت�سة و�أ�سحاب �لم�سلحة فيها ومبا�سرة �لتحقيق.	

• زيارة م�سرح �لجريمة بالتن�سيق مع �لمختبر �لجنائي، وتحديد م�سار �لتحقيق بال�ستعانة بالجهات �لأمنية )�لعدلية �ل�سابطة(، وتحري 	

وتق�سي �لأدلة �لجرمية ودر��ستها.

• ��ستدعاء �لم�ستبه و�لدفاع، و�ل�ستماع لل�سه�د، وتحديد وتكييف �ل��سف �لجرمي لل�سك�ى، ومتابعة �ل�سك�ى لدى �لمحكمة.	

• ت�لي �لمد�فعة و�لمر�فعة عن �لحق �لعام لدى �لمحكمة، ومناق�سة �لمتهمين و�ل�سه�د.	

• متابعة تنفيذ �لأحكام �لعامة و�لقر�ر�ت �لق�سائية �ل�سادرة بحق �لمحك�مين في �لق�سايا.	

اأماكن العمل:

• �لمحاكم.	

• �إد�ر�ت �لإدعاء �لعام.	
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61 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكال�ري��س في �لقان�ن.  

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية و�لت�سريعية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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62 دليل مهنتي

 )Lawyer( محام

الو�شف العام:

ي�ستقبل ويدر�س �لدعاوى �لق�سائية، ويقدم �لم�س�رة �لقان�نية للم�ستفيدين و�لم�كلين ويترفع �أمام �لمحاكم �لنظامية و�ل�سرعية.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• ��ستقبال �لق�سية وتحديد ن�عها وتحليل عنا�سرها وماهيتها.	

• دلة ذ�ت �ل�سلة، وتح�سير �ل�ثائق 	 بيان �لر�أي �لقان�ني من �لق�سية �لمعرو�سة عليه، وتحديد �لبيانات �ل�سخ�سية و�لخطية و�لأ

و�لم�ستند�ت و�سه�د �لدفاع و�أدلة �لإثبات وكتابة لئحة �لدع�ى، وتح�سير حافظات �لم�ستند�ت.

• مر�جعة �لمحكمة �لمخت�سة لتقديم لئحة �لدع�ى، وحفظ م�ستند�تها، ومتابعة تبليغ �لمدعي عليه.	

• ح�س�ر �لجل�سات �لمحددة من قبل �لمحكمة، ومناق�سة �ل�سه�د، وتقديم �لمذكر�ت �لخا�سة بالدع�ى، وتقديم �لمر�فعة في �لدع�ى 	

ومتابعتها حتى �سدور �لحكم.

• تمثيل �لم�كلين لدى �لمحاكم وجميع �للجان و�لمجال�س �لر�سمية و�لمحكمين وم�ظفي �لإد�رة و�لدو�ئر �لر�سمية و�لم�ؤ�س�سات �لعامة 	

و�لخا�سة باختلاف �أن��عها.

• تقديم �لمد�فعة و�لمر�فعة و�لإنذ�ر�ت �لعدلية و�لعادية و�لعتر��سات و�لمطالبات للم�كلين.	

• �لمفاو�سة ب�ساأن �لعق�د و�لتفاقيات مع جميع �لجهات و�سياغة �لعق�د و�لتفاقيات و�لأنظمة.	

• �إبد�ء �لر�أي �لقان�ني و�ل�ست�ساري في �لدع�ى و�لق�سايا و�لم�سائل �لمعرو�سة عليه.	

• �إعد�د �لتقارير �لقان�نية و�لدر��سات �للازمة لذلك.	

اأماكن العمل:

• مكاتب �لمحاماة. 	

• �لمحاكم، و�لم�ؤ�س�سات �أو �ل�سركات  �لخا�سة.	

������� ��������.indd   62 11/1/17   7:47 AM



63 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكال�ري��س في �لقان�ن. 

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية و�لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة. 	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• �لقدرة على �لإقناع. 	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط  �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• مهارة �لكتابة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

• �لقدرة على �لتعبير �لتحريري و�ل�سف�ي.	
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64 دليل مهنتي

 )Notary( الكاتب بالعدل

الو�شف العام:

 يق�م  بت�سجيل وت�ثيق �لعق�د، وت�سجيل �ل�كالت و�لكفالت و�لم�سادقة على �سحتها، و�إجر�ء �لبلاغات وتقديم �لن�سح للمر�جعين، وقر�ءة 

�لن�س��س �لمرغ�ب ت�سديقها على �لم�ستفيدين لطلاعهم على ع��قبها �لقان�نية.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• تحرير �لعق�د و�لمحرر�ت �لتي يت�جب �لقان�ن �أو يطلب ذوو �ل�ساأن تحريرها. 	

• �لت�سديق على ت�قيعات ذوي �ل�ساأن في �لمحرر�ت �لعرفية.	

• ��ستيفاء �لر�س�م �لمقررة �أو �لتاأكد من ��ستيفائها. 	

• �لت�سديق على �لت�قيعات في �لمحرر�ت �لعرفية على �لنح� �لمن�س��س عليه في �لقان�ن و�لقر�ر�ت �ل�ز�رية.	

• �لت�سديق على �لترجمة �إلى �للغة �لعربية من لغة �أجنبية في �لمحرر�ت �لمكت�بة باللغة �لأجنبية.	

• �إثبات تاريخ �لمحرر�ت �لعرفية على �لنح� �لمن�س��س عليه في �لقان�ن و�لقر�ر�ت �ل�ز�رية. 	

• تحرير وثائق �لزو�ج و�سهاد�ت �لطلاق و�لإقر�ر�ت بالترمل وعدم �لزو�ج وفق �لقر�ر�ت �ل�ز�رية.	

• �لإ�سر�ف �لمبا�سر على م�سك �ل�سجلات و�لفهار�س وحفظ �ل�ثائق �لأ�سلية �أو �س�رها وفق ما ه� محدد بالقر�ر�ت �ل�ز�رية.	

اأماكن العمل:

• �لمحاكم.	
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65 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة جامعية في )�ل�سريعة �لإ�سلامية/ �لقان�ن(.

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية و�لت�سريعية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	
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66 دليل مهنتي

 )Court Secretary( أمين سر

الو�شف العام:

يق�م بتدون جل�سات �لمحكمة و�إعد�د وتنظيم �لمذكر�ت و�لتقارير�لق�سائية و�لم�ستند�ت وملفات �لدعاوى.  

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د محا�سر جل�سات �لمحاكمة �لي�مية �إما بخط �ليد �أو با�ستخد�م �لحا�سب �لآلي.  	

• �لت�قيع على  جميع �سفحات �لمح�سر �لخا�س.  	

• حفظ ملفات �لدع�ى مرتبة ح�سب �أرقامها  وت��ريخها.	

• تنظيم مذكر�ت �لجلب و�لح�س�ر و�لإح�سار و�أية مذكر�ت ق�سائية ومتابعة تنفيذها مع �لجهات ذ�ت �لعلاقة بالدعاوى.	

• كتابة �لتقارير �لق�سائية �للازمة في �لمحكمة وختمها وحفظها في ملفات خا�سة.	

اأماكن العمل:

• �لمحاكم بجميع درجاتها.	

• محكمة �لق�ساء �لإد�ري.	

• �إد�ر�ت �لإدعاء �لعام.	
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67 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة بكال�ري��س في �ل�سريعة �لإ�سلامية/�لقان�ن/ �لفقه و�أ�س�له، فقه �لدع�ة/ 

�لدر��سات �لإ�سلامية.

بيئة العمل: 

مكتبي. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• مهارة كتابة �لتقارير.	
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68 دليل مهنتي

 )Summons Server( ر إعلان مُحضِّ

الو�شف العام:

يق�م باإعد�د �أور�ق �لإعلان )�إعلان ق�سائي( وت�سليمه �إلى �لخ�س�م.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �لإعلان عن �لأور�ق �لق�سائية �لتي ت�سلم �إليه لإعلانها وذلك بالم��عيد و�لأ�سكال �لمقررة قان�نيا.	

• تدوين بيانات �أور�ق �لإعلان في دفتر يبين تاريخ ��ستلامها و�إعلانها و�إعادتها. 	

• �إثبات بيانات �إجر�ء �لإعلان بخط و��سح ودقة وفق �لنماذج �لمعدة. 	

• �لت�قيع على �أور�ق �لإعلان وت�سليم ن�سخ للخ�س�م، و�أخذ ت��قيعهم على �ل�ستلام. 	

اأماكن العمل:

• �لمحاكم.	
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69 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة جامعية في �ل�سريعة �لإ�سلامية/ �لقان�ن/ �لفقه و�أ�س�له/ �أ�س�ل �لفقه/

فقه �لدع�ة/ �لدر��سات �لإ�سلامية.

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لعربية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية و�لت�سريعية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ�لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	
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70 دليل مهنتي

 )Legal Affairs Researcher( باحث شؤون قانونية

الو�شف العام:

 يق�م بدر��سة �لم��س�عات و�إعد�د �لر�أي �لقان�ني ب�ساأنها، ودر��سة �لتفاقيات و�لعق�د وتمثيل �لم�ؤ�س�سة بالمحاكم وغيرها من �لج��نب 

�لقان�نية.

  

الواجبات والم�شوؤوليات:

• �إعد�د  �لدر��سات و�لبح�ث في مجال �لقان�ن.	

• �إعد�د قاعدة بيانات بالمر��سيم �لمتعلقة بالق��نين وتعديلها.	

• �لم�ساركة في �إعد�د ومر�جعة �لمذكر�ت �لخا�سة بالر�أي �لقان�ني في �لم�سكلات و�لمنازعات �لتي تك�ن �ل�ز�رة طرفاً فيها.	

• در��سة  �لعق�د و�لمناق�سات �لتي ترد بالم�ؤ�س�سة للتاأكد من ��ستيفائها لل�سروط �ل�ست�سارية ومدى ت��فر �ل�سروط �لقان�نية بها.	

• �لم�ساركة في  �إعد�د ومر�جعة �لدر��سات ب�ساأن �لعق�د و�لتفاقيات �لتي تك�ن �لم�ؤ�س�سة طرفاً فيها.	

• متابعة �لم�سائل �لقان�نية �لتي تخ�س �لم�ؤ�س�سة.	

• �إبد�ء �لر�أي فيما يعر�س عليه من طع�ن وتظلمات و�أية م�سائل قان�نية وفقاً لمتطلبات �لعمل.	

• تقديم �لمعاونة �لقان�نية في مجال تمثيل �لم�ؤ�س�سة �أمام �لجهات �لق�سائية، و�إعد�د ما يلزم من دف�ع �أو مذكر�ت �مام تلك �لجهات.      	

اأماكن العمل:

• م�ؤ�س�سات �لقطاع �لحك�مي. 	
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71 دليل مهنتي

الموؤهل المطلوب:

�سهادة لي�سان�س/ بكال�ري��س في �لقان�ن/ حق�ق.  

بيئة العمل: 

مكتبي/ ميد�ني. 

المعارف والقدرات والمهارات المطلوبة:

• �إجادة �للغة �لإنجليزية.	

• �لإلمام بالم�سطلحات �لقان�نية.	

• �لإلمام بالق��نين �لمحلية و�لدولية.	

• �لدقة وق�ة �لملاحظة.	

• مهار�ت ��ستخد�م �لحا�سب �لآلي.	

• مهار�ت �لت�سال و�لت���سل.	

• مهارة �تخاذ �لقر�ر.	

• مهارة �لتخطيط/ �لتنظيم.	

• �لقدرة على تحمل �سغط �لعمل.	

• �لقدرة على تحديد �لم�سكلات  وحلها.	

• �إد�رة �ل�قت. 	

• �لقدرة على �لبتكار و�لمبادرة.	

• �لقدرة على �لتحليل �لمنطقي.	

• �لقدرة على ��ستنتاج و��ستنباط �لقان�ن.	
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المراجع

• �لدليل �لعربي �لخليجي �لم�حد للت�سنيف و�لت��سيف �لمهني )1993( مملكة �لبحرين: �لمكتب �لتنفيذي لمجل�س وزر�ء �لعمل 	

و�ل�س�ؤون �لجتماعية بدول مجل�س �لتعاون �لخليجي. 

• مان: وز�رة �لبلديات �لإقليمية وم��رد �لمياه.	 وز�رة �لبلديات �لإقليمية وم��رد �لمياه )ب.ت( بطاقات �ل��سف �ل�ظيفي. �سلطنة عُح

• مان: وز�رة �لتجارة و�ل�سناعة.	 وز�رة  �لتجارة و�ل�سناعة )ب.ت( بطاقات �ل��سف �ل�ظيفي. �سلطنة عُح

• مان: وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية.	 وز�رة �لأوقاف و�ل�س�ؤون �لدينية )ب.ت( بطاقات �ل��سف �ل�ظيفي. �سلطنة عُح

• مان: وز�رة �لعدل. 	 وز�رة �لعدل )ب.ت( بطاقات �ل��سف �ل�ظيفي. �سلطنة عُح

• مان: وز�رة �لنقل و�لت�سالت. 	 وز�رة �لنقل و�لت�سالت )ب.ت( بطاقات �ل��سف �ل�ظيفي. �سلطنة عُح

• مان: وز�رة �لتر�ث و�لثقافة. 	 وز�رة  �لتر�ث و�لثقافة )ب.ت( بطاقات �ل��سف �ل�ظيفي. �سلطنة عُح

• 	http://cat.hrdf.org.sa سترجع بتاريخ 2016/5/1 من�� online )دليل �ختيار �لمهن �ل�سع�دي )ب.ت

• مان: دي��ن �لبلاط �ل�سلطاني.	 دي��ن �لبلاط �ل�سلطاني )ب.ت( بطاقات �ل��سف �ل�ظيفي. �سلطنة عُح
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