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المھام:

ومھامھا، والإشراف على دعم تنفیذتوفیر الدعم لفروع الوزارة في تنفیذ أعمالھا·
العملیات والإجراءات المتعلقة بالفروع.

وضع استراتیجیة وخطط تنفیذ أعمال الفروع.·
وتحدید العلاقة مع وكالاتتطویر الإجراءات والضوابط المتعلقة بأعمال الفروع،·

وإدارات الوزارة المختلفة.
ومھامھا والإشراف على عملیاتتقدیم الدعم لفروع الوزارة في تنفیذ أعمالھا·

الإعلام والعلاقات العامة، من خلال تغطیة الفعالیات الریاضیة التي تُقام في المنطقة
وتمثل الوزارة بالمنطقة، واستقبال الوفود الرسمیین وتقدیم الخدمة لھم والإشراف
على نشاطات الأندیة من خلال إشرافھا على حوكمة الأندیة وتقدیم الدعم الإداري.

ومھامھا والإشراف على النشاطاتتوفیر الدعم لفروع الوزارة في تنفیذ أعمالھا·
والفعالیات.

الاعتمادات لقیام معسكراتإصدار الاستئذانات الریاضیة وأوامر الإركاب وتأمین·
وفعالیات، والقیام بدور حلقة الوصل مع الجھات الحكومیة إضافة إلى دعم أنشطة

الشباب.
في إصدار التراخیص والمتابعة،الدعم لفروع الوزارة في تنفیذ أعمالھا ومھامھا·

من خلال التدقیق على المنشآت الخاصة واستقبال ومعالجة الشكاوى
والاستفسارات.

على المنشآت الریاضیة، من خلالالدعم لفروع الوزارة في تنفیذ أعمالھا ومھامھا·
الإشراف على المنشآت الریاضیة والشركات المشغلة، وضمان توفیر خدمات

الصیانة وإدارة شركات الصیانة، إضافة إلى متابعة أعمال المشاریع تحت الإنشاء.
الداخلیة والنفقات المالیة للمكاتبإدارة عملیات الفروع المالیة من النفقات المالیة·

التابعة.
التي تواجھھا واقتراحإعداد تقاریر عن نشاطات الفروع وإنجازاتھا والمشاكل·

تطویر الأداء.
في المناطق والالتزام بتعلیماتالتنسیق ومتابعة الشركات مع الجھات الحكومیة·

الوزارة.



التنسیق مع الوحدات الداخلیة في الوزارة.·
التنسیق مع الجھات الخارجیة ذات العلاقة.·
تنفیذ ما یوكل إلیھا من مھام في مجال الاختصاص.·

المھارات:
الریاضي في الإسھام المجتمعيإدراك أھمیة القطاعالمعرفة الشاملة لقطاع الریاضة:

التنظیميالقطاعآلیةعملومساھمةلدوروفھمھم)،2030(المملكةرؤیةوتحقیق
والقطاع الخاص.

استخدام التكنولوجیا: القدرة على استخدام التكنولوجیا الحدیثة وأنظمة المعلومات لدعم
الأنشطة الیومیة وتحسین جودتھا وفاعلیتھا.

واللوائح والتشریعاتالتمتع بمعرفة وفھم القوانینالمعرفة بالقوانین والتشریعات:
المحلیة والدولیة ذات الصلة بقطاع الریاضة وتفسیرھا بشكل صحیح وتطبیقھا

واستخدامھا في تطویر السیاسات.

المراقبة والتقییم: امتلاك القدرة على متابعة الامتثال للأنظمة والسیاسات واللوائح
والشروط واستخدام وسائل التحقق وتقییم درجة الامتثال، واتخاذ الإجراءات التصحیحیة

اللازمة عند

اكتشاف حالات مخالفة.

القیادة: یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ
للآخرین ویتعامل معھم ومع المواقف بشكل واثق وحازم.



تطویر الآخرین: یشجع ویعلم الآخرین لغرض تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع الآخرین
لفھم احتیاجاتھم الفردیة.

اتخاذ القرارات: یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة
المخاطر.

التواصل والتأثیر: یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف المختلفة
ویقدم العروض التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات: یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین، ویحافظ على
علاقات قویة وذات نفع، ویتواصل بشكل دائم مع شبكة علاقاتھ.

حل المشكلات: یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات. ویحدد ویستخدم المعلومات
ذات الصلة، ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة: یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم
بالتفاصیل ویسعى إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر: یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي،
ویسعى إلى إیجاد فرص التنوع والتغییر في عملھم الیومي.

التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل
مع التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.

المتطلبات:
تخصص ذي صلة.بكالوریوس: إدارة أعمال أو إدارة ریاضیة أو أي·

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·

العمل بمدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب إداري.·

الریاضیة (أفضلیة).شھادات احترافیة في مجال إدارة الأعمال/ الإدارة·



.ماجستیر أو دبلوم تنفیذي (أفضلیة)·
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المھام:

إعدا د خطط وبرامج وسیاسات الخدمات الإداریة.·
والخدمات.تأمین احتیاجات الوزارة وفروعھا من المواد والأجھزة·
للوزارة وفروعھاتخزین المواد والأدوات والمعدات والأجھزة اللازمة·

والمحافظة علیھا.
للمستودعات والحفاظأرشفة وثائق ومستندات الوزارة وإجراء الجرد الدوري·

علیھا.
علیھا وصیانتھا.تأمین وسائل النقل من سیارات وغیرھا والحفاظ·
لمنشآت التخزینالعمل على استعادة الوثائق، ومراقبة الظروف البیئیة·

والمحافظة علیھا من التلف والأضرار الأخرى، وإعداد التقاریر بالالتزام مع
الأنظمة واللوائح.

المختلفة من قبل مختلفإدارة عملیات الأرشفة الإلكترونیة للوثائق والملفات·
الوحدات التنظیمیة، والتأكد من اتباع نھج منتظم في الأرشفة الإلكترونیة في

الوزارة.
والتحقق من تنفیذ السیاساتإحلال التبادل الإلكتروني للوثائق محل الورقي،·

الرقمیة بالوزارة.
وخططھ وبرامجھ ومشاریعھالرصد التاریخي لنشأة الجھاز وأنظمتھ ولوائحھ·

وتنظیماتھ الإداریة والإجرائیة.
عن حركة المواد والعناصر.تنظیم وحفظ الملفات والنماذج وتسجیل البیانات·
(مثل لجان بیع الرجیع).المشاركة في لجان بیع الرجیع والأصول غیر الثابتة·



استلام المواد والأصناف المشتراة والتأكد من مطابقتھا للمواصفات وإنھاء·
الإجراءات المتعلقة باستلامھا وحفظھا.

في تقییم وبیع الرجیع.مراقبة الرجیع والتنسیق مع الإدارات ذات العلاقة·
وغیرھم من الجھات ذاتجرد العھد العینیة بإخطار أمناء العھد والمخازن·

العلاقة بالجدول الزمني لمواعید جرد العھد وتواریخ إیقاف عملیات تداول
العھد وتنفیذ الجرد.

الصلاحیة.توزیع وسائل النقل بعد التنسیق وموافقة صاحب·
المملكة للتأكد من كشوفاتمتابعة خطط الزیارات المیدانیة في جمیع مناطق·

السیارات والعھد من حیث الاستلام والتسلیم وحالة المركبة.
إعداد التقاریر الدوریة.·
التنسیق مع الوحدات الداخلیة في الوزارة.·
التنسیق مع الجھات الخارجیة ذات العلاقة.·
تنفیذ ما یوكل إلیھ من مھام في مجال اختصاصھ.·

المھارات:
الدعم والتنسیق الإداري: القیام بأداء وظائف إداریة متعددة تؤدي إلى الإدارة الفعالة

للمساحات المكتبیة، إلى جانب القدرة على إدارة المستندات والسجلات، وترتیبات
التحضیر للاجتماعات بالتنسیق مع أصحاب المصلحة الداخلیین والخارجیین.

الحدیثة وأنظمة المعلومات لدعمالقدرة على استخدام التكنولوجیااستخدام التكنولوجیا:
الأنشطة الیومیة وتحسین جودتھا وفاعلیتھا.

القیادة: یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ
للآخرین ویتعامل مع الآخرین والمواقف بشكل واثق وحازم.

تطویر الآخرین: یشجع ویعلم الآخرین من أجل تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع
الآخرین لفھم احتیاجاتھم الفردیة.



اتخاذ القرارات: یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة
المخاطر.

التواصل والتأثیر: یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف
المختلفة ویقدم العروض التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات: یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین، ویحافظ على
علاقات قویة وذات نفع، ویتواصل بشكل دائم مع شبكة علاقاتھ.

حل المشكلات: یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات، ویحدد ویستخدم
المعلومات ذات الصلة، ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة: یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم
بالتفاصیل ویسعى إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر: یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي،
ویسعى إلى إیجاد فرص التنوع والتغییر في العمل الیومي.

التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل
مع التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.

المتطلبات:
بكالوریوس: في إدارة الأعمال أو أي تخصص ذي صلة.·

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·

العمل مدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب إداري.·

(أفضلیة).شھادات احترافیة في ممارسة الإدارة في منظمات الأعمال·



.ماجستیر أو دبلوم تنفیذي (أفضلیة)·
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المھام:

الریاضي.إعداد استراتیجیات دعم الأندیة الریاضیة في القطاع·
المنظمة للأندیة الریاضیةالعمل على إعداد وتحدیث الأنظمة واللوائح والقرارات·

ومتابعة تنفیذھا.
تحكم العلاقة بین الوزارةالإشراف على إعداد سیاسات وإجراءات الحوكمة التي·

والأندیة الریاضیة المختلفة.
إعداد الدراسات لتطویر الأندیة الریاضیة.·
على توفیرھا وذلك بالتنسیق معدراسة وتحدید احتیاجات الأندیة الریاضیة والعمل·

الجھات المختصة.
مجالس إدارات الأندیةدراسة محاضر اجتماعات الجمعیات العمومیة ومحاضر·

وإعداد التقاریر اللازمة.
من خلال الإشراف على انتخاباتتحقیق التزام الأندیة الریاضیة بالأنظمة واللوائح·

الأندیة الریاضیة.
الإشراف المالي والإداري على الأندیة الریاضیة.·



صرف الإعانات للأندیة الریاضیة وأندیة الإعاقة والصم، وكذلك الإشراف على الأندیة·
الریاضیة لذوي الإعاقة والصم.

ومتطلبات الدعم، بالإضافة إلىالتواصل مع الأندیة بشكل دوري لفھم التحدیات·
توثیق المستجدات التي تطرأ علیھا.

عن الأھداف العامة أو مخالفةاقتراح حل مجالس إدارات الأندیة في حال الخروج·
الأنظمة واللوائح.

إعداد التقاریر الدوریة بما یخص الأندیة.·
علیھا الفروع والتنسیق مع فروعوضع المعاییر والأنظمة والإرشادات التي ستعتمد·

ومكاتب الوزارة في المناطق وتمكینھا من القیام بالدور الإشرافي والرقابي وإعداد
التقاریر الدوریة.

العمل على برامج ومشاریع التحول والتطویر للأندیة.·
التنسیق مع الجھات الخارجیة ذات العلاقة.·
تنفیذ ما یوكل إلیھ من مھام في مجال الاختصاص.·

المھارات:
الریاضي في الإسھام المجتمعيإدراك أھمیة القطاعالمعرفة الشاملة لقطاع الریاضة:

التنظیميالقطاعآلیةعملومساھمةلدوروفھمھ)،2030(المملكةرؤیةوتحقیق
والقطاع الخاص.

واللوائح والتشریعات المحلیةالتمتع بمعرفة وفھم القوانینالمعرفة بالقوانین والتشریعات:
والدولیة ذات الصلة بقطاع الریاضة وتفسیرھا بشكل صحیح وتطبیقھا واستخدامھا في

تطویر السیاسات.

المراقبة والتقییم: امتلاك القدرة على متابعة الامتثال للأنظمة والسیاسات واللوائح
والشروط واستخدام وسائل التحقق وتقییم درجة الامتثال واتخاذ الإجراءات التصحیحیة

اللازمة عند



اكتشاف حالات مخالفة.

الحوكمة المؤسسیة: القدرة على تنفیذ إطار إداري ورقابي لضمان سلامة العملیات
والممارسات المالیة والمحاسبیة واتباعھا لسیاسات وإجراءات الوزارة.

استخدام التكنولوجیا: القدرة على استخدام التكنولوجیا الحدیثة وأنظمة المعلومات لدعم
الأنشطة الیومیة وتحسین جودتھا وفاعلیتھا.

القیادة: یتحمل المسؤولیة عن الآخرین ویأخذ المبادرة بشكل طبیعي، ویقدم التوجیھ
للآخرین والتعامل معھم ومع المواقف الطارئة بشكل واثق وحازم.

تطویر الآخرین: یشجع ویعلم الآخرین من أجل تطویرھم، ویستمع ویتعاطف مع الآخرین
لفھم احتیاجاتھم الفردیة.

اتخاذ القرارات: یأخذ قرارات فوریة ویتصرف بحزم ویتخذ الإجراءات اللازمة لمواجھة
المخاطر.

التواصل والتأثیر: یتواصل مع الآخرین بثقة ویرتبط جیداً بالناس عبر المواقف المختلفة
ویقدم العروض التقدیمیة بمھارة وثقة.

بناء العلاقات: یأخذ المبادرة في فتح قنوات جدیدة للتواصل مع الآخرین، ویحافظ على
علاقات قویة وذات نفع، ویتواصل بشكل دائم مع شبكة علاقاتھ.

حل المشكلات: یقوم بالتفكیر بشكل تحلیلي عند حل المشكلات، ویحدد ویستخدم المعلومات
ذات الصلة، ویحلل المشاكل من زوایا متعددة.

تحسین الكفاءة: یسعى إلى ابتكار إجراءات من شأنھا تحسین الكفاءة في العمل، ویھتم
بالتفاصیل ویسعى إلى أن یكون واعیاً بأسالیب رفع وتحسین الكفاءة.

التكیف مع التغییر: یتكیف مع التغییر ویقبل الإجراءات والأفكار الجدیدة بشكل إیجابي،
ویسعى إلى إیجاد فرص التنوع والتغییر في العمل الیومي.

التوجھ الاستراتیجي: یركز على الصورة الأكبر والرؤیة الاستراتیجیة للمنظمة ویتعامل مع
التعقیدات بشكل واثق ویطبق النماذج النظریة المتعلقة بعملھ.



المتطلبات:
أو أي تخصص ذي صلة.و إدارة الأعمالالریاضیة أبكالوریوس: الإدارة·

لغة إنجلیزیة: تحدثًا وكتابة.·

العمل مدة لا تقل عن خمس سنوات بمنصب إداري.·

الریاضیة (أفضلیة).شھادات احترافیة في مجال إدارة الأعمال/ الإدارة·

ماجستیر أو دبلوم تنفیذي


