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  نبذة حول جمعية منتدى التواصل  .1

يل  ادة  ية وتحمل ش لة لدى وزارة الداخلية الفلسطي ومية م ت  7536رقم  جمعية منتدى التواصل مؤسسة تطوعية غ ح ش أ

لة لدى وزارة الشؤون الاجتماعية برقم  1993عام  ساء و  22323وم عمل ع تفعيل دور ال م  ،  الشباب والأطفال وكبار السن ودمج

تمع الفلسطي وذلك من خلا ونوا قوة فاعلة ومستدامة  ا م لي يل ة، وتأ الات التنمو افة ا ة   م من خلال برامج تنمو ل مجتمعا

ات  اتيجيةالتوج ة ال الاس تمعية والسياسية وحر شمل؛ المشاركة ا معية و  ا ا علم عل ن الاقتصادي ال  تعب عن الرأي والتمك

ز مبادئ الديمقراطية و  عز تمعية ،   ة وا شر مة  تحقيق التنمية ال تلفة للمسا تمع ا ر قدرات شرائح ا للشباب ، تنمية وتطو

 
ً
 وحقوقيا

ً
 واجتماعيا

ً
مشات اقتصاديا ساء الم ن ال ناء القدرات، تمك ب و ة، التدر ا سان وال ات والقدرات لكبار  حقوق الإ ثمار ا ، اس

يك والمناصرة مع الأطراف ذوي العلاقة   ش ة وال تمعية ، تخفيف حدة الفقر للعائلات الفق م ا ز مشارك عز   .السن من خلال 

ة:   الرؤ

تمع الفلسطي وخاصة الشباب والطفل وال ون مؤسسة رائدة  خدمة ا س تتطلع جمعية منتدى التواصل لأن ت فتيان،، كما 

ا، و  رامج معية و تمام ا دفة  مركز ا ا المس ة ال تجعل فئا الات التنمو افة ا م و  افة أماكن تواجد ا   ذلك لتقديم خدما

ة التالية:   يمكن التعب عنه من خلال الرؤ

لية  إطار مجتمع جمعية منتدى التواصل تتطلع لتكون مؤسسة رائدة  تفعيل دور الشباب  " م ا والفتيان والطفل  مجتمعا

افؤ الفرص" ب العدالة الاجتماعية وت   ديمقراطي ي

  الرسالة:

س إ  ية مستقلة  م  والطفل   الشباب والفتيانتفعيل دور جمعية منتدى التواصل  جمعية فلسطي مجتمع إطار مجتمعا

اتيجية  ات الإس معيةديمقراطي من خلال التوج ا ا نا ن، و  ال تت س تمعية والسياسية للشباب من كلا ا شمل؛ المشاركة ا

ب تنمية الفتيان، وحماية حقوق الطفل، حماية حقوق الأجيال،  ن  تخفيف حدة الفقر ،ناء القدراتو التدر يك ساط الشباب و أو ب ش ال

  ."مع الأطراف ذوي العلاقةوالمناصرة 

دف جمعية منتدى التواصل    :إو

م. .1 ة التعب عن الرأي ومناصرة قضايا تمعية والسياسية والمدنية وحر م ا ز مشارك عز  و
ً
ن الشباب اقتصاديا  تمك

ش.  .2  العمل ع التخفيف من حدة الفقر ودعم سبل الع

ز مبادئ الديمقراطية وحقوق الإ .3 عز مة   يم المسا سيخ مفا افحة الفساد ل ة وم ا ز ال عز كم الرشيد و سان وا

ي. سا ي حسب القانون الدو الإ تمع المد  ا

ا. .4 ن الاجتما للمرأة وحماية حقوق  العمل ع التمك

ية والنفسية والا  .5 اضية وال امج التعليمية والر تلفة من خلال ال تمع ا ر قدرات شرائح ا  والإغاثيةجتماعية تنمية وتطو

مة  تحقيق التنمية المستدامة. رامج الطفولة المبكرة للمسا   و

ا.ب   .6 ن ف ن والمتطوع معية والعامل  ناء قدرات ا

  قيم وفلسفة المؤسسة:

ام بالقيم  تمع من خلال الال ا يمكن تنمية ا كز حول الكيفية ال من خلال اتيجيةفلسفة المؤسسة ت ن  الاس موعت المتمثلة با

ن:   التاليت

  ،دفة ـــات المســـــ ـــودة، خصوصـــــية الفئــ ــ ـــفافية، المصـــــداقية، ا شـــــمل: الشــ نيـــــة و ـــيم الم ـــ تقـــــديم القــ ــ ـــــ والعدالـــــة  عـــــدم التمي

ام. نية، الانضباط والال افؤ الفرص، الم دمة، ت  ا

  تمع ة، مراعاة قيم ا شمل: عدم التحزب والفئو   ن.  و اوعاداته، المسئولية الاجتماعية، التعالقيم الأخلاقية و
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اتيجيةالقيم    :الاس

ا بالقيم التالية: ا ورسال م جمعية منتدى التواصل من خلال الوفاء لرؤ   تل

 .ية ة الثقافية الفلسطي و ز ال  عز

 ــ تتضــــمن العدالــــة والمســــ ــ ــان ال ســ ــــز مبــــادئ حقــــوق الإ ام وعــــدم و اعز ــ ــ ســــامح والاح ــيادة القــــانون والشــــفافية وال اة والمســــائلة وســ

 . تمام خاص بالتوجه السائد للنوع الاجتما ن للفئات الضعيفة و إعطاء ا  التمي والمشاركة والتمك

 ئة ز حماية الب تمع عز ي  ا  .ورسائل السلوك الايجا

  مقدمة.2

ية اللغة اعتماد -1 معية عاملات فةا  أساسية لغة العر جمة وتتم وللنظام الإداري  ا ا. ال  إل

ميع  النظامذا  إن -2 ة الأعمالعت وثيقة رسمية وذات سلطة  معية وجميع الأمور ذات العلاقة  الإدار ا ا ال تقوم 

معية. ة با  بالشؤون الإدار

ل المشروط النظام الإداري يرفض  -3 ة مانحةالتمو ة  من قبل أي ج ر ل الذي يمس بمشروعية النضال الفلسطي لنيل ا أو التمو

 لمبادئ وقرارات الأمم المتحدة
ً
ر المص وفقا شطة التطبيع. والاستقلال وحق تقر معية جميع أ  وكذلك ترفض ا

طة -4 داف الإنمائية من خلال ا ية والأ ات التنمية الفلسطي ام مع أولو اتيجية. يحرص النظام الإداري إ الا  الاس

افؤ  -5 م سواسية تحت مظلة ت ن ع أ انوا المستفيدين أو من الموظف موعات سواء  اص أو ا عامل الأ معية بأن  م ا تل

عد التمي  معية  م ا س،ع أساس الفرص وكما تل غرافيا ا لفية الاجتماعية. قة،الإعا السياسية، الدين، ،ا  ا

معية. والوصف الوظيفي الإدارةتحديد وتوضيح صلاحيات وواجبات مجلس  -6 ع ل  التا

ا. أنوالضوابط الرقابية ال يجب  الأخلاقياتتحديد  -7 ن  معية والعامل ا ا م   تل

ةالملائمة من قبل الشؤون  الإجراءاتلتحض  الأسسيقدم  النظامضمان التطبيق  -8 ذه السياسات  الإدار والمالية لتطبيق 

ذه السياسات جنبا  والتعليمات،  الإجراءات.جنب مع  إو

ذا الدليل من قبل  -9 ة التحديث: يجب مراجعة  ل منتظم ع  إدارةاستمرار ش معية  ا الأقلا  .مرة سنو

معية تقوم  -10 ا بتحديث ا ا أنظم ل وسياسا طة  الأقل ع سنوات ثلاثة ل دوري ش اتيجيمع تحديث ا  .ةالاس

التع الإدارةلذلك قام مجلس  س  التنفيذين مع المدير و او دف تكر ذه اللائحة  دافبإعداد    :والمبادئ التالية الأ

ة التفصيلية المقررة .1 طط السنو ا العامة وا ا وسياسا داف معية وفقا لأ  ضمان س عمل ا

ة الأمور ضمان س  .2 دافوالمالية طبقا للأنظمة المقررة بما يخدم  الإدار معية. أ  وس عمل ا

ماعية  العمل. .3  ضمان الروح ا

ن  صنع القرارات والسياسات  .4 امجيةالعمل ع مشاركة الموظف ا. إزاءمقابل تحمل المسؤولية الفردية  ال  تنفيذ

ال  .5  .الفردي الإبداع أماميع المبادرات الفردية وف ا

رص ع  .6 تمع وا يوي مع ا معية نموذجا  أنالتفاعل ا ون ا ا. ألابه ع  يحتذيت  يمس ذلك استقلالية قرار
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ل التنظي .3 ي   ال

  ): مقدمة1مادة(

ن   ود العامل سيق ج ن التخطيط والتنفيذ والرقابة وت مثل حلقة اتصال ب ة، و سية للعملية الإدار و أحد الوظائف الرئ إن التنظيم 

ساعد التنظيم ع  ع الاختصاصات وتحديد الصلاحيات والعلاقات الوظيفية، و داف الموضوعة من خلال توز المؤسسة، لتحقيق الأ

شاطات  أوجية عدم وجود أية ازدوا ميع ال ية  س مية  ن وا إعطاء أ ن العامل عه ب ميته وتوز يف العمل وتحديد أ ارتباك  تص

ق خطوط السلطة  يك ع نقل القرارات إ جميع أجزاء المؤسسة وذلك عن طر ساعد التنظيم الإداري ال بالمستوى نفسه، كما 

  والاتصال.

ل التنظي ي قدم ال وفصل الصلاحيات المعطاة مبادئ والأسس التنظيمية وتقسيمات العمل والعلاقات الوظيفية، إيضاح لل و

ن وم الإدارة بالمشاركة، دون ،  للموظف ق فصل الصلاحيات، والتأكيد ع مف عزز مبدأ المساءلة الداخلية والإدارة الرشيدة، عن طر و

ق.  أودود المسؤولية،  صانتقا وم روح الفر   إلغاء لمف

تم لية جمعية منتدى التواصلتقسيم  وس : ي   إ

معية .1 لة حاكمية ا ثقة عنه . ي ان المن معية العمومية ومجلس الإدارة وال ل ا ش   وال 

ات التالية: .2 تو تضمن ا معية و ل التنظي ل ي   ال

 .معية ا ا ون م  يتضمن توضيح للوحدات الأساسية ال تت

  ذه الوحدات.تحديد الواجبات  والمسؤوليات ل

ات التالية: .3 تو تضمن ا معية و ل الوظيفي ل ي  ال

 .ل الوظيفي ي ا  ال ل وحدة سبق تحديد افة المسميات الوظيفية العاملة    يتضمن تحديد ل

 .ذه الوظائف  تحديد أعداد 

 .معية شغيلية ل ف ال  إعداد موازنة المصار
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معية): 2مادة( لة حاكمية ا   ي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

 

  

  

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معية العمومية   ا

 مجلس الإدارة

ار سابات ا  مكتب تدقيق ا

ع امج والمشار ر ال  نة وتطو

نة تجنيد الأموال وتنمية 

 الموارد

  العامة و الإعلامنة العلاقات 

صر  نة الاستلام وا

 نة المالية والتدقيق الما

 نة الرقابة الداخلية

 نة التوظيف

  نة فتح العطاءات

ة   نة العضو
ر المؤس  نة التطو
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معية العمومية1.2مادة(   ): ا

  اص يئة مسئولة، تتألف عادة من أعضاء المؤسسة والأ معية  أع  معية العمومية ل داف المؤسسة ا ن بأ المعني

يط. تمع ا صيات ا   ومن 

  امات المالية ية وافوا بالال معية ا م  ا ن بمجرد قبول عضو معية العمومية من جميع الأعضاء العامل ون ا تت

م وفقا للنظام  ا مجلس  الأساالمفروضة عل   .الإدارةو المواعيد ال يحدد

  معية معية. 37العمومية عدد أعضاء ا ة ورقابية عل أداء ا شار ة اس معية كج ذه ا عمل    عضو/ة ، وعادة 

  اجة. يتم توجيه الدعوة لما اقتضت ا ل طارئ  ش  مرة واحدة  السنة، كما تجتمع 
ً
 عاديا

ً
معية العمومية اجتماعا تجتمع ا

ضور ا ا  يل معية إ ممثل الدعوة إ ممثل من وزارة الداخلية و لاجتماع السنوي. يتم الاحتفاظ بمحاضر لاجتماعات ا

 العمومية. 

  ا ا الرئ كما يجوز ل معية العمومية  مقر ا جدول الأعمال  أنتنعقد ا ان آخر يحدد  الدعوة المرفق  تنعقد  أي م

ل سنة ع الأقل.   مرة واحدة 

 ل من أعض معية العمومية بدعوة كتابية ل ان الاجتماع وموعده وجدول تنعقد ا ا م ن ف ضور يب م حق ا ا الذين ل ا

خه.  أيامالأعمال وذلك قبل عشرة   من تار

  : معية العمومية للاجتماع العادي وغ العادي بطلب من  يتم دعوة ا

  . الإدارةالأغلبية المطلقة لأعضاء مجلس   )أ(

معية العمومية ع  أعضاءثلث   )ب(  . الأقلا

  ان وجدول  الإدارةيحدد مجلس معية العمومية العادي وغ العادي .  أعمالموعد وم   ا

  اجة ا العادي الأمور التالية دون ا معية العمومية  اجتماع ة لعقد الاجتماع و :  إتنظر ا ا  الدعوة الموج   ذكر

ر مجلس  -1 ية والمصادقة عليه.  الإدارةتقر معية ا شاطات ا   عن 

ر الما الذي يقدمه مجلس  -2  والمصادقة عليه.  الإدارةالتقر

معية الما والمصادقة عليه.  -3 ي عن مركز ا سابات القانو ر مدقق ا  تقر

ي.  -4 ن مدقق حسابات قانو  عي

 انتخاب مجلس إدارة جديد.  -5

ستجد من  -6 ية.  أعمالما  معية ا ات العامة ل معية وتختص بصفة عامة بوضع السياسات والتوج شاط ا  تتعلق ب

  :ا غ العادي الأمور التالية معية العمومية  اجتماع   تنظر ا

معية .  الأساعديل النظام  -1   ل

م.  الإدارةمجلس  أعضاءعزل  -2 ب الثقة م  و

ية وكيفية التصرف ب -3 معية ا ا حل ا اأموال  . ومجودا

ية  -4 معية ا يئات  أواتحاد ا ا مع جمعيات /    ى.أخر إدماج

 ) معية العمومية ما لم يحضر الأغلبية المطلقة ا 1+ %50لا يفتتح اجتماع ا ذا النصاب لدى  فإذا) لأعضا حصل مثل 

معية العمومية الاستمرار  مد ا واتخاذ و اافتتاح الاجتماع فيجوز ل ن. االقرار لا اضر   ت وان قل عدد ا

 دد  الدعوة اعت الاجتماع مؤجلا لمدة  إذا ور خلال نصف ساعة من الوقت ا يوما  نفس  15لم يحصل النصاب المذ

ن النظر واتخاذ القرارات  اضر ذا الاجتماع المؤجل يجوز ل ان دون حاجة لدعوة جديدة ، و  م  أياالموعد والم ان عدد

طة م عن ثلث  أن شر معية .  أعضاءلا يقل عدد  ا

  س مجلس معية العمومية رئ   الأعضاءاك  أونائبه  أو الإدارةيرأس اجتماعات ا
ً
  . سنا

  معية العمومية االمطلقة لعدد  بالأغلبيةتصدر قرارات ا  .الأسافيما يتعلق بتعديل النظام  أعضا
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  معية العمومية ية   أعضاءثل عدد  بأغلبيةتصدر قرارات ا معية ا  التالية:  الأمور ا

ية.  -1 معية ا   حل ا

داففيما يتعلق  الأساعديل النظام  -2 ية.  بأ معية ا  ا

م.  الإدارةمجلس  أعضاءعزل  -3 ب الثقة م  و

  تو معية العمومية و عقده ا ل اجتماع  نينظم محضر   نه والتوقيع  أم معية تدو س سر ا اك مع رئ عليه بالاش

نة  الإدارةمجلس  ضر ب ون ا ا ي معية العمومية والقرارات ال اتخذت  أو وعند لية ع مضمونه وع شرعية اجتماع ا

  الاجتماع. 

  تصة بموجب  إبلاغ الإدارةع مجلس معية العمومية العادي وغ  إشعارالوزارة والوزارة ا ان اجتماع ا خطي بموعد وم

ر ع  ش   الأقلالعادي قبل موعده 
ً
  .الأعمالبجدول  مرفقا

 :معية العمومية ا ا ام ال تقوم  م الم   أ

  ن المدير عي معية. التنفيذيالمصادقة ع  سة الأخرى  ا  والوظائف الرئ

  معية.وضع و اعتماد  النظام الداخ   ل

 .معية داف والإطار العام لسياسات ا   تحديد الأ

 .معية ة ل ر اتيجية والتطو طط الإس  اعتماد ا

 .انتخاب مجلس الإدارة  

 لية. تتحديد سياسا   المؤسسة التمو

 .معية ة ل   إقرار الموازنة السنو

 معية. تاعتماد البيانا  المالية المدققة ل

  مجلس الإدارة : )2.2مادة(

  ل مباشـــر عـــن يـــتم شـــ لـــس مســـئول  ـــون ا معيـــة  و معيـــة العموميـــة ل ـــون مـــن ســـبعة أعضـــاء مـــن قبـــل ا انتخـــاب مجلـــس إدارة م

ا. معية والإشراف ع إدار عة شؤون ا   متا

  ) ون من معية مجلس إدارة يت ون مدته ثلاث سنوات 7يتو إدارة ا معية العمومية، وت م من قبل ا   . ) أعضاء يتم انتخا

  ــ ضــور  عــد أن يــتم توقيعــه مــن قبــل ا ــان مجلــس الإدارة  ــتم الاحتفــاظ بمحضــر  ــ الأقــل و ر ع ــل شــ يجتمــع مجلــس الإدارة مــرة 

 ل جلسة.

  س منذ أو تواسن عشر عن تقل لا لمدة الإدارة مجلس لات الاحتفاظ يجب أن يتم معية تأس  .ا

 : ام مجلس الإدارة ما ي   شمل م

معية.الإشراف ع  -1   تطبيق النظام الداخ ل

معية العمومية. -2 معية المعتمدة من ا داف ا   وضع سياسات لتنفيذ أ

معية. -3 ة ل ر اتيجية والتطو طط الإس  اعتماد ا

ات المانحة. -4 شطة المؤسسة والمساعدة  خلق علاقات مع ا ج لأ و مة  ال  المسا

ن ل -5 سي ن الرئ ن المدير العام والموظف  معية.عي

ن للمؤسسة واعتماد البيانا -6 ارج سابات ا ن مدققي ا  المالية المدققة والموازنات وخطط العمل. تع

ل صلاحيات التوقيع ع حسابات المؤسسة لدى البنوك. -7  تخو

معية. -8 شطة ا ل أ  العمل ع تجنيد الأموال اللازمة لتمو

معية. -9  تقييم أداء وانجازات ا
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معيةاعتماد السياسات الم - 10 ة ل   .الية والإدار
  الإدارةاختصاصات مجلس:  

  التالية:  بالأمور  الإدارةيختص مجلس  -

معية  إدارة .1 معية.  والأنظمةاللوائح  وإعدادشؤون ا   الداخلية والتعليمات اللازمة لس عمل ا

ن  .2 نعي م  الموظف معية وتحديد اختصاصا ن ل اءاللازم م وفقا  وإ امخدما  القانون.  لأح

ا.  .3 ل م ن العمل وتحديد اختصاص  ا لازمة لتحس ان ال يرا ن ال و  ت

ديدة.  .4 نية ومشروع الموازنة للسنة ا تامي عن السنة المالية الم ساب ا  اعداد ا

ة  .5 ر السنو ةتقديم التقار معية العمومية.  أوخطط  وأيوالمالية  الإدار ع مستقبلية ل  مشار

معية  .6 ا طبقا  أوالعمومية لاجتماع عادي دعوة ا امغ عادي وتنفيذ قرارا  . الأساالقانون والنظام  لأح

عة  .7 ا.  أيةمتا معية والرد عل شاط ا تصة فيما يتعلق ب  ملاحظات واردة من الوزارة والوزارة ا

ن  الإدارةيختار مجلس  .8 س  أعضائهمن ب سا ونائبا للرئ نرئ ن السر  وأم   الصندوق و أم

س مجلس  ي:  أو  الإدارة(ا)  يختص رئ   نائبه حال غيابه بالا

ية  -1 معية ا ا  أمامتمثيل ا اتبات والمراسلات والعقود والاتفاقيات ال تتم بي ا ع جميع الم ون بالتوقيع نيابة ع الغ و

ات  ن ا اع  الإدارةوال يوافق مجلس  الأخرى و   .  إبرام

معية العمومية ومجلس  -2 ا .  الإدارةرئاسة جلسات ا ق دعو ان داخلية وله ا  وما يحضره من 

 ومراقبة تنفيذ قراراته.  الإدارةجلسات مجلس  أعمالجدول  إقرار -3

نالتوقيع مع  -4 لسات والقرارات  أم ةالسر محاضر ا ن.  الإدار اصة بالموظف  والشؤون ا

نالتوقيع مع  -5 وك ا أم  المالية.  راقو والأ لصندوق ع الص

ن(ب)يختص  :  إدارةسر مجلس  أم معية بما ي   ا

ا  الإدارةمجلس  أعمالاعداد جدول  -1 يل اضر والقرارات و وتوجيه الدعوة للأعضاء وتو أمانة سر الاجتماع وإعداد ا

لات.    بال

ا  القانون. -2 لات المنصوص عل  إمساك ال

ية  -3 معية ا ة  ا يان حركة العضو تصة و ب ل من الوزارة والوزارة ا غي  أوإخطار  ا بموجب  أوأي  عديل يطرأ عل

خ حصول التغي و اإشعار خطى خلال مدة لا تتج  التعديل.  أوز خمسة عشر يوما من تار

 . الإدارةالعمل ع تنفيذ قرارات مجلس  -4

ر السنوي عن  -5 لس اعداد التقر ية وتقديمه  معية ا  . الإدارةشاطات ا

ا طبقا للقانون  الاجتماعات العادية وغ العادية.  أعمالاعداد جدول  -6 معية العمومية والعمل ع دعو  ا

ة.  -7 ن وقبول طلبات العضو ة وشؤون الموظف  الإشراف ع جميع الأعمال الإدار

ن)  يختص ج ( : أم معية  بما ي    صندوق ا

معية المالية طبقا للنظم  مسئولاعت  -1     .المالية المتبعة والأصول عن جميع شؤون ا

ا واستخراج  الإشراف -2 معية ومصروفا ا  الإيراداتعن جميع  الإيصالاتالعام ع موارد ا اواستلام لدى  وإيداع

عتمده مجلس   . الإدارةالمصرف الوط الذي 

ون  الإيراداتقيد جميع  الإشراف -3 اصة بذلك و لات ا المالية  الأعمالعن تنظيم  مسئولاوالمصروفات تباعا  ال

زنية  ا وعرض ملاحظاته ع مجلس  والإشرافوا  . الإدارةعل

لس  -4 رد  يجة ا ر بن رد السنوي وتقديم تقر  . الإدارةالإشراف ع ا

ة الصرف ومراقبة وحفظ  -5 ندات الدالة ع  ا قانونا مع الاحتفاظ بالمس صرف جميع المبالغ ال تقرر صرف

ندات.   المس

ا.  -6 ا وحفظ ندات المالية قبل الصرف  واعتماد معية ومراجعة المس اصة با لات المالية ا  مراجعة ال
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شرط فيما يتعلق بالمعاملات الما الإدارةتنفيذ قرارات مجلس  -7 انية .  أنلية  ون مطابقة لبنود الم  ت

اك مع  -8 معية للسنة التالية بالاش انية ا ناعداد م ا ع مجلس  أم  . الإدارةالسر وعرض

وك والأ  -9 س مجلس الإدارة. و التوقيع ع الص  راق المالية مع رئ

ا -10 تصة والوزارة والرد عل   بحث الملاحظات الواردة من الوزارة ا

 ت مجلس الإدارةاجتماعا  

ة  معية اجتماعات دور معية ، و اتخاذ القرارات و الإجراءات اللازمة لضمان  أوعقد مجلس إدارة ا شاطات ا عادية لمناقشة قضايا و 

ل فعالية و كفاءة انجاز و تحقيق أ معية ب نائية معينة الإدارةكما ينعقد مجلس ، داف ا    .لاجتماعات طارئة و ذلك  ظروف است

عقاد مجلس .1    الإدارةمسئوليات و إجراءات ا

  :  المسئوليات -

خ و زمن و مدة اجتماعات مجلس  - س مسئولا عن وضع تار ون الرئ    .كما نص عليه القانون الداخ الإدارةي

س  - ون الرئ ن أوي ن عن إبلاغ أعضاء مجلس  أم   .، كما نص عليه القانون الداخ الإدارةالسر ،  و المدير مسئول

يل مش - ن  السر مسئولا عن  ون أم ن محضر  الإدارةرات مجلس و اي ان و جدول أعمال  الإدارةو تدو خ و زمن و م ، بتار

م التأكد من استلام أعضاء مجلس  ة قبل الاجتماع بثلاثة أيام  الإدارةالاجتماع ، و يجب عل ندات الضرور الدعوات  و المس

 ع الأقل

  :الإجراءات.2

  : التحض للاجتماعات 1.2

ن الاجتماع عن  أنعقد اجتماعات منتظمة ع  الإدارةحسب ما جاء  القانون الداخ يقوم مجلس  - ة  ما ب د ف   يوم 90لا تز

م  اجتماعات مجلس  - ن لتمثيل لس إيفاد منتدب   .الإدارةلا يجوز لأعضاء ا

سيق - س بالت ش يقوم الرئ خ و زمن و  الإدارةر مع أعضاء مجلس و امع المدير و بال و كما تتطلبه الظروف  و الفعاليات بوضع تار

  الإدارةجدول أعمال مؤقت لاجتماع مجلس 

ي  و يطلب من المدير و اعد المش - ا خ و الزمن ال س بوضع التار ن  السر  أورات يقوم الرئ  دعوات رسمية للاجتماع إصدارأم

م \دير من المساعديطلب الم - معية و إرسال ة الإداري تحض دعوات رسمية باستخدام نموذج الدعوة لاجتماعات مجلس إدارة ا

افة المرفقات . نا إرفاق الدعوات ب س و يطلب  ا من قبل الرئ  عد التوقيع عل

ةيجب ع  - افة أعضاء مجلس  السكرت سلم  ذه الدعوات الإدارةالتأكد من   .ل

د المدير  الإدارةمجلس  أعضاءيجب ع  - نود جدول الاجتماع قبل مدة أسبوع  من الاجتماع ، و لا يجوز إضافة بنود  أوتزو س ب الرئ

 ساعة قبل الاجتماع  48جديدة إ جدول الاجتماع  أخر 

م  حضور الا  تأكيد الإدارةمجلس  أعضاءقبل يوم واحد من الاجتماع يطلب المدير من  - عدد رغب س  قوم بإبلاغ الرئ جتماع ، و

ضور   الأعضاء الذين يرغبون با

 يتضمن التا :  أنيجب  الإدارةجدول أعمال مجلس  -

  جدول الأعمال اجتماع  إقرار .1

 .المراجعة و التوقيع ع محضر الاجتماع السابق  .2

ة .3 معية السنو  .مراجعة خطة عمل ا

مات وقرارات الاجتماع السا .4  .بق و ما تم انجازهمراجعة تحديد الم

ان ، المراكز أ .5 ر ال ر  يةمراجعة تقار  . أخري تقار
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س بإضافة بند ع  جدول  - ر لتقييم انجاز مجلس  الأعمالإضافة لما ورد أعلاه يقوم الرئ ع المستوي  الإدارةل ستة أش

دف  ما و الفردي .يتم ذلك بروح ايجابية  ات الايجابية و  توجيه التقص ع كلا  إا يع و ورفع مستوي المشار

ن .   المستو

ضور الاجتماع  - ن  س دعوة أفراد آخر داف الاجتماع أويحق للرئ ا لتحقيق أ  جزء منه و كما يراه ضرور

سيطة ، و  حالة عدم تحقق النصاب يتم تحدي الإدارةيتحقق نصاب اجتماع مج  - خ يتم اختياره بالأغلبية ال  .د تار

  إدارة الاجتماعات : 2.2

  س اجتماعات مجلس أس الرئ س بذلك  الإدارةي   ، و  حالة غيابه يقوم نائب الرئ

 افة مش أو يقوم المدير يل  ن  السر   ب ضرو اأم ن ا   رات الاجتماع و تدو

  س بقراءة جدول س  الأعمالالاجتماع و أي إضافات ع جدول  الأعماليقوم الرئ   الاجتماع التا  إتؤجل  أوتتم بموافقة الرئ

  كما تم الاتفاق عليه ، و أثناء ذلك يجب مراعاة ما ي : الأعماليتم مناقشة بنود جدول  

افة  .1 لس  الاجتماع أعضاءالمطلوب دائما مشاركة   ا

اح ع  .2 ن ملاحظات بدلا من مقاطعة  الأعضاءاق نتدو   الآخر

ت عند عدم وجود اتفاق . إلة الوصول و امح .3  إجماع  الرأي و استخدام التصو

ن  .4 صية للآخر اجمة ال  تقديم النصيحة للأعضاء بالتقيد بالمناقشات الايجابية و الابتعاد عن النقد السل و الم

عة قرارات و توصيات الاجتماعات :3.2  متا

وظاته ع نموذج محضر اجتماع مجلس  التنفيذي يجب ع المدير . 1.1 ن مسودة م  .الرس  الإدارةتدو

ب الزم  ملف خاص من قبل  الإدارةيجب حفظ محضر اجتماع مجلس  . 1.2 ت ة الأرشيف حسب ال معية السكرت  .ل

ون المدير  . 1.3 اجة ) مسئولا عن تنفيذ قرارات و توصيات مجلس التنفيذي ي س (عند ا سيق مع الرئ   .الإدارةبالت

معية  أنيجب  . 1.4 شاطات ا س بخصوص   .يبقي المدير ع اتصال دائم مع الرئ

ا إدارة):3.2مادة( ان و وظائف   ال

ام و  إدارةإن مجلس  شاطات و م ة لتحقيق و انجاز  ا ضرور اصة ال يرتئ ان الفنية و ا ن ال و ام لت معية لديه الصلاحيات و الم ا

س مجلس  معية ، ورئ معية ،و ذلك كما نص عليه القانون الداخ ل ،    الإدارةمن يفوض من قبل مجلس  أو الإدارةبرامج معينة  ا

ص المسئول عن مرا ما المسئولان عن مراقبة عمل و ال سيق مع المدير  ان بالت ذا ال ان أداءقبة عمل و أداء    ذه ال

ان:   .1 شكيل ال  أسباب 

معية  1.1 مية إن يقدم  إيمانلدي ا معية  الأعضاءقوي بأ سي عمل ا م للمساعدة   ا م ، و خ   موا

معية  إشراك  1.2 قيقي  هأعضائسياسة ا معية  المستقبل العمل ا ذه  احدي الطرق لإيجاد  قادة ل معية و   ل

وده ع موضوع  1.3 ك ج معية ل ن أوناك أحيانا ظروف خاصة تدعو ا  حدث مع

ن  1.4 ستطيع استخدام عدد كب من الموظف معية مصادر مالية محدودة و لا  ون  أويملك ا ا ت ن ، عند شار دفع أجور عالية للمس

شاطات ان المتخصصة أسلوب للتوف  تنفيذ ال  ال

ة من جانب  1.5 ام و ا ام معينة تتطلب مستوي عا من الال ن أعضاءناك م لس و الموظف نة رفع مستوي \ا ات و يمكن ل

 الانجاز

ان: 2 شكيل ال   إجراءات 

ان جديدة  إدارةمجلس  أنمعية  جاء  القانون الداخ ل 2.1 شكيل  معية لديه الصلاحية ل   دعت الضرورة لذلك إذاا

لس  أعضاءستطيع احد  2.2 اجة  أوا لس  أحد اجتماعاته  أوالمدير تحديد ا ا ع ا نة و عرض شكيل ال الغرض من 

ذا التوجه  للموافقة ع 

نة، يطلب إذا 2.3 شكيل ال لس ع  ا و شروط المرجعية و  تم موافقة ا نة ، و تحديد مدة فعالي شكيل ال س من المدير  الرئ

ند قبل اجتماع مجلس  ذا المس ستطيع المدير تحض  حة ، و ة المق عا إذا الإدارةالعضو  .تطلب الأمر قرارا سر
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س بندا ع جدول  2.4 نة  الإدارةلاجتماع مجلس  الأعماليضيف الرئ شكيل ال  القادم عن موضوع 

ا من قبل مجلس  2.5 لس  الإدارةعد مناقشة القضية و الموافقة عل اتف   الإدارةيحق  ضور اجتماع  بواسطة ال م   دعو

ا  إقراريقوم المدير بتحض كتاب  2.6 ة ع س و يرسل  ا من الرئ ا و يقوم بتوقيع نة، و عضو شكيل ال ن و  إعن  تم الم

ن أعضاء تار نة ا  ال

 ما ي : إقراريتضمن كتاب  أنيجب  2.7

 نة و الانجازات المتوقعة داف ال  .أ

 نة ة عمل ال  .ف

  نة أعضاءأسماء  .ال

ان :.3 ة  ال  العضو

نة من مجلس  أنيمكن   3.1 ة ال ون عضو معية   إدارةت ن  الأعضاءمن  أوا شط ن ال معية  أعضاءمن  أوالمنتظم  .موظفي ا

ون خب خار  أنيمكن  3.2 نة أوي لس قيمة لوجوده  ال  .اختصا يري ا

نة عضو مجلس  أنيجب  3.3 سق ال ون م امل مع المدير  إدارةي سيق ال عمل بالت معية  و   التنفيذي.  ا

ان .4   عمل و مراقبة ال

افة  4.1 س و المدير بدعوة  نة يقوم الرئ شكيل ال داف ومدة  أعضاءعند  نة لاجتماع خاص لمناقشة شروط المرجعية و الأ ال

ا ا أعمالو  فعالي ا و أنظم ي نة و من   .ال

لس  4.2 نة و تقدم العمل  أي اجتماع  ر عن عمل ال نة مسئولا عن تحض و تقديم تقار سق ال ون م  .عد ذلك الإدارةي

ند و يت 4.3 يل محضر الاجتماع  مس افة يتم  نة أعضاءم إقراره من قبل   .ال

س العمل  و طلب دعمه و مساندته أنيجب  4.4 نة باستمرار ع اتصال مع المدير لإبلاغه  سق ال  .يبقي م

نة بقرار من مجلس  4.5 ت عمل ال عد اخذ   الإدارةي  التنفيذي. المدير  رأيو 

لس  4.6 نة للأسباب التالية : الإدارةيحق   حل ال

ي - ا الغرضعدم اس  فاء

 انت غ عاملة  إذا -

داف  -  غ قادرة ع الإيفاء بالأ

ا لشروط المرجعية . - اك   ان

ان :.5   صلاحيات وواجبات ال

ان  5.1 ذه ال ات يمكن ل ادي تطو ضرور و عمل ر معية  ان  ا لس و ال ة ا معية   أعضاءتتضمن  أنعضو من ا

ر قيادة  إبالإضافة  ن و تطو معية  و الموظف نة للتعامل مع قضية محددة تفيد مراكز ا ل ال ش ارج ، تملك و  اء من ا خ

معية .   فاعلة  ا

معية للتعامل مع موضوع لو حدث  5.2 اجة لغرض تقديم المساعدة و المشورة للمجلس و لموظفي ا معية حسب ا ان ا ل  ش

نة شروط مرجعية ل  ن ل ا  مع لية و مدة خاصة ل ي  و 

نة و مجلس  الإدارةيقوم مجلس  5.3 ن ال ذا العضو كحلقة  وصل ب عمل  نة و  سق ل ن احد أعضائه كم  و المدير الإدارةبتعي

توقع من  الأعضاء 5.4 لس ، و معية للتعامل مع قضية معينة نيابة عن ا ن من قبل ا نة مخول م  ال  أعضاءالذين يتم اختيار

ة ال داف المطلو صية لانجاز الأ م ال لصة و اتصالا م ا تمام م و ا ود افة ج  .نة وضع 

نة الأعضاءيجب ع  5.5 افة اجتماعات ال ضور و المشاركة الفاعلة   م ا  .الذين يتم اختيار

افة  أعضاء 5.6 معية ، فالمطلوب من  ان مؤتمنون ع معلومات معينة عن ا ذه المعلومات   الأعضاءال نة التعامل مع   ال

ة تامة   .سر

نة عليه إبلاغ مجلس  ارتأى إذا 5.7 ء لعمل ال انه تقديم  س بإم نة انه ل عد قبوله العمل  ال نة   بذلك عن  الإدارةعضو ال

سق  ق الم    .صيا أوالمدير  أوطر
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اتب  5.8 ان استخدام م نة و المدير  أويحق ل سق ال ن م امل ب سيق ال م و يمكن القيام بذلك بالت معية  عمل اتب ا  أدوات م

 التنفيذي.

ر  5.9 نة بكتابة و تقديم تقار نة  الإدارةمجلس  إتقوم ال ل اجتماع ل يه مجلس  أوعد   . الإدارةحسب ما يرت

ع ): 4.2مادة( امج و المشار ر ال   نة تطو

  الأساسية : المسؤوليات

 . ا امج القائمة وتقييم ادر الوظيفي إن وجد ومراقبة ال امل مع ال ر برامج جديدة بالت   الإشراف ع تطو

 .ا امج وتوج عمليات تقييم ال   البدء 

  امج ذات الأ س النقاشات حول ال سبة للمؤسسة. و ت ة بال  لو

  نة تجنيد الأموال وتنمية الموارد ):5.2مادة(

  ؤوليات الأساسية :المس

  شـــطة حـــات وتنظـــيم المناســـبات و الأ ـــ وضـــع خطـــة لتجنيـــد الأمـــوال تتضـــمن سلســـلة مـــن الوســـائل المناســـبة كتقـــديم المق العمـــل ع

ا  م مسؤوليا يع المنتجات ومن أ يد و   المناسبة لتجنيد الأموال واستخدام ال

 ن  المؤسسة  مجال تنمية الموارد ادفة إ تجنيد الأموال  العمل مع طاقم العامل م ال ود   ورفد ج

  شــطة تجنيــد الأمــوال ــ مثــل تــرؤس أ شــار أك ــ الان ادفــة إ ــود ال عــض أنــواع ا ــ  استضــافة حفــلات تجنيــد  أولعــب دور قيــادي 

  الأموال 

 صيا  طلب الدع دا  لس يبلون ج   م المسؤولية عن إشراك جميع الأعضاء  تجنيد الأموال كجعل أعضاء ا

  ن يحصــلون ا و القـانون ومـن أن المـانح ام ــ ـا الممارســات الأخلاقيـة و التأكـد مـن ا ام مراقبـة عمليـة تجنيـد الأمــوال للتأكـد مـن ال

لفة. ود المبذولة لتجنيد الأموال  فعالة من حيث الت  ع التقدير المناسب وأن ا

  نة المالية و التدقيق الما ): 6.2مادة(

  الأساسية :المسؤوليات 

  التدقيق المستقل : - 1

  ن مدقق مستقل رفع المدقق المستقل  أوالتوصية بتعي بصرفه إذا لزم الأمر وتقييم عمل المدقق ودفع أجره و الإشراف ع عمله و

نة.  ره مباشرة إ ال   تقار

  ا المدقق إن ا وتحديد نطاق التدقيق السنوي وإعطاء الموافقة ع أي خدمات يقدم مراجعة شروط الاتفاق مع المدقق المستقل وإقرار

ا غ التدقيق . أوانت تتعلق بالتدقيق    انت خدمات مصرح 

 ل خمس سنوات ع الأقل وإقرا ا. مراجعة شروط استمرار والتعاقد مع المدقق المستقل مرة    ر

 . ذا المدقق خلال تنفيذ عملية التدقيق ا  ل قد يواج  إجراء مراجعة مع المدقق المستقل لأي مشا

اطر : - 2   الرقابة الداخلية وتقليل ا

عة ا الإدارة لمتا طوات ال اتخذ ا المؤسسة مع الإدارة و المدقق المستقل وتقييم ا اطر المالية ال تتعرض ل م ا ذه  # مراجعة أ

ا.  اطر و التقليل م   ا

نفيذ التوصيات  ة للإدارة التنفيذية للتأكد من الإدارة تقوم ب # مراقبة فعالية أنظمة الرقابة الداخلية بما  ذلك عقد جلسات دور

ا المدققون الداخليون والمستقلون.    المتعلقة بالرقابة الداخلية وال وضع

ام بوثيقة السياسا بات ووضع التوصيات. المناسبة  وتحديد الإجراءات # مراجعة الال سياسة قبول ال اصة بتضارب المصا و ت ا

اصة بالش ية و اا اس شأن الأمور المالية والرقابة الداخلية ا ا المؤسسة    التدقيق . أوى ال تتلقا
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السياسات المقرة داخل الم - 3 مدونة السلوك و الأنظمة و ن و ام بالقوان   ؤسسة :الال

مدونة السلوك  ام المؤسسة بالقانون و ة لمدى ال ا المؤسسة . أو# إجراء مراجعة سنو   أية مواثيق شرف أخرى وقعت عل

ا المؤسسة . ي و الأخلا مع الإدارة بما ف ام القانو   # مراجعة جميع القضايا المتعلقة بالال

ام بالقوان ن .# مراجعة أي مجالات محتملة لعدم الال ن الداخلي   ن مع المدقق

ا المدققون الداخليون و المستقلون  مة ال يضع ت من أن الإدارة تتلقى النتائج و التوصيات الم   . # التث

  نة الرقابة الداخلية ): 7.2مادة(

  المسؤوليات الأساسية :

ة المعتمدة .   # التحقق من تطبيق السياسات المالية والإدار

ام    إدارة المؤسسة ومجلس الإدارة بالقانون .# التحقق من ال

ر اللازمة حول نقاط الضعف  إجراءات الرقابة الداخلية .   # إعداد التقار

ن . شئون الموظف ة والمتعلقة    # رفع التوصيات اللازمة عن الإجراءات العمة المالية والإدار

  نة التدقيق: -1

نة تدقيق تضم ثلاثة من أعضاء مجل شكيل  ص يتم  ذه  أوس الإدارة، ومن الممكن أن تضم  لس. يجب أن تضم  ن من خارج ا اثن

ية. اس ة بالأمور المالية وا اص ذوي ا نة عضو واحد ع الأقل من الأ   ال

ذه  ر المالية وعملية تدقيق حسابات المؤسسة، وتتو  نة الإشراف ع عملية إعداد التقار ذه ال مة  ون م ن إدارة ت سيق ب نة الت ال

ن فيما يتعلق بأمور التدقيق والضبط والرقابة. ن والداخلي ارجي ن ا معية والمدقق   ا

ن: - 2 ارجي ن ا   المدقق

ح، وتتم عملية التدقيق وفقا  ادفة للر ة  مجال تدقيق المؤسسات غ ال ن ذوي ا ن مدققي حسابات خارجي معية بتع تقوم ا

  التدقيق الدولية.لمعاي 

سابات  و بتغ مدققي ا ل ثلاث سنوات ع الأك و ات التدقيق  معية بطلب عروض تقديم خدمات تدقيق من شر تقوم ا

. ل خمس سنوات) ع الأك ة( ل ف ن  ارجي   ا

ة ن ا معية بالفصل ب ة ال  حفاظا ع استقلالية عملية التدقيق وحيادية المدقق يجب أن تقوم ا دمات التدقيق وا المقدمة 

دمات  ذه ا ب بالمساس باستقلالية المدقق وحياديته. ومن  س معية وال من الممكن أن  ة أخري ل شار تقوم بتقديم خدمات اس

ة: شار   الاس

 .   التدقيق الداخ

 . اسبة ومسك الدفاتر   خدمات ا

 .تقديم خدمات تصميم وأنظمة محوسبة  

 ية ومالية.إعداد دليل س   ياسات وإجراءات محاس

 .إدارة شؤون الأفراد  

 .ة ثمار ة اس شار   خدمات اس

3 - :   التدقيق الداخ

  معية شاء دائرة للتدقيق الداخ  ا معية بإ معية. أوتقوم ا ة مختصة من خارج ا ن مدقق داخ من ج   عي

 مع نة التدقيق  ا ل مباشر ل ش عة  ذه الدائرة تا ون  معية ت مة  تحقيق ا دف عملية التدقيق الداخ إ المسا ية . 

ل عام. ش عة أداء الإدارة  اطر ونظام الرقابة والضبط الداخ ومتا ا وذلك ع تقييم نظام إدارة ا داف   لأ
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 ن ل ن مؤ ن موظف عي معية ع  عمل ا جب أن  لشغل وظيفة المدقق  يجب أن يتم وضع سياسات وإجراءات للتدقيق الداخ و

ا خلال السنة  داف ال تنوي الدائرة تحقيق ة تحدد الأ ة المقبلة. أوالداخ  المؤسسة وان تقوم كذلك بوضع خطة عمل سنو   الف

 .مة ذه الم ر ل تم إعداد تقار مة تدقيق داخ و ل م   يتم إعداد برامج عمل  تفصيلية ل

  ا ا ع إ أو حالة عدم رغب معية أن تقوم  أواستحداث وظيفة المدقق الداخ  أوشاء مقدر دائرة تدقيق داخلية من الممكن ل

ة ال تقوم  ون ا ة) مع مراعاة أن لا ت ات خارجية( مؤسسة تدقيق حسابات ذات خ صول ع خدمة التدقيق الداخ من ج با

ا ال تقوم بتقديم خد .بتقديم خدمة التدقيق الداخ  نفس ار   مة التدقيق ا

  ان تخصصية أخرى ): 8.2مادة(

 نة فتح العطاءات. 

 صر   .نة الاستلام وا

  ة  .نة العضو

 نة التوظيف.  

  لس ر كفاءات أعضاء ا ر المؤس وتطو   .نة التطو

 نة العلاقات العامة و الإعلام. 

ية  لتقييم مجلس  ):9.2مادة( المبادئ التوج

  الإدارة

م المسئولون  إن أعضاء مجلس الإدارة 

نوالمساءلون  ائي معيةعن أداء  ال  ا

لس مسئول عن التأكيد من أن  فا

معية ا  ا داف ا وأ عمل لتحقيق رسال

لس من خلال  ن فعالية ا مكن تحس و

  تقييم أدائه 

  يمكن إجراء عدة أنواع من التقييم 

ة :  - أ وال يمكن أن  المراجعة الدور

ون خلاصة لاجتماع عادى للمجلس  ت

ون عبارة عن تقييم  مكن أن ت و

ل عضو أن للاجتماع نفسه  مكن ل و

يقيم للاجتماع تبعا لنقاط محددة ع 

غطية جميع  ل جرت  يل المثال  س

ل  النقاط الواردة  جدول الأعمال 

ان الأعضاء مستعدين للاجتماع (اى 

ذا النوع  توف الوثائق والمواد ا ) إن 

من التقييم يوفر التغذية الراجعة 

ا أن ة والموثوقة ال من شا لس الفور ن الاجتماعات وعمل ا س مجلس الإدارة ع تحس   ساعد رئ

  فوائد التقييم

  م القانونية وجود آلية مساءلة تضمن تأدية مجلس الإدارة والمدراء لمسؤوليا

 ولمسؤوليات  الإدارة العليا.

 .إجراء تدقيق لممارسات وفعالية الإدارة العليا  المؤسسة 

  يئات التنظيمية والأطراف المعنية ن وال سب تأكيد يمكن تقديمه للأعضاء والمن

 الأخرى.

 .وسيلة ملموسة لتحديد نقاط القوة والضعف للمجلس 

  قة .طر
ً
املا ما  م ف م المطلوب م  تمكن جميع أعضاء مجلس الإدارة من ف

  ندة إ قياس الأداء س من خلال الوضوح الذي توفره أداة وظيفية مس رفع المقاي

 مقابل التوقعات.

 .ر ب والتطو ارات وتحديد فرص التدر  تحديد الثغرات  الم

 .  يع النمو الفردي والمؤس

 والتجديد  مجلس الإدارة.ل و امدخل لعملية التد 

 .ن المدراء مع الإدارة فيب الوحدة والثقة  يفتح خطوط الاتصال ب

 .ن انجازه لس وما لا يزال يتع م ما حققه ا  ف

 ام جميع المدراء ب لس وفعاليته.أو ال ات ا  لو

 .م لس/ المدراء لأنفس  عطي فكرة عن قيمة عمل ا

 ق للنجاح للمؤسسة ع التقييم المناسب ع التغي طة طر ب خر ي و  الايجا

م جميع ممارسات الإدارة العليا  تحقيق رسالة المؤسسة. س جب أن  ل و  ك
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ي السنوي من قبل أعضاء مجلس الإدارة :  -ب ذا تقييم   التقييم الذا ي يقيموا فعالية أو و لس ل سع يمنح الفرصة لأعضاء ا

لس ونجاعت ا أعضاءه  ا ل استمارة يملؤ ي ع ش ذا التقييم أن يأ مكن ل دافه و م   تحقيق أ مجلس الإدارة  وقت فراغ

ا  الاجتماع التا للمجلس يص النتائج  وثيقة ومناقش جب ت ا  جدول و لس لوضع س ا ا إ رئ عيدو  ومن ثم 

ار :   - ج م التقييم ا م وأرا لس حول انطباعا ه طرف خار بالإضافة إ مناقشة أعضاء ا ذا تقييم أك شمولية يجر  و

ا والمستفيدين من المؤسسة  سية الأخرى كمدير المؤسسة وموظف ار أن يتحدث إ الأطراف المعنية الرئ مكن للمقيم ا م و عمل

جب أن يقوم مجلس الإدارة بوضع شروط المرجعية للتقييم  يئات المعنية الأخرى و ن وال   والمانح

  تتكون عملية التقييم من خمس خطوات  

  شان الغرض من عملية التقييم اتخاذ القرار  -1

  و الغرض من إجراء التقييم؟   ما 

 لس نتائج التقييم ؟ ستخدم ا لس معرفته لماذا وكيف س د ا   ما الذي ير

لية لعملية التقييم  -2 ي   وضع 

  لس نتائج التقييم  يأتحديد ستخدم ا   نوع من الأنواع الثلاثة للتقييم س

  إعداد تصميم للتقييم  

 ا عملية التقييم ت تكز عل   حديد النقاط ال س

  عملية التقييم اصة    تحديد شروط المرجعية ا

 ارجية ال قد تؤثر ع نجاح المؤسسة؟   ما  العوامل ا

 ما  المعلومات اللازمة لإجراء التقييم ؟  

 ميع المعلومات اللازمة ؟   ما  الأدوات المناسبة 

ار ) جميع المعلومات (  حالة -3   التقييم ا

  تتضمن التقنيات المعروفة  جمع المعلومات المقابلات المعمقة والمسموحات ومراجعة الوثاق وقواعد البيانات

ة /  المركزة ... ا موعات البؤر   واستطلاعات الرأي وم وسائل الإعلام وا

 كة والعام دفة والشر تمع ا كث ما تتضمن مصادر المعلومات الفئات المس ن ومجلس الإدارة وا ن والمتطوع ل

از الإحصاء الفلسطي . ات  الرسمية وج   وا

 :تحليل المعلومات  

  ا  يأيجب عدم استخلاص ن جمع المعلومات وتحليل تاجات    است

  ا  ضوء التقييم طوات ال يجب اتخاذ اء من التحاليل يتم اتخاذ القرارات حول ا   عد الان

  العمل والتطبيق  -4

  ا  الغرض من ف عر الات ال تم  ذا يتضمن ا و التأث ع عمل المؤسسة و ي من إجراء التقييم  ا إن الغرض ال

  التقييم ولكن قد يتضمن فوائد أخرى للمعلومات 

ة / التنفيذية ( نة الإدار جب اطلاع مجلس الإدارة ع نتائج التقييم كما يجب أن تقوم ال عة التأكد و إن وجدت ) بوضع خطة متا

لس الإدارة ي تضمن الأداء الأمثل    .من تنفيذ التوصيات وذلك ل
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  التنفيذي فوائد تقييم المدير 

  تفق ع معاي الأداء يجعل مجلس الإدارة يركز و

ات المؤسسة  ا.أو و المتعلقة بتوج ا   لو

  داف يضمن أن تقييم المدير التنفيذي يتم بناء ع أ

س ع أساس الصفات  ا ول المؤسسة وانجازا

صية.   ال

  
ً
ات أك وضوحا يمكن المدير التنفيذي من إعطاء توج

م. م وأدا ن  مجال عمل   للعامل

  اتيجية ال يحدد الفرص، والتحديات والقضايا الإس

ور يمكن للمجلس  ا قبل ظ والمدير التنفيذي معا

ل.   المشا

  لس ة عن نظرة ا عطى المدير التنفيذي صورة وا

ا.   إ نوعية عمله/

 يحسن أداء المدير التنفيذي وكذلك المؤسسة  

  ن المدير التنفيذي ومجلس يب علاقات عمل أفضل ب

  الإدارة.

 

ية لتقييم المبادئ الت): 10.2مادة(    المدير التنفيذيوج

ن مسؤوليات مجلس الإدارة مساندة المدير ومراجعة  التنفيذي من ب

ة  نجاح  صية محور و  ا  إن مدير المؤسسة   أووتقيم أدائه / 

ا  كجزء  ة لأدائه / جب وضع عملية التقييم السنو فشل المؤسسة و

عمل مدير المؤسسة  لس الإدارة و ة  شغيلية  السنو طة ال من ا

التا ن من اجل إدارة المؤسسة و ل مستقل من خلال الآخر من  ش

ا إن إجراء تقييم سنوي  ا به /  الطبي أن يتأثر أداء المؤسسة برم

ساعد المدير ع  خطى يوثق الانجازات ونقاط الضعف للمدير كما 

ن  الات ال تحتاج إ تحس م ا الات ال لم يطلع مجلس  أوف ا

اف  ل  ش ا    الإدارة عل

ة من عمليات التقييم لذا  ناك أنواع مختلفة من توجد أنواع كث

التقييم الذي يمكن إجراؤه لمدير المركز بصرف النظر عن نوع التقييم 

سية ال تتضمن  الات الرئ الذي يتم اختياره فانه يجب تقييم ا

ن  صية والعلاقات مع العامل ة والصفات ال الإدارة والأمور الإدار

لية الم المنظمات الأ ستفيدة  وتتضمن ومع الأطراف المعنية الأخرى 

  أنواع التقييم ما ي :

ة : نة الإدار ة بتقييم مدير المؤسسة  تقيم ال نة الإدار تقوم ال

افة  ورة أعلاه  الات المذ غطى ا ذا التقييم إ استمارة  ند  س و

ل عضو من أعضاء مجلس الإدارة بملء الاستمارة ثم يتم اخذ  قوم  و

عطى المدير فرصة للدفاع عن  معدل للمعلومات كما يتم اطلاع ون قد  يأالمدير ع النتائج  اجتماع ثم  تقييم منخفض قد ي

ون  ذا النوع من التقييم يميل إ أن ي ار المعمقة وسرد قص النجاح إلا أن  عطى المدير فرصة للنقاش وطرح الأف ذا  حصل علية و

و عطى صورة حقيقية لأداء المدير و ن الاعتبار  تقيما كميا وقد لا    أمر يجب أخذه  ع

ل مباشر  التقييم السنوي للمؤسسة : ش عمل  ن ع إدارة المؤسسة فان تقييم أداء  يأحيث أن مدير المؤسسة  من خلال الآخر

امل للمؤسسة  ط عملية تقييم المدير بالتقييم ال ل لذا يمكن ر   المدير التنفيذي مرتبط لا محال بتقييم أداء المؤسسة ك

ن :ت ق  قييم مجلس الإدارة والعامل ق العمل  تقييم المؤسسة وحيث أن فر ون التقييم أك شمولية يمكن إشراك فر ي ي ول

ون قادرا ع إضافة  ة لدية فانه سي ارات الإدار و قادر ع أن يرى قدرا اك من التقنيات والم ل وثيق مع المدير و ش عمل  العمل 

عطى المدير فرصة للرد ع الانتقادات العامة ال قد توجد له من عد جديد غ أن تقيي ون موضوعيا  وان  ق يجب أن ي م الفر

  طاقم المؤسسة .

ل دوري  الاجتماعات  ش عطى التغذية الراجعة  ب أن  غذية راجعة بل ي ون التقييم الفرصة الوحيدة لإعطاء المدير  يجب إلا ي

و /  مثل  ة ع  يأف غذية الراجعة الفور صول ع  شا وذلك  يأموظف آخر بحاجة إ المديح والإقرار وا ا لة قد ت مش

ا. ن أدائه /    دف تحس
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اكمية الرشيدة): 11.2مادة(   مبادئ لممارسة ا

يدة: اكمية الرشيدة والإدارة ا   ا

ة أصــبحت  ــ ل جيــد. وخــلال الســنوات الأخ شــ عمــل بفاعليــة وتــدار  ــ عمليــة يــتم مــن خلالــه التأكــد مــن أن المؤسســة  اكميــة الرشــيدة  إن ا

ن  ــ اكميــة الرشــيدة و ــومي ا ن مف ون يخلطــون بــ ــ . والكث ــ الصــعيدين الــدو والــوط ــة ع اكميــة الرشــيدة مســألة حيو  الإدارةمســألة ا

ســـ مـــا ي ن، وكلا ن ومختلفـــ ن منفصـــلت ـــ أن العمليتـــ يـــدة. غ ـــ و اا يـــدة للمجلـــس  اكميـــة ا ميـــة لضـــمان مؤسســـة فعالـــة. إن ا ـــ الأ ان 

معيـــة العموميــة  الإدارةعمليــة توجيـــه المؤسســة، أمـــا  لـــس وا ا ا ـــ يضــع ــل السياســـات ال ـــ عمليــة التنفيـــذ المســـتخدمة لتحو بـــرامج  ـــإف

ــام عــــن خــــدمات. إن مــــد ل عــ ــ شــ لــــس ومــــدير المؤسســــة أن الإدارةير المؤسســــة مســــئول  ــــ ا جــــب ع لــــس. و ــام ا ــاءل أمــ ، لكنــــه بــــالطبع مســ

م مـــع القـــانون. ولا  ـــ ل ي شـــ ـــ  ـــو خدمـــة القطـــاع الأ ـــ الوقـــت نفســـه، حيـــث الغـــرض منـــه  يـــدة  اكميـــة الرشـــيدة والإدارة ا يمارســـوا ا

اكمية الرشيدة دون  اكمية الرشيدة يمكن أن تتحقق ا سند ا : إوجود إدارة جيدة. و سة    ثمانية مبادئ رئ

  
 المشاركة .1

ســــ ل م شــــ ســــاء والرجــــال  شــــارك ال ــــ أن  ب ميــــع ي  واي ــــيح ل مــــا ي ــاركة منظمــــة و ــــون المشــ جــــب أن ت اكميــــة الرشــــيدة للمؤسســــة، و ــــ ا

ــ تلبيــة جميــع الاحتياجــات  ع ل ديمقراطــي وحــر. إلا أن المشــاركة لا  شــ ــ عــن مواقفــه وآرائــه  احــات والطلبــات التعب ميــع الاق والاســتجابة 

يع العمـــــل  ــــ ـــاركة مــــن أجـــــل  ـــق مبــــدأ المشــ لــــس بتطبيــ م ا ـــ ــ ــا يل ا. كمــ ـــدرا قــ ـــا و ـ ظروف ـــات المؤسســـــة و انـ ــــون ومـــــرتبط بإم ــر مر ـــذا الأمـــ ـ ف

شــ م المؤسســـة بــإجراء عمليـــة مشــاركة و ــ تمعيـــة. وتل مات ا لـــس ر مســـتمرة مــع جميـــع الأطــراف ذات الو االتطــو والمســا عمــل ا علاقـــة. و

ــ جميـع مراحــل دورة  ع المؤسسـة  دفة مـن مشــار تمـع والفئـات المســ ـ إشــراك ا ــا  ام ا ومراقبــة مـدي ال يع ـ ـ دعـم إدارة المؤسســة و ع

عة والتقييم. إحياة المشروع من التخطيط    التنفيذ والمتا

ام بالمواثيق الدولية .2   سيادة القانون والال

 لس املـة للأفـراد داخـل المؤسسـة. عـلا  عمل ا مايـة ال ي يضـمن ا ـ وضـع أطـر و ع إرساء إطـار عمـل قـانو عمـل ع ـ ذلـك،  ة ع

لـــس والمؤسســـة بجميـــع  م ا ـــ ل . و ـــ ل أسا شـــ القـــانون  مـــا بالنظـــام الـــداخ للمؤسســـة و ـــون أداء الأفـــراد مل عمـــل تضـــمن أن ي

ا: ية بما ف ن الفلسطي   القوان

  خوثيقة إعلان ية الصادرة بتار   .5/11/1988 الاستقلال الفلسطي

  خ   .29/50/2002القانون الأسا الفلسطي المقر بتار

ن  ادة القان م س ة ت ف  فعالة و

ة ة م ش ة ال  ال

 

ة ار  ت

اء  شفافة جهة ن ب م
اف  م

اءلة  م

فة  م
 وشاملة
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  يــة الفلســـطي رقـــم معيـــات ا ـــ  2000لعــام  1قــانون ا يــة الصـــادرة  معيـــات ا ـــام قــانون ا واللائحـــة التنفيذيــة لتنفيـــذ أح

  .2003عام 

 ن رقم  .1999لعام   4قانون حقوق المعاق

 2000لسنة  7قانون العمل الفلسطي رقم. 

 .بة الدخل ن ضر   قوان

الأخص: سان و اصة بحقوق الإ لس والمؤسسة بالمبادئ والمواثيق الدولية ا م ا   كما يل

 سان. الإعلان قوق الإ   العالمي 

 .قوق المدنية والسياسية اص با د الدو ا   الع

  قوق اص با د الدو ا   الاقتصادية والاجتماعية والثقافية.الع

 .ن اصة بوضع اللاجئ   الاتفاقية ا

 .اتفاقية حقوق الطفل  

 .ال التمي ضد المرأة   اتفاقية القضاء ع أش

 .ن  الميثاق العالمي حول حقوق المعاق

ــا المؤس للمبــادئتجــري أعمــال المؤسســة وفقــا مدونــة الســلوك:  ــ وقعــت عل ــ مدونــة الســلوك ال ــ ســة الــواردة  ن ): 1مبــدأ رقــم (و القــوان

ام بــالمواثيق ــ ـــات التنميــة ، مبـــدأ رقــم (2، مبـــدأ رقــم (والال ســـيق،): 4مبــدأ رقـــم ( ): المشـــاركة ،3): أولو يك والت شــ مبــدأ رقـــم  ال

ــاواة والشـــمول ): 7مبـــدأ رقـــم ( ، المســـاءلة): 6مبـــدأ رقـــم ( الشـــفافية،): 5( ): 9مبـــدأ رقـــم ( ،): الإدارة الرشـــيدة8مبـــدأ رقـــم (، المسـ

ـة المؤسسـة):  11و مبـدأ رقـم ( التـأث والفاعليـة): 10مبـدأ رقـم (، منع تضارب المصـا لافـات): 12مبـدأ رقـم (و  نزا إن ، حـل ا

ميع السياسات و النظام الداخ والمبادئ الواردة   ذه مكملة  لس أن : النظاممدونة السلوك    كما أن ع عضو ا

ل صادق ومنصف و أخلا  -1 ش   عمل 

ما  -2 ذبا ومح نيا وم ون سلوكه م  ي

افة و الأنظمة النافذة  -3 ن  م بالقوان  يل

سمح بالتأث ع حكمة المستقبل  -4 قدم الرعاية والكفاءة والعناية الواجبة دون   عمل بحسن نية ومسؤولية و

عـــرض ع -5 شـــأ تجـــاه أي أمـــور  ــ عـــن أي تضـــارب للمصـــا قـــد ي ـ ــ أي قضـــية قـــد يف ـ ت  ــع عـــن المناقشـــة والتصـــو متنـ لـــس و ـــ ا

ا تضارب  المصا  ون لدى العضو ف  ي

ر ومجلس الإدارة  -6 ا مع الأعضاء الزملاء لضمان السلوك اللائق والعمليات السليمة لمركز التطو بادل  يوفر المعلومات المناسبة و

ـــ -7 ـ ــا و ــ يــــة عامــــة يجــــب إتباع ـــادئ توج ــاك مبـ نــ ــا أن  ــاع  كمــ ـــة والممارســــات داخــــل قاعــــة اجتمــ اكميـ ــال ا ــــ مجــ تتضــــمن الســــلوك 

لس والمعلومات.  ا

  الشفافية .3

ن بتلــــك  ــــور والمتـــأثر م املـــة لصــــناع القـــرار داخـــل المؤسســــة وضـــمان وصــــول المســـتفيدين وا ــات الموثوقـــة والدقيقــــة وال ـــ تـــوف المعلومــ ب ي

ات الرسمية ذات العلاقة والمانح   ن.القرارات وا

  التوجه نحو التوافق .4

ب  ســ ا إن أمكــن وذلــك  ن أعضــا ــق التوافــق بــ ــو أفضــل للمجتمــع وللمؤسســة، عــن طر ســ دومــا للقيــام بمــا  ــتم و اكميــة الرشــيدة  إن ا

ــ إطـــار  ــذا المبـــدأ  ــ تطبيـــق  لـــس بالعمــل دومـــا ع م ا ــ ل ـــل. و ـــ المؤسســة ك ـــ مــن الأطـــراف والآراء المتعــددة  لـــس. كمـــا وجــود الكث عمــل ا

وء  لــس بــال م ا ــ ــيل تلفــة و الوســاطة والتحكــيم بالدرجــة الأ  إ ليــة ا ن المؤسســة الأ لافــات فيمــا بــ ــل ا داخــل المؤسســة الواحــدة  أوــ 

ل العمل. أو   ع صعيد مشا

  الاستجابة .5
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ــا  لــــس دومــ ـــ ا ـــسـ ـ ـــن تلبيــــة  إ ــــ تــــتمكن المؤسســــة مـ ـــة، ح ة زمنيــــة معقولـ ــــ تمــــع ضــــمن ف ن وا ــات المــــواطن عة لاحتياجــ الاســــتجابة الســــر

ارجيـــة  ئـــة ا ات الناجمـــة عـــن الب ـــ لـــس بدراســـة تحليـــل المتغ دفة كمـــا يقـــوم ا ـــا المســـ ـــا لـــدى فئا الاحتياجـــات الناشـــئة وخاصـــة الطارئـــة م

ـــر عمـــــ ـــرف النظـ ات، بصــ ـــع المســــتو ــــ جميــ ية ع ــة الفلســــطي ـــلطة الوطنيـــ عــــة مـــــن داخـــــل السـ ات نا ـــ ــ ــــذه التغ انـــــت  ب الإجـــــراءات  أوا إذا  ســـــ

. ا الاحتلال الإسرائي   الوحشية ال يقوم 

  اة والشموليةو االمس .6

اص  ـــ ام المؤسســـة بالتعامـــل مـــع الأ ـــ ـــ ضـــمان ال لـــس ع ـــانوا مـــن المســـتفيدين  أوعمـــل ا موعـــات ســـواء  ن  أوا ـــ أســـاس مـــن المـــوظف ع

ســ ــ ي و ام ـــ أســـاس جغرا ا ع ـــ تقـــديم خـــدما ـــ المؤسســة  عـــدم تمي لـــس  م ا ـــ ـــي  أوعـــائ  أو. كمـــا يل ـــ  أوطـــائفي  أوحز  أوطبقـــي  أوسيا

ــا  ـــ أســـــاس النـــــوع الاجتمـــ ــ افـــــة ضـــــد  أوع اله  ـــ ـــ بأشــ ــ ـــع التمي ة لمنــ ــ ـــ لـــــس بتطـــــور المؤسســـــة إجـــــراءات صـــــارمة ووا م ا ـــ ــ ـــا يل ــة. كمــ الإعاقـــ

ســم بالعــدل والإنصــاف والوضــوح  ر ســلم رواتــب ي تطــو ــا و ن ف لــس بحمايــة حقــوق العــامل م ا ــ ــافؤ الفــرص. كمــا يل ن بمــا يكفــل ت المــوظف

ــــــ التطبيـــق. إضـــافة  ر عقـــود عمـــل للمـــوظف إ شـــمل جميـــع تطـــو ـــ أن  اكميـــة الرشـــيدة ا ســـ ا . و ن تتوافـــق مـــع قـــانون العمـــل الفلســـطي

ــا  ــ مجتمع ا، وخصوصــا  أوالأفــراد  ــتم بالعدالــة أو مؤسســ تمــع، و ــ ا ش عــن الاتجــاه الســائد  مــ شــعرون بالإقصــاء وال لئــك الــذين قــد 

افة.يوإنصاف تلك الفئات ع الصع   د 

  الكفاءة .7

ل الكفــاءة تمــع و اــر الز  شــ جــب تلبيــة حاجــة ا اكميــة الرشــيدة و ــ ا ل  أوــة  شــ ــا  طــط ل رجــات ا ا وا ــداف المؤسســة وتحقيــق أ

ـاـد لــس مــع  عمــل ا ة زمنيــة معقولــة. و ــ ة والماليــة والماديــة والتقنيــة ضــمن ف شــر ميــع المــوارد ال ر اقتصــادي، مــن خــلال الاســتخدام الأمثــل 

سبة للمخرجات.المؤسسة لضمان استخدا ع بال لفة المشار   م المصادر بأع كفاءة ممكنة والقيام بتقييم ت

  المساءلة .8

ــا.  ــ اختارو ن عــن القــرارات ال ن ومســئول اكميــة الرشــيدة تجعــل متخــذي القــرار مســاءل إن المســاءلة ملازمــة للشــفافية وســيادة القــانون. فا

تأئرون  بتلــك القــرارات  الإدارةإن مجلــس  ـــات  أومســاءل أمــام مــن ســ ــو مســاءل أمــام ا الأفعــال مـــن فئــات وأفــراد ومجتمعــات محليــة كمــا 

ات المانحة. ية، وكذلك من قبل ا   الرسمية  السلطة الوطنية الفلسطي

ـــ مجلـــس  ان الإدارةع ل خـــلاق ومبـــدع مراعيـــا إم شـــ ـــذه المبـــادئ الثمانيـــة  ، وكـــذلك ـــ أي مؤسســـة تطبيـــق  ا الـــداخ يـــات المؤسســـة ووضـــع

ــر الز  ــ منحــاز  ل مطلــع وغ شـــ ل عمليــة اتخــاذ القــرار  شــ ارجيــة. و ــا ا ئ ــ مجـــالس و اب اكميــة الرشــيدة. لــذا فــان ع ـــ ا أن  الإدارةــة 

ا. ا وكيف ستواصل تحقيق رسال   عرف وضع منظم

  مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات): 12.2مادة(

ام  الرقم   والمسئوليات الم
معية  ا

  العمومية
  مجلس الإدارة

نة  ال

  التنفيذية

لس  ان ا

تصة   ا

المدير 

  التنفيذي

      تو  يوافق  عتمد  عديل النظام الأسا للمؤسسة   .1

2.   
ات العامة  وضع السياسات والتوج

  للمؤسسة
  يوافق    تراجع  عتمد  

3.   
لية التنظيمية  ي عديلات ع ال إجراء 

  للمؤسسة
  يو    توافق  عتمد  

ا    توافق  عتمد    إجراء التعديلات ع دليل مجلس الإدارة   .4   يحضر

5.   
معية العمومية/ قبول  ة ا توسيع عضو

  أعضاء جدد
        يوافق عتمد

معية العمومية   .6       تو  يوافق عتمد  فصل عضو من أعضاء ا

        يو عتمد  اتخاذ قرار بحل المؤسسة.   .7
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ام  الرقم   والمسئوليات الم
معية  ا

  العمومية
  مجلس الإدارة

نة  ال

  التنفيذية

لس  ان ا

تصة   ا

المدير 

  التنفيذي

8.   
بدمج المؤسسة مع مؤسسات اتخاذ قرار بحل 

  أخرى 
        يو عتمد

9.   
اتيجية المؤسسة ر إس   تطو

  يوافق عتمد
تو 

ع   وتتا
  

يحضر 

ع تا   و

10.   
عة القانونية حول قضايا تخص  المتا

  المؤسسة.
  

يمثل المؤسسة 

لس س ا   رئ
ا    توافق ع   يتا

ي   .11 سابات القانو ر مدقق ا عتمده  تقر    تقره و 
ً
  يراجع    تراجع  يقره مبدئيا

12.   
إعداد اللوائح الداخلية والتعليمات اللازمة 

ا. ر   لس العمل  المؤسسة وتطو
  يو  شارك  تو  يقر  

ر الإداري للمؤسسة.   .13   شارك      عد  عتمد  التقر

ي   .14 ن مدقق حسابات قانو ن  عي         يو  ع

ة للمؤسسة   .15 اتيجية السنو طة الإس   شارك  شارك    عد  تقر  إقرار ا

ي للمؤسسة   .16 شار القانو ن المس     تو    عتمد    عي

17.   
ة والرسالة وإطار العمل  تحديث الرؤ

ات للمؤسسة   الاس
ح  شارك  تو  يوافق  عتمد   يق

ة لأعضاء   .18 ات السنو ا       تو  يوافق  عتمد  تحديد الاش

لس المتخصصة.   .19 ان ا ح    توافق  عتمد    شكيل    يق

معزل أعضاء مجلس    .20 ب الثقة م         يو عتمد  الإدارة و

نة الرقابة الداخلية   .21 تخب  انتخاب           ت

عقاد   .22 معية العمومية للمركز إ الا   يحضر  شارك  توافق  عتمد   دعوة ا

ن مدير المؤسسة وتقييمه وصرفه   .23 لس   عي         ا

ادر الوظيفي للمؤسسة   .24 ن ال ن   عي   شارك      ع

25.   
نتوقيع عقود عمل    الموظف

  
س  ا رئ يوقع

لس   ا
  يحضر    

26.   
شة، علا و تحديد العلا  ة (غلاء مع ة و ات السنو

  الأداء... ا
  يحضر    تو  عتمد  

27.   
ر سلم الرواتب وتحديثه   تطو

  شارك  تدرس  تقر  
عد 

شارك   و

28.   
ة للمركز   الموازنة السنو

ا    عتمد
ً
ا مبدئيا     شارك  يقر

ا مع  عد

  المدير الما

29.   
إغلاق حسابات  أوفتح حسابات بنكية جديدة 

  قائمة
  يو      يقرر   

      تو  يوافق  عتمد  تقييم أداء مجلس الإدارة   .30

ام والمسؤوليات   .31     تو  توفق  عتمد    مراجعة وتحديث مصفوفة الم

ا المركز   .32 تعامل مع نة المالية     يقرر     تحديد البنوك ال س   ال
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ام  الرقم   والمسئوليات الم
معية  ا

  العمومية
  مجلس الإدارة

نة  ال

  التنفيذية

لس  ان ا

تصة   ا

المدير 

  التنفيذي

  تو

33.   
ر قدرات أعضاء إعداد برنامج تدر  لتطو

معية العمومية لس وا   ا
  يحضر    توافق  عتمد  

34.   
ات الرسمية   أمام ا

ً
تمثيل المؤسسة رسميا

  والقضائية
        مجلس الإدارة  

35.   
ن  التوقيع ع العقود والاتفاقيات ال تتم ب

ات الأخرى  ن ا   المؤسسة و
 

س مجلس  رئ

  الإدارة
      

ثمار   .36     تو  تو  يقرر    سياسات الاس

  

ل التنظي): 3مادة( ي   ال

تلفــة ات ا ن المسـتو ـ آليـة الاتصـال بـ و معيـة، و ـ ا ـع الصــلاحيات والمسـؤوليات  ـ تحديـد آليـة توز معيـة إ ـ ل ـل التنظي ي  ـدف ال

م  توف آلية للمحاسبة والرقابة ع الأداء  سا ر، الأمر الذي  ن وكيفية توجيه التقار ات التالية:للموظف تو تضمن ا   ، و

 .معية ا ا ون م  الوحدات الأساسية ال تت

 .ذه الوحدات  تحديد الواجبات والمسؤوليات ل

: معية ع النحو التا ل التنظي الوظيفي ل ي   تم تصميم ال

 

  

  

  

  

  

سية:   واجبات ومسئوليات الوحدات الرئ

ا:فيما ي  ا ومسئوليا ذه الوحدات بالإضافة إ واجبا ل وحدة من  تم عرض الغرض الأسا ل   س

ة والمالية: .1  وحدة الشئون الإدار

 .م بالدوام ن وانضباط عة حركة العامل ا، وكذلك متا ن وأرشف عة ملفات العامل  متا

 ة من نقل افة التنقلات الإدار ن و  وترقيات. الإشراف ع عملية التوظيف والتعي

 .ن ية للعامل دمات اللوجس  توف ا

 .ا ا وصيان معية وحماي ات ا  الإشراف ع ممتل

 .معية اصة با سابات ا  الإشراف ع ا

 جمعية منتدى التواصل

ة والمالية  وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة  وحدة الشئون الإدار

سان تمعية برنامج الديمقراطية وحقوق الإ  برنامج التنمية ا

 روضة مرح النموذجية

 مركز التواصل التعلي

ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية  برنامج التمك
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 .عة عمليات القبض والصرف  متا

 .ات البنكية سو عة ال  إيداع الأموال بالبنوك ومتا

  انية و ة وإنجاز الم ة السنو تامية.إعداد الموازنة التقدير سابات ا  ا

 .ر السنوي افة البيانات اللازمة لإنجاز التقر ار وتوف  سيق مع المدقق ا  الت

 وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة: .2

 .ن ز العلاقة مع الممول عز ل و  البحث عن فرص التمو

 شطة العمل ع وضع خطة لتجنيد الأموال تتضمن سلسلة من الوسائل المناسبة كتقديم ا حات وتنظيم المناسبات و الأ لمق

 المناسبة لتجنيد الأموال.

  صيا  طلب الدعم دا  لس يبلون ج   المسؤولية عن إشراك جميع الأعضاء  تجنيد الأموال كجعل أعضاء ا

 .ن لي اء ا ز العلاقة مع الشر  عز

 ائ ر والتقييمات ال ع عند التنفيذ، وإعداد التقار عة المشار ع.متا  ية للمشار

 .عة العلاقة مع وسائل الإعلام شطة العلاقات العامة ومتا  الإشراف ع أ

 .نت ر موقع الإن عة تطو شورات، ومتا ا من الم وشورات وغ  إعداد ال

 .ديثة ر شبكة تواصل إعلامي باستخدام الأدوات والوسائل ا  تطو

 ن  المؤسسة  مجال تنمية ا ادفة إ تجنيد الأموال العمل مع طاقم العامل م ال ود   لموارد ورفد ج

  ن ا مع  القانون ومن أن المانح ام ا الممارسات الأخلاقية و التأكد من ا ام مراقبة عملية تجنيد الأموال للتأكد من ال

لفة. ود المبذولة لتجنيد الأموال  فعالة من حيث الت  يحصلون ع التقدير المناسب وأن ا

سان:برنامج    الديمقراطية وحقوق الإ

  د الدو يمات  غزة والضفة حسب الع ن داخل ا ي العمل ع توثيق الدراسات والأبحاث المتعلقة بحقوق الفلسطي

قوق. اص با   ا

 يمات  غزة والضفة يك تجاه حقوق الفلسطي داخل ا ش ز ثقافة التحالفات وال عز  العمل ع بناء قدرات الشباب و 

ية.  الغر

  ية قوق التعليمية وال ا ا م ية ومن أ ن  مخيمات غزة والضفة الغر ي مة  التوعية بحقوق الفلسطي العمل ع المسا

قوق المدنية والسياسية. اص با د الدو ا سان والع قوق الإ ية حسب الإعلان العالمي   والاجتماعية والاقتصادية والبي

 ل حا مة  تحو يك لدى الشباب إ فعل ع ارض الواقع. المسا ش   لة الو و ال

 .تمعية والإعلام افحة الفساد من خلال برامج التوعية ا كم الرشيد وم ز مبادئ الديمقراطية وا عز مة    المسا

تمعية: .3  برنامج التنمية ا

  مأو العمل ع مشاركة تمع ا ومناصرة قضايا من خلال حملات ضغط ومناصرة والاستخدام  سع للشباب  تنمية ا

. تم  الفاعل للإعلام ا

 . تمع الفلسطي ادة تمثيل الشباب  مواقع صنع القرار  ا ن الشباب للعب دور سيا وز   العمل ع تمك

  .نية ، التقنية، الفنية للشباب ز القدرات الم عز ب و  العمل ع برامج التدر

 ن الاقتصادي ل ن التمك ج ر مة  توف فرص عمل ل شمل المسا ع  - لشباب و ية المشار ادي حول ما ب شباب ر تدر

ة  ادية للشباب - الصغ ة ر ع صغ ل مشار دمات - تمو  .توجيه الشباب نحو سوق العمل الم وا

 .تمعية ز مشاركة المرأة  التنمية ا  تفعيل برامج التوعية وتنمية القدرات لتعز

 ز المشاركة السياسية والمدنية والاجتماعية للمرأة.العم عز  ل ع 

   ي والتثقيفي والص ايا العنف من خلال تقديم الدعم النف والاجتما والقانو ساء  مة  تقديم الرعاية لل المسا

 والأسري.

  ضة العنف ضد المرأة حسب القرار الدو   .1325العمل ع منا
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 ن التح  صيل العل لدى الأطفال.العمل ع تحس

  ئة طر فقدان الدعم الأسري (الدعم النف والاجتما للأطفال والفتيان/ت) و توف ب ن  العمل ع رعاية الأطفال المعرض

شأة الطفل .  ية ملائمة لت

 ارات الأطفال الفنية ز وتنمية  م عز ر  و دف تطو بوي وذلك  شاء مركز التواصل ال والتعليمية والثقافية   العمل ع إ

تمع ا بقضايا واحتياجات وحقوق الأطفال الة النفسية عند الأطفال و توعية ا ن ا اضية    والقيادية ، تحس   . والر

 .تمع اص ذوي الإعاقة  ا يل ودمج الأ مة  تأ  المسا

 ت م ا ز مشارك عز ات والقدرات لكبار السن من خلال  ثمار ا م.اس  معية وتوف المساعدات الغذائية والغ غذائية ل

 . لية تمعات ا ر ا مة  تطو  المسا

 .ة للأطفال ما دون سن المدرسة من خلال تفعيل روضة مرح النموذجية بو دمات التعليمية وال  تقديم ا

 . معية ع ل  تفعيل مركز التواصل التعلي التا

 من خلال:الإشراف ع المكتبة و  المكتبة 

o .ا رس يف الكتب وف   الإشراف ع تص

o .جات ر  الإشراف ع عملية استعارة الكتب ل

o  واية ز  عز ز عملية التفك الإبدا لدى الشباب والأطفال من خلال  عز تلفة و ال للاستعارة للفئات ا إتاحة ا

 الإطلاع والقراءة.

ن الاقتصادي والمساعدات  .4  :والإغاثيةبرنامج التمك

 .ساعد ع إيجاد فرص عمل نية  مجالات مختلفة  ية م  تنفيذ دورات تدر

 .تلفة ل ا اصة من خلال مؤسسات الإقراض والتمو ع ا ل للمشار  توف فرص تمو

 ن  ه تقديم مساعدات إغاثي ية ، فأو للمتضرر س ، مواد غذائية ، مياه ، أدوات مطبخ ، مواد  وارث (مل رشات قات ال

 وحرامات).

 ) ي والمعاي الدنيا للعمل  الطوارئ سا وارث والطوارئ حسب الميثاق الإ ة ال ) The Sphere Projectإعداد خطة لمواج

ن.  ب المتطوع  وتدر

 .ة ع مدرة للدخل للأسر الفق  العمل ع تنفيذ مشار

 سانية للفئات المستحقة مثل المساعدات الرمضا ية  مالية نية والطرود الغذائية و مساعداتتقديم المساعدات الإ عي

ن الأ  مة  تحس ، من أجل المسا شيةو والمساعدات الدراسية ... ا  .ضاع المع
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ل ): 4مادة( ي   الوظيفيال

سة: شغيلية التفصيلة للوحدات الرئ لية ال ي تم عرض ال  فيما ي س

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ف ي ال  ال

ة ال ة وال ن الإدار ة ال ال والعلاقات العامة  م وح ة ت الأم  م وح

ان ق الإن ة وحق ا ق نامج ال  م ب

 

ة ع ة ال نامج ال  م ب

 
ة ### ذج ح ال ي روضة م  م

رس  م

اد  نامج ال الاق م ب

ة ات الإغاث اع   وال

اصل ة م ال ع ل إدارة ج  رئ م

اس  م

اع إدار   م

وع# ف م  م

ع ## ة ### م  م

 آذنة روضة ###

اسل / آذنة   م

 م إعلامي

ج ر وم  م

 سائ

ة ت  س

وع # ف م  م

ع ##  م

وع# ف م  م

ع ##  م

ة  أم م

ات   :ملاح

ل.  ع  حال توفر تمو   # يتم التوظيف ع المشار

ام موقع مع المتطوع.## يتم  ناءً ع اتفاق ال معية و   الاستعانة حسب حاجة ا

ة. د ال ئي / أو عق م وام ج ف ب   ### م
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معية: )1.4مادة( ن  ا  أعداد العامل

حة:فيما ي عرض لأعداد  لية التنظيمية المق ي  لل
ً
ن وفقا ن الموجودين وكذلك المطلو   العامل

 المس الوظيفي الرقم

 العدد نوع الوظيفة

 ملاحظات

ي  و
سن

د 
عق

وع 
شر

 م
 ع

قد
ع

 

وع
ط

مق
وع 

ط
مت

ض 
لمف

ا
 

ا
ا

ب 
لو

ط
الم

 

  - 1 1   ×  المدير التنفيذي 1

ة والمالية 2 سق وحدة الشئون الإدار   - 1 1   ×  م

  - 2 2   ×  محاسب 3

  - 1 1   ×  مساعد إداري  4

  - 1 1   ×  مراسل 5

  - 1 1   ×  سائق 6

سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة 7   - 1 1   ×  م

سق إعلامي 8   - 1 1   ×  م

  - 2 2   ×  مصور وممنتج 9

  - 1 1   ×  سكرت 10

سق برنامج الديمقراطية  11 سانم   - 1 1   ×  وحقوق الإ

تمعية 12 سق برنامج التنمية ا   - 3 3   ×  م

 عقد محدود المدة - 1 1  ×   مدير روضة مرح النموذجية 13

ية 14  عقد محدود المدة 3 6 9  ×   مر

 عقد محدود المدة - 1 1  ×   مراسل 15

اجة - 4 4  ×   مدرس 16  حسب ا

ن مكتبة 17   - 1 1   ×  أم

ن الاقتصادي  18 سق برنامج التمك م

 والمساعدات الإغاثية
 ×   1 1 -  

ع - 1 1   ×  موظف مشروع 19  حسب المشار

اجة - - - ×    متطوع 20  حسب ا

موع  - 3 31 34 ا
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  التحليل الوظيفي:)2.4مادة(

: سية وذلك ع النحو التا   تم تحليل الوظائف الرئ

 لوظيفة المدير التنفيذي:التحليل الوظيفي  . 1

 بطاقة الوصف الوظيفي

 المدير التنفيذي المس الوظيفي

معية الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع العمل  ا فاظ ع استمرار  ا

 مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  الموقع التنظي

س مجلس الإدارة المسئول المباشر  رئ

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  س مجلس الإدارة والت  التوجيه من قبل رئ

 .معية ن  ا  توجيه العامل

 كة والتع سيق مع المؤسسات الشر او االت  ن مع

  ومية تلفة (ح سيق مع المؤسسات ا ومية  –الت ) –دولية  –غ ح  مانحة ... ا

 سيقو االتع تمع ا والت يئات ا ا ن مع   مع

ة  المسئوليات الإشرافية ا حسب الأنظمة واللوائح الإدار ن ف معية والعامل ة عن ا   مسئولية إدار

 مسئولية مالية حسب الأنظمة واللوائح المالية  

 معية ات ا افة ممتل   مسئولية عامة عن 

 صية دة ال  مسئولية عن الع

امج حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ ال اتيجيات المؤسسة والأنظمة  صلاحيات  طط حسب إس وا

ض من قبل مجلس الإدارة ا، وأية تفو  واللوائح المعمول 

ي  ظروف العمل ان للاجتماعات  –مكتب مستقل  –مكت / ميدا ان لاستقبال الضيوف - م  م

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

ا  الواجبات والمسئوليات ة م شطة المطلو ا للأ عة إنجاز  الإشراف ع الوحدات العاملة ومتا

 م ز مستوى أدا عز معية والعمل ع  ن  ا  الإشراف ع جميع العامل

 معية شغيلية ل اتيجية وال طط الإس  الإشراف ع وضع ا

 معية طط المعتمدة من قبل ا  الإشراف ع تنفيذ ا

  لس صوص  ذا ا ة ورفع التوصيات  ة والموازنات التقدير انيات السنو اعتماد الم

 الإدارة

 ز العلاقة مع المؤسسات المانحة عز ل و حات التمو  الإشراف ع إعداد مق

 ا كة مع كة وتنفيذ برامج مش سيق مع المؤسسات الشر  الت

  اصة ات الإنجاز ا معيةالتقييم المتواصل لمستو  با

 لس الإدارة ة  ر الدور ر ورفع التقار  مراجعة التقار

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

ندسة  التحصيل العل وس  الور معية أوإدارة أعمال  أوب نية ل الات الم   أي مجال من ا

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا
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 بطاقة الوصف الوظيفي

اصة ل  القدرات ا إجادة اللغة  –العمل تحت الضغط  –إدارة الأزمات  –اتخاذ القرارات  –يص المشا

ية  الإنجل

ة تم  المؤسسات  5 ا وميةسنوات  مجال العمل ا  غ ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

 

ة والمالية: . 2 سق وحدة الشئون الإدار  التحليل الوظيفي لوظيفة م

 بطاقة الوصف الوظيفي

ة والمالية المس الوظيفي سق وحدة الشئون الإدار  م

فاظ  الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع العمل  الوحدةا  ع استمرار

ة والمالية  الموقع التنظي سق وحدة الشئون الإدار  مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - م

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

سيق   العلاقة مع الوظائف الأخرى   معهالتوجيه من قبل المدير التنفيذي والت

 ن  الوحدة  توجيه العامل

 سيق مع الوحدات الأخرى والتع او االت  ن مع

ة  المسئوليات الإشرافية ا حسب الأنظمة واللوائح الإدار ن ف ة عن الوحدة والعامل   مسئولية إدار

 مسئولية مالية حسب الأنظمة واللوائح المالية  

 صية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

م  العمل   الواجبات والمسئوليات ن  ومستوا  تقييم أداء العامل

 ن  الاحتفاظ بملفات الموظف

 ن ر الموظف  الإشراف ع برامج تطو

  ا ع مجلس الإدارة ا للمدير التنفيذي لعرض ة والمالية  وتقديم ر الإدار  كتابة التقار

  د  تج طلبات الشراء  والمناقصات والتور

  يات  إعداد المواصفات الفنية للمش

  ندات المالية  حسب متطلبات العمل  الاحتفاظ بالفوات والمس

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس إدارة أعمال  التحصيل العل الور  إدارة مالية أومحاسبة  أوب

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  – الإشراف –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا
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 بطاقة الوصف الوظيفي

ة ومية 5 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة صية  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

  

 التحليل الوظيفي لوظيفة محاسب: . 3

 بطاقة الوصف الوظيفي

 محاسب المس الوظيفي

معية الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع حسابات ا فاظ ع استمرار  ا

سق - محاسب  الموقع التنظي ة والمالية  م  المدير التنفيذي - وحدة الشئون الإدار

ة والمالية المسئول المباشر سق وحدة الشئون الإدار  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  ة والمالية والت سق وحدة الشئون الإدار  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  ن مع

  مسئولية مالية حسب الأنظمة واللوائح المالية  المسئوليات الإشرافية

 صية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ة والمالية سق وحدة الشئون الإدار ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

 لمكتب مستق –مكت  ظروف العمل

زة  خزائن للملفات –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

د للمؤسسة   الواجبات والمسئوليات  تج الفوات  المتعلقة بأمور الشراء والتور

  ندات المالية  للمؤسسة  الاحتفاظ بالفوات والمس

   ة ة والسنو ر المالية الدور  تج التقار

  إعداد الموازنات  المالية 

  انية  العمومية للمؤسسة  إعداد الم

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس محاسبة  التحصيل العل الور  إدارة مالية أوب

ارات اللازمة  التعامل مع –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب  ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ومية 3 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة
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ة:التحليل الوظيفي لوظيفة  . 4  سكرت

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مساعد إداري / سكرت المس الوظيفي

ة  الغرض العام شطة الإدار ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع الأ فاظ ع استمرار ا

 المساندة

ة والمالية  - مساعد إداري / سكرت  الموقع التنظي سق وحدة الشئون الإدار  التنفيذيالمدير  - م

ة والمالية المسئول المباشر سق وحدة الشئون الإدار  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  ة والمالية والت سق وحدة الشئون الإدار  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  .ن مع

صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  الصلاحياتحدود  املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ة والمالية سق وحدة الشئون الإدار ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

ي ظروف العمل  مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

ن  والمسئوليات الواجبات مة الزوار و المراجع يل م  س

 ر و الكتب الرسمية  طباعة التقار

 عة الكتب الرسمية و الواردة و الصادرة  متا

 ا ل اتفية و تحو المات ال  استقبال و طلب الم

  ا حسب الأصول ا ا وحفظ محتو اجة وترقيم  فتح ملفات حسب ا

 ر والملفات ة العمل والتقار افظة ع سر ا ا ا  وطبيعة محتو

  اء من ا فور  الان ا إ أماك ا وإعاد ن عند طل ة للمعني سليم الملفات المطلو

ا   استعمال

  ا. الايميلاتتلقي الفاكسات و  و الرد عل

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

اتب  أودبلوم إدارة  التحصيل العل ا أوإدارة م  سكرتار

ارات اللازمة التعامل مع  –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب  ا

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة ومية 3 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة مراسل: . 5

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مراسل المس الوظيفي

معية والنظافة العامة الغرض العام ات ا فاظ ع ممتل  ا
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 بطاقة الوصف الوظيفي

ة والمالية  - مراسل  الموقع التنظي سق وحدة الشئون الإدار  المدير التنفيذي - م

ة والمالية المباشرالمسئول  سق وحدة الشئون الإدار  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  ة والمالية والت سق وحدة الشئون الإدار  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  .ن مع

صية  المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

املة  حدود الصلاحيات اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح المعمول  صلاحيات  مجال تنفيذ العمل حسب إس

ة والمالية سق وحدة الشئون الإدار ض من قبل م  ا، وأية تفو

ي ظروف العمل  مكت / ميدا

زة  أدوات ومستلزمات النظافة –اتف ثابت  الأدوات والآلات الأج

فاظ ع نظافة   الواجبات والمسئوليات  المؤسسةا

 ن والضيوف  تقديم الضيافة للعامل

  ات المؤسسة فاظ ع ممتل  ا

  ن ن والموظف ات المؤسسة من غ العامل  عدم السماح لأحد بالعبث بممتل

  ات المعنية بدخول المؤسسة  عدم السماح لغ ا

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إعدادية التحصيل العل

ارات اللازمة  إدارة الوقت –الاتصال والتواصل  الم

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة ال ا  سنة  ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  عدم وجود إعاقات حركية المواصفات ال

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة سائق: . 6

 الوصف الوظيفي بطاقة

 سائق المس الوظيفي

ن  المؤسسة والروضة الغرض العام ركة وعمليات النقل والتنقل للعامل يل ا  س

ة والمالية  - سائق  الموقع التنظي سق وحدة الشئون الإدار  المدير التنفيذي - م

ة والمالية المسئول المباشر سق وحدة الشئون الإدار  م

سيق معه  الوظائف الأخرى العلاقة مع  ة والمالية والت سق وحدة الشئون الإدار  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  .ن مع

 وسيلة النقل  المسئوليات الإشرافية

 صية دة ال  الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح المعمول  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ة والمالية سق وحدة الشئون الإدار ض من قبل م  ا، وأية تفو

ي ظروف العمل  مكت / ميدا
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زة  أدوات ومستلزمات النظافة –اتف ثابت  الأدوات والآلات الأج

اصة بالعمل.  الواجبات والمسئوليات  قيادة السيارة والمساعدة  التنقلات ا

 .اصة بالروضة  المساعدة  التنقلات ا

 .ارجية ع المراسلات ا  توز

 .ركة اليومية للسيارة  يل ا

 .دول ة حسب ا عة الصيانة الدور  الإبلاغ عن أية صيانة طارئة ومتا

  عة خيص والأو الاحتفاظ بملفات السيارة ومتا ركة راق ال ن وملفات ا يل والتأم

.  والصيانة ... ا

 .صيانة السيارة 

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إعدادية التحصيل العل

ارات اللازمة  إدارة الوقت –الاتصال والتواصل  الم

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة ال 3 ا  سنوات  ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  عدم وجود إعاقات حركية المواصفات ال

 - شروط خاصة

  

سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة: . 7  التحليل الوظيفي لوظيفة م

 بطاقة الوصف الوظيفي

سق وحدة تجنيد الموال والعلاقات العامة المس الوظيفي  م

ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع العمل  الوحدة وجلب  الغرض العام فاظ ع استمرار ا

ن ز العلاقة مع الممول عز ل و  التمو

سق وحدة الشئون تجنيد الموال والعلاقات العامة  الموقع التنظي  مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - م

 التنفيذيالمدير  المسئول المباشر

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى   التوجيه من قبل المدير التنفيذي والت

 ن  الوحدة  توجيه العامل

 سيق مع الوحدات الأخرى والتع او االت  .ن مع

ة  المسئوليات الإشرافية ا حسب الأنظمة واللوائح الإدار ن ف ة عن الوحدة والعامل   مسئولية إدار

  دة صيةمسئولية عن الع  ال

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  ئن للملفاتخزا –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

ل.  الواجبات والمسئوليات حات التمو  إعداد وإنجاز مق

 .ن ز العلاقة مع الممول عز ل و  البحث عن فرص التمو
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 .ع ائية للمشار ر والتقييمات ال ع عند التنفيذ، وإعداد التقار عة المشار  متا

 .شطة العلاقات العامة  الإشراف ع أ

  ا من وشورات وغ نت.إعداد ال ر موقع الإن عة تطو شورات، ومتا  الم

 .عة العلاقة مع وسائل الإعلام  متا

 .ا المؤسسة شاطات ال تنفذ  التغطية الإعلامية لل

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس إدارة أعمال  التحصيل العل الور ل أوب ع وتمو  إدارة مشار

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ومية 5 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

  

سق إعلامي: . 8  التحليل الوظيفي لوظيفة م

 بطاقة الوصف الوظيفي

سق إعلامي المس الوظيفي  م

ز صورة المؤسسة الإعلامية الغرض العام  عز

سق إعلامي  الموقع التنظي سق  - م  المدير التنفيذي - وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة م

سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة المسئول المباشر  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة والت  التوجيه من قبل م

 ن  الوحدة  توجيه العامل

  سيق مع الوحدات او االأخرى والتعالت  .ن مع

صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

اضرات ووسائل الإعلام  الواجبات والمسئوليات ا من خلال الندوات وا معية ودور ف با  التعر

 . شطته معية وأ ر ال توثق عمل ا شرات والتقار ع ال  توز

 تلفة معية  الاتصال مع وسائل الإعلام ا شر أخبار ا   ل

 ا معية وتوثيق م ا عة وسائل الإعلام لرصد الأخبار ال    متا

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

افة وإعلام التحصيل العل وس  الور  ب
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ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ومية 3 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

  

 التحليل الوظيفي لوظيفة مصور وممنتج: . 9

 لوظيفيابطاقة الوصف 

 مصور وممنتج المس الوظيفي

شطة المنفذة الغرض العام  توثيق الأ

سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة  - مصور وممنتج  الموقع التنظي  المدير التنفيذي - م

سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة المباشرالمسئول   م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  سق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة والت  التوجيه من قبل م

 ن  الوحدة  توجيه العامل

 سيق مع الوحدات الأخرى والتع او االت  .ن مع

ص المسئوليات الإشرافية دة ال  يةمسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  للملفاتخزائن  –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

تلفة فيديو وفوتوغراف  الواجبات والمسئوليات شطة والفعاليات ا ر الأ   .تصو

 .ي للمواد الفنية و عة الأرشيف الالك  متا

 .ة     نقل الرسائل الإعلامية للمؤسسة بطرق وا

 .ي  مجال الإعلام و ر الموقع الالك عة وتطو   متا

 .   التعامل مع وسائل التواصل الاجتما

 شطته. تج معية وأ ر الإعلامية ال توثق عمل ا شرات والتقار  ال

 .معية شر أخبار ا تلفة ل   الاتصال مع وسائل الإعلام ا

 ا معية وتوثيق م ا عة وسائل الإعلام لرصد الأخبار ال    متا

 .سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

ي  التحصيل العل و ر الفوتوغرا والتلفز ن التصو  .وسائط متعددة أودبلوم  ف

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ومية 3 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا
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صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

سان: . 10 سق برنامج الديمقراطية وحقوق الإ   م

 بطاقة الوصف الوظيفي

سق  المس الوظيفي سانم  برنامج الديمقراطية وحقوق الإ

نامج  الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع العمل  ال فاظ ع استمرار ا

تصة امج ا شطة وال  وتنفيذ الأ

سان  الموقع التنظي سق برنامج الديمقراطية وحقوق الإ س مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - م  رئ

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى   التوجيه من قبل المدير التنفيذي والت

 نامج ن  ال  توجيه العامل

 امج الأخرى والتع سيق مع الوحدات وال او االت  .ن مع

ن فيه حسب الأنظمة   المسئوليات الإشرافية نامج والعامل ة عن ال ةمسئولية إدار   واللوائح الإدار

 صية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

سان  الواجبات والمسئوليات اصة بالديمقراطية وحقوق الإ ادفة وا امج ال  العمل ع التخطيط لل

 :سان ضمن عمل المؤسسة مثل امج المتعلقة بالديمقراطية وحقوق الإ افة ال  تنفيذ 

 ن داخل  العمل ع توثيق الدراسات والأبحاث المتعلقة ي بحقوق الفلسطي

قوق. اص با د الدو ا يمات  غزة والضفة حسب الع   ا

  يك تجاه حقوق ش ز ثقافة التحالفات وال عز العمل ع بناء قدرات الشباب و 

ية. يمات  غزة والضفة الغر  الفلسطي داخل ا

 ن  مخيمات غ ي مة  التوعية بحقوق الفلسطي زة والضفة العمل ع المسا

ية  ية والاجتماعية والاقتصادية والبي قوق التعليمية وال ا ا م ية ومن أ الغر

قوق المدنية  اص با د الدو ا سان والع قوق الإ حسب الإعلان العالمي 

 والسياسية

  .يك لدى الشباب إ فعل ع ارض الواقع ش ل حالة الو و ال مة  تحو   المسا

   مة افحة الفساد من خلال المسا كم الرشيد وم ز مبادئ الديمقراطية وا عز

تمعية والإعلام.   برامج التوعية ا

  ن  تحت إشرافه املة عن أداء العامل  المسئولية ال

 عة أداء العمل و االتع ارجية  لمتا ات الداخلية وا  ن مع ا

  امج العمل اصة ب ة والمالية ا ر الإدار نامج  كتابة التقار  ال

 سند من أعمال مماثلة  .تأدية ما 

 

 بطاقة المواصفات الوظيفية
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وس علوم اجتماعية  التحصيل العل الور  حقوق. أوتنمية مجتمعية  أوب

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –الوقت إدارة  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ومية 5 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

سق  . 11 تمعية:م   برنامج التنمية ا

 بطاقة الوصف الوظيفي

تمعية المس الوظيفي سق برنامج التنمية ا  م

نامج  الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع العمل  ال فاظ ع استمرار ا

تصة امج ا شطة وال  وتنفيذ الأ

سق برنامج التنمية  الموقع التنظي تمعية م س مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - ا  رئ

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى   التوجيه من قبل المدير التنفيذي والت

 نامج ن  ال  توجيه العامل

 امج الأخرى والتع سيق مع الوحدات وال او االت  .ن مع

ة  المسئوليات الإشرافية ن فيه حسب الأنظمة واللوائح الإدار نامج والعامل ة عن ال   مسئولية إدار

 صية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي مكت /  ظروف العمل  مكتب مستقل –ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

تمعية  الواجبات والمسئوليات اصة بالتنمية ا ادفة وا امج ال  العمل ع التخطيط لل

 :تمعية ضمن عمل المؤسسة مثل امج المتعلقة بالتنمية ا افة ال  تنفيذ 

  م من أو العمل ع مشاركة تمع ا ومناصرة قضايا سع للشباب  تنمية ا

. تم  خلال حملات ضغط ومناصرة والاستخدام الفاعل للإعلام ا

  ادة تمثيل الشباب  مواقع صنع ن الشباب للعب دور سيا وز العمل ع تمك

. تمع الفلسطي  القرار  ا

  ب و نية ، التقنية، الفنية للشباب. العمل ع برامج التدر ز القدرات الم   عز

  ن ج ر مة  توف فرص عمل ل شمل المسا ن الاقتصادي للشباب و  -التمك

ة  ع الصغ ية المشار ادي حول ما ب شباب ر ادية  - تدر ة ر ع صغ ل مشار تمو

دمات - للشباب  .توجيه الشباب نحو سوق العمل الم وا

  تمعية.تفعيل برامج ز مشاركة المرأة  التنمية ا  التوعية وتنمية القدرات لتعز

 .ز المشاركة السياسية والمدنية والاجتماعية للمرأة عز  العمل ع 

  ايا العنف من خلال تقديم الدعم النف ساء  مة  تقديم الرعاية لل المسا
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ي والتثقيفي والص  والأسري.  والاجتما والقانو

 ضة العنف ضد المرأة حسب القرار الدو العمل ع  .1325 منا

 .ن التحصيل العل لدى الأطفال   العمل ع تحس

  طر فقدان الدعم الأسري (الدعم النف ن  العمل ع رعاية الأطفال المعرض

شأة الطفل . ية ملائمة لت ئة   والاجتما للأطفال والفتيان/ت) و توف ب

 شاء مركز ز وتنمية   العمل ع إ عز ر  و دف تطو بوي وذلك  التواصل ال

ن  اضية    والقيادية ، تحس ارات الأطفال الفنية والتعليمية والثقافية  والر م

تمع ا بقضايا واحتياجات وحقوق  الة النفسية عند الأطفال و توعية ا ا

 . الأطفال

 اص ذوي الإعاقة  ا يل ودمج الأ مة  تأ   تمع.المسا

  تمعية م ا ز مشارك عز ات والقدرات لكبار السن من خلال  ثمار ا اس

م.  وتوف المساعدات الغذائية والغ غذائية ل

 . لية تمعات ا ر ا مة  تطو  المسا

  ن  تحت إشرافه املة عن أداء العامل  المسئولية ال

 عة أداء العمل و االتع ارجية  لمتا ات الداخلية وا  ن مع ا

  نامج امج العمل  ال اصة ب ة والمالية ا ر الإدار  كتابة التقار

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس علوم اجتماعية  التحصيل العل الور  ندسة أوتنمية مجتمعية  أوب

ارات   –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  اللازمةالم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة تم  المؤسسات غ  5 ا وميةسنوات  مجال العمل ا  ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة مديرة الروضة: . 12

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مديرة الروضة المس الوظيفي

ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف  الغرض العام فاظ ع استمرار ع العمل  الروضة ا

تصة امج ا شطة وال  وتنفيذ الأ

تمعية  - مديرة الروضة  الموقع التنظي سق برنامج التنمية ا  المدير التنفيذي   - م

تمعية المسئول المباشر سق برنامج التنمية ا  م

تمعية وال  العلاقة مع الوظائف الأخرى  سق برنامج التنمية ا سيق معهالتوجيه من قبل م  ت

 ن  الروضة  توجيه العامل

 امج الأخرى والتع سيق مع الوحدات وال او االت  .ن مع

ة  المسئوليات الإشرافية ا حسب الأنظمة واللوائح الإدار ن ف ة عن الروضة والعامل   مسئولية إدار

 صية دة ال  مسئولية عن الع
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املة  مجال تنفيذ العمل حسب حدود الصلاحيات اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  صلاحيات  إس

سق برنامج الطفل ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

امج   الواجبات والمسئوليات شطة الروضةالعمل ع التخطيط لل اصة بأ ادفة وا  ال

 :شطة الروضة ضمن عمل المؤسسة مثل امج المتعلقة بأ افة ال   تنفيذ 

   س الأطفال عة عملية تدر  متا

   ادفة مع الأطفال ية متنوعة و  شطة ترف  تنفيذ أ

   ا الأطفال ة مع أ  بناء علاقات قو

   ة  تقديم مساعدات لأسر الأطفال الفق

   استخدام أساليب التعلم الفاعل 

   ديثة  تطبيق أساليب التعليم ا

   رص الشديد ع الأطفال افظة و ا  ا

    الات  توعية الأطفال  جميع ا

  ل دوري ش ر أداء المدرسات   العمل ع تطو

  ات المانحة سيق مع ا  الت

  ن  تحت إشرافه املة عن أداء العامل  المسئولية ال

 عة أداء العمل و االتع ارجية  لمتا ات الداخلية وا  ن مع ا

  امج العمل  الوحدة اصة ب ة والمالية ا ر الإدار  كتابة التقار

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

ة  التحصيل العل ية / إدار وس تر الور  تخصص ذو صلة أوب

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة اض الأطفال 5 ا  سنوات  مجال إدارة ر

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

ية: . 13  التحليل الوظيفي لوظيفة مر

 بطاقة الوصف الوظيفي

ية المس الوظيفي  مر

ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع العمل  الروضة  الغرض العام فاظ ع استمرار ا

تصة امج ا شطة وال  وتنفيذ الأ

ية  الموقع التنظي تمعية - مديرة الروضة  - مر سق برنامج التنمية ا  م

 مديرة الروضة المسئول المباشر

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى   التوجيه من قبل مديرة الروضة والت
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 ن  الروضة والتع سيق مع العامل مو االت  .ن مع

دة  المسئوليات الإشرافية صيةمسئولية عن الع  ال

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل مديرة الروضة ا، وأية تفو  المعمول 

 مكتب مستقل –مكت  ظروف العمل

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

ل يومي   الواجبات والمسئوليات ش  تحض الدروس 

  ية المتنوعة ف شطة ال م  الأ  تحف الأطفال من خلال دمج

  م النفسية ة الأطفال وحال عة   متا

  م ع الأمور المتعلقة بالطفل ا وإطلاع ة مع الأ  تنفيذ لقاءات دور

  ا عديل باه إ سلوكيات الأطفال والعمل ع   الان

  عليمية متنوعة مع الأطفال  إتباع أساليب 

  ة و أخلاقيات الروضة رص ع مص  ا

  ل طفل  الاحتفاظ بملف خاص ل

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس  التحصيل العل الور ية. أوب ية ولغة عر عليم أسا ، لغة انجل ية طفل ،   دبلوم تر

ارات   –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  اللازمةالم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة اض الأطفال. 3 ا س ر  سنوات  مجال العمل  تدر

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة آذنة: . 14

 بطاقة الوصف الوظيفي

 آذنة المس الوظيفي

ات الروضة والنظافة العامة الغرض العام فاظ ع ممتل  ا

تمعية - مديرة الروضة  - مراسلة  الموقع التنظي سق برنامج التنمية ا  م

 مديرة الروضة المسئول المباشر

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى   التوجيه من قبل مديرة الروضة والت

 ن  الروضة والتع سيق مع العامل مو االت  .ن مع

صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل مديرة الروضة ا، وأية تفو  المعمول 

ي ظروف العمل  مكت / ميدا

زة  أدوات ومستلزمات النظافة –اتف ثابت  الأدوات والآلات الأج
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فاظ ع نظافة الروضة  الواجبات والمسئوليات  ا

 ن والضيوف  تقديم الضيافة للعامل

  ات الروضة فاظ ع ممتل  ا

  ن ن والموظف ات الروضة من غ العامل  عدم السماح لأحد بالعبث بممتل

  ات المعنية بدخول الروضة  عدم السماح لغ ا

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إعدادية التحصيل العل

ارات اللازمة  إدارة الوقت –الاتصال والتواصل  الم

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة ال. ا  سنة  ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  عدم وجود إعاقات حركية المواصفات ال

 - شروط خاصة

 مدرس: . 15

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مدرس المس الوظيفي

س للطلاب   الغرض العام شطة التدر ة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ أ فاظ ع استمرار ا

 مركز تواصل التعلي

تمعية  - مدرس  الموقع التنظي سق برنامج التنمية ا  المدير التنفيذي  - م

تمعية المسئول المباشر سق برنامج التنمية ا  م

سيق معه  الأخرى العلاقة مع الوظائف  تمعية والت سق برنامج التنمية ا  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  .ن مع

صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

تمعيةالمعمول  سق برنامج التنمية ا ض من قبل م  ا، وأية تفو

 مكت ظروف العمل

زة  خزائن للملفات –اتف ثابت  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

ة إنمائية حديثة وغ تقليدية.  الواجبات والمسئوليات و س بطرق تر  التدر

  .ا ز ا ونقاط القوة لتعز  التعرف ع نقاط ضعف الطلاب ومعا

  ية  –إعطاء فقرات لعبيه ح عن الطلبة. –ترف و  أيام مفتوحة ل

 .تنفيذ فقرات ثقافية لتثقيف الطلاب 

 .ا ز عز ا والعمل ع  ب الطلبة وصقل  كشف موا

 موعة الدراسية من خلال توف وسائ م.دمج الطلبة الضعفاء  ا  ل حسية ل

  ز الاستجابة عز م الدرا والعمل ع  تنمية قدرات الطلبة الذين تحسن مستوا

 الايجابية.

  يعه ع المشاركة الاجتماعية إعطاء الطلبة جلسات نفسية لدعم نفسية الطالب و
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 مع زملائه.

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس  التعليم الأسا  التحصيل العل الور ية  أوب ية  أولغة عر  علوم. أولغة انجل

ارات اللازمة التعامل مع  –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب  ا

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة س 3 ا  سنوات  مجال التدر

صية ة صية  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

  

ن مكتبة: . 16  التحليل الوظيفي لوظيفة أم

 بطاقة الوصف الوظيفي

ن مكتبة المس الوظيفي  أم

شطة المكتبة الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع أ فاظ ع استمرار  ا

ن مكتبة  الموقع التنظي تمعية  - أم سق برنامج التنمية ا  المدير التنفيذي  - م

تمعية المسئول المباشر سق برنامج التنمية ا  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  تمعية والت سق برنامج التنمية ا  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  .ن مع

صية الإشرافيةالمسئوليات  دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

تمعية سق برنامج التنمية ا ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

 مكت ظروف العمل

زة  خزائن للملفات –اتف ثابت  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

دمات المناسبة لرواد المكتبة  الواجبات والمسئوليات  استقبال زائري المكتبة وتقديم ا

 ل جديدة للمكتبة  توف سبل دعم وتمو

  ات تو يف الكتب وا ب وتص  بأو ترت
ً
 ل أو لا

  ناسب مع المكتبة يف بما ي رسة والتص  تحديد نظام الف

  شر صول ع قوائم الكتب والبحث  دور ال تلفة ل شر ا الاتصال بدور ال

ونية   الإلك

 ب رد والتعش عة إجراءات ا   .متا

 ر للمكتبة ع تطو  تج مشار

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 دبلوم إدارة مكتبات التحصيل العل

ارات اللازمة التعامل مع  –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم
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اسوب  ا

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة  سنوات  مجال العمل بالمكتبات. 3 ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

  

ن الاقتصادي والمساعدات  . 17 سق برنامج التمك   :والإغاثيةم

 بطاقة الوصف الوظيفي

ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية المس الوظيفي سق برنامج التمك  م

نامج  الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف ع العمل  ال فاظ ع استمرار ا

امج  شطة وال تصةوتنفيذ الأ  ا

ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية  الموقع التنظي سق برنامج التمك س مجلس  –المدير التنفيذي  -م رئ

 الإدارة

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى   التوجيه من قبل المدير التنفيذي والت

 نامج ن  ال  توجيه العامل

  سيق مع امج الأخرى والتعالت او االوحدات وال  .ن مع

ة  المسئوليات الإشرافية ن فيه حسب الأنظمة واللوائح الإدار نامج والعامل ة عن ال   مسئولية إدار

 صية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

تمعية  الواجبات والمسئوليات اصة بالتنمية ا ادفة وا امج ال  العمل ع التخطيط لل

  تمعية ضمن عمل المؤسسة مثل:تنفيذ امج المتعلقة بالتنمية ا  افة ال

 .ساعد ع إيجاد فرص عمل نية  مجالات مختلفة  ية م  تنفيذ دورات تدر

  ل اصة من خلال مؤسسات الإقراض والتمو ع ا ل للمشار توف فرص تمو

تلفة.  ا

   ن وارث أو تقديم مساعدات إغاثية للمتضرر س ، مواد غذائية ، قات ال (مل

ية ، فرشات وحرامات).  مياه ، أدوات مطبخ ، مواد 

  ي والمعاي الدنيا سا وارث والطوارئ حسب الميثاق الإ ة ال إعداد خطة لمواج

ن. The Sphere Projectللعمل  الطوارئ ( ب المتطوع  ) وتدر

 .ة ع مدرة للدخل للأسر الفق  العمل ع تنفيذ مشار

 سانية للفئات المستحقة مثل المساعدات الرمضانية تقديم ا لمساعدات الإ

، من أجل  مالية والطرود الغذائية و مساعدات ية والمساعدات الدراسية ... ا عي

ن الأ  مة  تحس شيةو المسا  .ضاع المع
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  ن  تحت إشرافه املة عن أداء العامل  المسئولية ال

 عة أداء العمل و االتع ارجية  لمتا ات الداخلية وا  ن مع ا

  نامج امج العمل  ال اصة ب ة والمالية ا ر الإدار  كتابة التقار

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس إدارة إعمال  التحصيل العل الور  ندسة أواقتصاد  أوإدارة مالية  أوب

ارات   –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  اللازمةالم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة تم  المؤسسات غ  3 ا وميةسنوات  مجال العمل ا  ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة موظف مشروع: . 18

 بطاقة الوصف الوظيفي

 موظف مشروع المس الوظيفي

شطة الغرض العام ة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأ فاظ ع استمرار لة بالمشروع ا  المو

سق المشروع  - موظف مشروع  الموقع التنظي نامج - م سق ال  م

سق المشروع المسئول المباشر  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  سق المشروع والت  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  ن مع

دة المسئوليات الإشرافية صية مسئولية عن الع  ال

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

نامج سق ال ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

سه  العمل   لواجبات والمسئولياتا ا من رئ لف  مات الم  أداء جميع الم

 ة   القيام بالعمل المطلوب منه بالدقة والسرعة المطلو

  شاط  وخلق علاقات عمل جيدة مع المؤسسات الأخرى   العمل بفاعلية و

  ق واحد  العمل مع زملائه ضمن فر

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 المواصفات الوظيفيةبطاقة 

 حسب المشروع التحصيل العل

ارات اللازمة اسوب –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –التنظيم  –التخطيط  الم  التعامل مع ا

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة ومية 5 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 46صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة متطوع: . 19

 بطاقة الوصف الوظيفي

 متطوع المس الوظيفي

لة الغرض العام شطة المو ة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأ فاظ ع استمرار  ا

نامجحسب  –متطوع  الموقع التنظي  الوحدة / ال

نامج المسئول المباشر سق الوحدة / ال  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  نامج والت سق الوحدة / ال  التوجيه من قبل م

 ن والتع ن الآخر سيق مع الموظف مو االت  .ن مع

صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

املة حدود الصلاحيات اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  صلاحيات   مجال تنفيذ العمل حسب إس

نامج سق الوحدة / ال ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

سه  العمل   الواجبات والمسئوليات ا من رئ لف  مات الم  أداء جميع الم

 ة   القيام بالعمل المطلوب منه بالدقة والسرعة المطلو

  شاط  وخلق علاقات عمل جيدة مع المؤسسات الأخرى   العمل بفاعلية و

  ق واحد  العمل مع زملائه ضمن فر

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

نامج العلالتحصيل   حسب مجال عمل الوحدة / ال

ارات اللازمة اسوب –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –التنظيم  –التخطيط  الم  التعامل مع ا

اصة  العمل تحت الضغط القدرات ا

ة  - ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - خاصةشروط 

  

20 . : ي نف واجتما  التحليل الوظيفي لوظيفة أخصا

 بطاقة الوصف الوظيفي

ي نف واجتما المس الوظيفي  أخصا

لة  الغرض العام شطة المو ة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأ فاظ ع استمرار  ا

ي نف واجتما  الموقع التنظي سق برنامج التنمية  - أخصا تمعية م  المدير التنفيذي –ا

تمعية المسئول المباشر سق برنامج التنمية ا  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  سق برنامج تنمية الطفل والت   التوجيه من قبل م

 نامج والتع ن  ال سيق مع العامل مو االت  .ن مع
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صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  الصلاحياتحدود  املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس صلاحيات 

سق برنامج تنمية الطفل ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  للملفاتخزائن  –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

اصة بمجال الدعم النف   الواجبات والمسئوليات ية ا مة  تحديد موضوعات الدورات التدر المسا

.   الاجتما

  ن داخل المؤسسة وإجراء اللازم حسب المعاي إجراء الدراسات الاجتماعية للمنتفع

نية.  الم

 . (ماعية والفردية  تقديم خدمات الن والإرشاد (ا

  اصة حسب التعليمات المعتمدة.التعامل مع الات والظروف ا اب ا  أ

 .الات داخل نطاق خدمات الوحدة العلاجية عة ا اصة بمتا امج ا  وضع ال

 .اصة بذلك اجة حسب الأنظمة ا لية عند ا ارات الم  القيام بالز

 .  المشاركة  ندوات التوعية والتثقيف الاجتما

  ات ذات سيق مع ا دمات الت لية لتقديم ا المدرسة والمؤسسات ا العلاقة 

دفة.  الاجتماعية للفئات المس

  تلفة  تخص علم النفس امعات ا ن من ا عة والإشراف ع الطلاب المتدر متا

عة التقييم مع المشرف المنتدب  ل المعلومات  الإطار الم ومتا م ب د والاجتماع وتزو

امعة.  من ا

 سند من أعمال مماثلةتأدي  ة ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس علم نفس  التحصيل العل الور  إرشاد نف أوتنمية مجتمعية  أوعلوم اجتماعية  أوب

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –الوقت إدارة  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ومية  مجال الدعم النف 3 ا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

شط: . 21  التحليل الوظيفي لوظيفة م

 بطاقة الوصف الوظيفي

شط المس الوظيفي  م

لة  الغرض العام شطة المو ة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأ فاظ ع استمرار  ا

شط  الموقع التنظي تمعية   - م سق برنامج التنمية ا  المدير التنفيذي –م

تمعية. المسئول المباشر سق برنامج التنمية ا  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  ي النف والاجتما والت   التوجيه من قبل الأخصا

 نامج والتع ن  ال سيق مع العامل مو االت  .ن مع
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صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

املة  مجال تنفيذ  حدود الصلاحيات اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات  العمل حسب إس

ي النف والاجتما ض من قبل الأخصا ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

شطة.   الواجبات والمسئوليات   التخطيط والتحض والتنفيذ والتقييم للأ

  .ناسب مع احتياجات الفئة شطة ت  وضع أجندة يومية للأ

  .يد للمواد والقرطاسية ثمار ا   الاس

   .شطة ل متواصل خلال الأ ش  الدعم والمساندة 

  .س دفة للتعب والتنف ال أمام الفئات المس  إعطاء  ا

 عة فردية.ملاحظة المستفيدين الذين ب  حاجة إ متا

  .ا ق المتفق عل  المشاركة باجتماعات الفر

 .شيط سيق مع المؤسسات القاعدية  المنطقة لتنفيذ جلسات الت  الت

 .اصة حسب التعليمات المعتمدة الات والظروف ا اب ا  التعامل مع أ

 .  المشاركة  ندوات التوعية والتثقيف الاجتما

 سند من أعم  ال مماثلةتأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس علم نفس  التحصيل العل الور  إرشاد نف أوتنمية مجتمعية  أوعلوم اجتماعية  أوب

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوبالتعامل مع  –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة شيط. 3 ا ومية  مجال الت تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

ي:التحليل  . 22  الوظيفي لوظيفة باحث ميدا

 بطاقة الوصف الوظيفي

ي المس الوظيفي  باحث ميدا

لة الغرض العام شطة المو ة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأ فاظ ع استمرار  ا

ي  الموقع التنظي سق برنامج المنح والمساعدات  - باحث ميدا  المدير التنفيذي - م

سق برنامج المنح والمساعدات المسئول المباشر  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  سق برنامج المنح والمساعدات والت  التوجيه من قبل م

 ن  الوحدات الأخرى والتع سيق مع العامل مو االت  .ن مع

صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

املة  مجال  حدود الصلاحيات اتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات  تنفيذ العمل حسب إس

ض من قبل المدير التنفيذي ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا
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زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

ا الإدارة   الواجبات والمسئوليات ارات الميدانية للعائلات ال تحدد  عمل الز

 تصة ات ا ارة إ ا ل ز ر مع الصور الموثقة ل  رفع التقار

 ع ن من المشار ور المنتفع  استقبال جم

  ياناتعبئة ي للمؤسسة است  للعائلات ال تأ

 سليم واستلام المعونات ع و  القيام بتوز

 سند من أعمال مماث  لةتأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس علوم اجتماعية  التحصيل العل الور  إرشاد نف أوتنمية مجتمعية  أوب

ارات اللازمة  –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصةالقدرات  ل  ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ي 3 ا ومية  مجال البحث الميدا تم  المؤسسات غ ا  سنوات  مجال العمل ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  –لبق  –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة

 مسئول مخازن: التحليل الوظيفي لوظيفة . 23

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مسئول مخازن  المس الوظيفي

ن الغرض العام عمليات التخز اصة  شطة ا  المساعدة  إدارة الإعمال والأ

سق برنامج المنح والمساعدات  - مسئول مخازن  الموقع التنظي  المدير التنفيذي - م

سق برنامج المنح والمساعدات المسئول المباشر  م

سيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى  سق برنامج المنح والمساعدات والت  التوجيه من قبل م

 ن  الوحدات الأخرى والتع سيق مع العامل مو االت  .ن مع

صية المسئوليات الإشرافية دة ال  مسئولية عن الع

اتيجيات  حدود الصلاحيات املة  مجال تنفيذ العمل حسب إس المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات 

سق برنامج المنح والمساعدات ض من قبل م ا، وأية تفو  المعمول 

ي  ظروف العمل  مكتب مستقل –مكت / ميدا

زة  خزائن للملفات –اتف نقال  –اتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأج

ا   الواجبات والمسئوليات يل ا و   استلام طلبات الصرف والعمل ع صرف الأصناف الموجودة وترقيم

  ولة س ا  ل الوصول إل س ا ل  مع ترقيم
ً
 جيدا

ً
با ازن ترت ب الأصناف الموجودة  ا   ترت

  ا ا مواصفا ا وجود   استلام البضاعة الواردة والتدقيق  عدد

 ات الصنف من صادر املة عن حر ب وترقيم وغ ذلك المسئولية ال   ووارد وعدد وترت

  (الأصيل) يل الوارد والصادر والمرجع ع برنامج الكمبيوتر  

  ا ع   عمل الفحوص الفنية ومتا

  ا ولة الوصول إل ا لس ب الأصناف وترقيم   العمل ع ترت

  ا عة الأصناف الراكدة والتالفة والأصناف ال يتأخر وصول   العمل ع متا
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 ع عبئة بط   اقات استلام بضا

  ا ا وإرسال يل يات إاستلام الفوات و   المش

 سند من أعمال مماثلة  تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

وس إدارة  التحصيل العل الور  محاسبة أوب

ارات اللازمة  –والتواصل الاتصال  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  الم

اسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة   التعامل مع ا

اصة ل  القدرات ا  العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –يص المشا

ة ومية  3 ا تم  المؤسسات غ ا ازن  –سنوات  مجال العمل ا  إدارة ا

صية ة  المواصفات ال  خلوق  – لبق –ادئ  –صبور  –صية قو

ية  - المواصفات ال

 - شروط خاصة
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  العمل  وضوابط أخلاقيات.4

 معية من فكر ومنا عمل تقوم عتمده ا  لما 
ً
ذه السياسة ركنا مكملا شمل منظومة  تمثل  ومه ل سع مف ع أساس الارتقاء الذي ي

نية للشركة  أعسلوكيات  العمل ومعاي الأداء فضلا عن ل الذي يحافظ ع الصورة الذ ئة العمل بالش ا.. التعامل  ب   معدلا

ذ م". وترتكز  ئة العمل وتنظيم شؤو ن  ب ة العامل ا "المبادئ والقيم والقواعد والمعاي ال تحكم مس عرف سلوكيات العمل بأ ه و

معية والانضباط والإ  لق والأمانة وتحمل المسؤولية والتعالسياسة ع أسس الولاء ل ن مع الزملاء أو نتاجية وإتقان العمل وحسن ا

ام افظة ع أسرار العمل والال ام الرؤساء والزملاء والعملاء وا ر العام والتح بالسلوك والأخلاق العامة واح تمام بالمظ  والا

ات وأ افظة ع ممتل عليمات العمل وا حات بأنظمة ولوائح و ارات والقدرات والمبادرة  تقديم المق ر الم معية وتطو موال ا

ن والإجراءات المنظمة و اوالملاحظات والتع ذه السياسة بديلة عن التعليمات والقوان عت  داف الشركة، ولا  ن ع تحقيق رسالة وأ

معية.   للعمل  ا

 )ر دليـل أخلاقيـات وضـوابط للعمـل ـتم تطبيقـه مـن قبـل  Code of Ethicsتقـوم المؤسسـة بتطـو ن عليـه و افـة المـوظف عميمـه واطـلاع  ) يـتم 

ل خاص الإدارة العليا والإدارة المالية  المؤسسة. ش ن  المؤسسة و  جميع العامل

 :ز عز دف إ  ا المؤسسة وال  ة ال تضع و عبارة عن المعاي المثالية الضرور  دليل أخلاقيات وضوابط العمل 

ان حقيقيا  -               نية سواء  صية والم ا منع أي تضارب للمصا ال يه والأخلا ومن ضم ا. أوالأداء ال ر   ظا

ومة بالوقت المناسب -              املة والدقيقة والمف ر المالية ال   .إصدار التقار

ن والأنظمة. -             ام بالقوان   الال

ن -                اص المعني ر الداخلية للأ مية إصدار التقار ز أ     .عز

  ــ نفـــــس ــ ــارب  ــا، مثــــل موضــــوع عمــــل الأقــ ــ ن المعمــــول  ـــوان ـــ القـ ـ ـــا عـــــادة  ـ غطي ــــ لا يــــتم  ـــب ال وانـ ــة ا غطيــ ــ  ــ عمــــل ع دليــــل الأخلاقيــــات 

ا ل وغ  .المؤسسة والتمي والفوارق  الامتيازات والتمو

اء): تنفيذ الأعمال بد1مادة(   قة و كفاءة و إخلاص منذ البدء ح الان

معية أي تصرف  ة  أولا تقبل ا عتمد بدرجة كب معية  سلوك غ أخلا تحت أي ظرف من الظروف ، إن سياسات و سمعة ا

  ع مجموعة الاعتبارات التا /

  شر ن والنظم و ال معية ، ل موظف / يجب أن يطبق السلوك ال الذي يتما مع القوان ا  ا   عات المعمول 

  ل ذر من  ن ا ل المدراء و المسئول نة ، لذا يتوجب ع  معية عن سلوك العمل ضمن أخلاقيات الم ص مسئول  ا ل 

ن م  ةيالسلوكيات ال تمس أخلاقيات الم م  جنبا  أنو يتوجب عل احا عض الشعور ال تجاه  إجنب  إيقدموا اق

طأ و الصواب   .ا

  اح اح للمدراء  أوتقديم وصية بخصوص معاملة  أو حال اق سلوك خاص بالعمل من اجل الموافقة عليه يتوجب تقديم الاق

ة  العمل  أو و لمص  .لس الإدارة لأخذ المصادقة عليه و تطبيقه بما 

 اك متعمد و الا ت معية مع أي ان ية ،  أون ا ن السلطة الفلسطي عات المعمول  أوالتفاف ع أي من قوان شر ن و ال القوان

ة العمل ، كذلك لا ت ن خلال ف معية ، لذا و اا بواسطة احد العامل معية  أي استخفاف ا و التفاف  ع سياسات ا ن ا

ن عدم إتمام اعمل بطرق غ شرعية من خلال عملاء  ل قط  ، و  أويجب ع العامل ش ذا عمل و سلوك محذور  وسطاء و 

ضوع لذلك ، سيؤدي   معية  إإجراءات عقابية تصل  إعدم ا ض ا عو اء العمل / الطرد  و  اص عن الأضرار  أوإ الأ

 .الناجمة عن ذلك 

  ل من : الإجراءاتتقع   العقابية ع 

 ل مباشر  سلوكيات م ش ون  شار ن الذين  ذا البلدالموظف ن  اك لقوان ا ان  ن شا

  ل متعمد و إخفاؤه معلومات ش اك  ل متعمد أوأي موظف لم يبلغ عن وقوع ان ش ن  اك مع  أدلة  خاصة بان
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 ل مباشر و ال مدير يح ش ذا البند أول  اك ل ن للانتقام من موظف/ة قام بإبلاغ عن وجود ان ع آخر  غ مباشر أن 

ة أي معلومات عن احظر كشف ) : 2مادة( ماية و السر   معية تتم با

ةالمعلومات المالية و  إن ء حيوي من  الإدار و  ذه المعلومات  ة  معية  معلومات ذات قيمة عالية لذا فان حماية و سر اصة با ا

ة للمجتمع ،  معية ، و قدرته ع تقديم خدمات متم ة نمو ا ا كملكية إبداعية ، و ال  إناجل استمرار ذه المعلومات يتم التعامل مع

ا عن با المؤسسات  تأخذ عطي إدارة المركز صفة إضافية تم ا   ل المعلومات و المعرفة و ال من خلال ال لا تمتلك مثل  ى الأخر ش

  ذه المعلومات و البيانات 

ذه  الا يتم  أنالمعلومات يجب فمن اجل حماية الملكية تحت سيادة القانون  فان  ل   إفصاح ا كش ل عام لذا فانه يجب اعتماد ش

ا ضمن حق الطبع  أو إبدا ل عام و عادة يحظر تد إذاحفظ ش ا  ا و اتم كشف معية بل يتم استخدام ذه المعلومات خارج نطاق ا ل 

معية  ا داخل نطاق ا   و معرف

ون ملكية إبداعية   / عض المعلومات ال قد ت

  ن ن مخصص عض موظف   أعضاء أومعلومات عن 

  عمل المركز ، أبحاث ، خطط عمل مستقبلية 

  معلومات حول المعاشات و الأجور و المستحقات 

 ل ، و قائمة الموردين ن و مصادر التمو  معلومات عن الموظف

  ية معية و أرصدته المالية و أصوله العي  الوضع الما ل

  ةالإدالقرارات المالية و ات  ار ا المستو ةالداخلية ، ال يتخذ معية  الإدار  ل

  ، ء لات لأي  ا المراسلات و المطبوعات ، و الوثائق و ال  .معلومات عن معرفة محددة  أوالمعلومات ال تحتو

  ةجميع المعلومات المالية و ة الإدار ماية و السر   .و الفنية ال تتطلب ا

عات 3مادة(   السياسية ) :حظر الت

ح  لأفضلطبقا  ادفة للر ي و الغ  تمع المد وم التبعات السياسية المتعلقة بمؤسسات ا التطبيقات و الممارسات الدولية حول مف

  فان لا يجوز و يحظر التا :

  ع بالمال اصة بالمركز ، الأصول  أولا يجوز الت ات " ا شغل  ص لأي أومؤسسة سياسية  أوحزب سيا  لأي" الممتل

ومي  ومي  أومنصب ح   مر لملء منصب ح

  ل مباشر  أويحذر بصورة قطعية استخدام الموارد المالية ش معية  اصة با ية ا ع سيا  لأيغ مباشر  أوالعي  بأيت

ل من  الش   الأش

   معية الانخراط عمل ع تجنيد  أونة  أيةالمشاركة   أولا يحق ل دافا لص الأموالمؤسسة   سياسية  أ

شطةع  الأمثلةعض  ظورة : الأ   ا

معية  من قبل أي حزب  -1   .سياسية  مؤسسة أواستغلال موارد  و أصول ا

معيةقيام  -2  .مر سيا  لأي بالدعاية و تقديم الدعم الما ا

شراء تذاكر سفر من اجل تجنيد  -3 معية  ن أموالقيام ا  .لصا سياسي

ن  إقراض -4 دافاحد الموظف معية  أوسياسية  لأ ات ا  .دعاية سياسية  لأغراضاستخدام ممتل

ل  -5 عات غ مباشرة من خلال موردين ، مصادر تمو معية بت  .وسطاء أوقيام ا
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كومية ):4مادة( ات ا ن و ا ن و الموظف   العلاقة مع المسئول

  ال العروض و الوعود و منح ل من أش ام عن أي ش معية الإ ات ا افآت خدمات استخدام ممتل دايا قروض ، م نقود ، 

ال المعروفة من اجل التأث ع قرار  أو، ترفيه  ل من الأش ن \سلوك م أوأي ش معية ، لذا يتوجب ع جميع الموظف ا

س ذه السلوكيات ، و يتم تطبيق السياسة بال ن و االابتعاد عن مثل    ي و العدل ع جميع الموظف

  ش ، رشوة  أنموظف/ة  لأيلا يحق عطي ، يوعد بإعطاء ، عرض أموال ، بقش ء ذا قيمة   أوعرض ، و  موظف /ة  لأيأي 

ل مباشر  ش ومي ،  موقع المسئولية  دايا ، ترفيه ن أوح ون الرشوة عبارة عن  معية ، و ت ة ا قود غ مباشر لما فيه مص

ب ، مواصلات  .، خدمات ، تدر

دايا5مادة(   ):الرشوة و ال

  سمح ل مباشر  لأيلا  ش معية القيام بدفعات  ص أومن موظفي ا   .غ مباشر من اجل التأث ع أي 

  معية شاء علاقة مع ا ص يرغب  بإ ء ذات قيمة من أي  معية  بقبول أي  سمح لموظفي ا  .لا 

 دايا  لأي من  إن ع أي نوع من أنواع ال ل صارم لا  ش معية و  اصا ناك إصرار ع تقديم  أن، و لكن  حال  الأ

معية ، و أي موظف يمكن  ن با صول ع إذن موافقة من المسئول ا ل دية ، يجب الشروع قبل أخذ دية  أنال يحصل ع 

يف يجب  غ ثمينة من الإعلانات و المواد الدعائية ذا التص م مع  دايا لا ت  .ترد  أن، و أي 

  ل من  إعطاء أولا يحق قبول الأي ش ل عام ،  أش ش فيه الثمينة ، و لكن  ع ثقافة و عادات العمل ، و  قد يتم  بناءً ال

ل من  القبول أي ش سيطة أش  .الراحة ال

ارجية  ):6مادة( شطة ا  الأ

ي  بأيعمل  أنموظف  لأيلا يجوز   ا ع  ،  جمعية منتدى التواصلمؤسسة تنافس  لأيوظيفة بدوام جز عض الاتفاقيات لا يتم تطبيق

س المؤسسة ،  شار ، مدير ، رئ ن " مس ن غ الإدار ي لأيه مؤسسة  تنافس  أوالموظف ل جز ش عمل  معيةموظف/ة  تتعامل  أو،  ا

ا  ، و  ى الأخر لم يتقاض الموظف /ة  أيه أجرة من المؤسسات  إذا ح تم الموافقة ع ذلك من قبل مسئوله إذال فعل ذلك إلا و اتح أومع

س لديه اتصال مباشر  ل غ متعمد  أول ش عارض مصا خوفا من أي يقوم الموظف  عت  مقصود  أوغ مباشر   عمله ، فان ذلك 

معية  مة  عمل ا    ى.الأخر المؤسسات  أمامالإفصاح عن معلومات م

عارض مصا  ه  إذاقد يقع الموظف   ل  أوانت مصا ش ستوجب طلبه  ارجية ، و ال قد لا تتعارض مع طبيعة عمله  شطته ا أ

ا قد تؤثر ع انجاز عمله و إتمام مسئولياته    .دائم ، و ال من خلال

  عارض المصا : )7مادة(

 ل عام ش ن     : عارض مصا الموظف

ام  إذايوجد التعارض     ار و الذي قد يؤثر ع دافعية الإنتاج لذا ع الموظف الال ن مصا الموظف و عمله ا عارض ب ناك  ان 

  بـــ:

  ، معية شاط يتعارض مع مسئوليات   ا   تجنب أي 

 . ة خارج نطاق عمله  يتوجب ع الموظف/ة ألا يف  عن معلومات سر

ن تجاه الأقارب :مسئولية المو    ظف

  ل موظف   : أنيجب ع 

 صك كموظف أن عكس سلوك غ ملائم ل ء يقوم به أفراد عائلته بما  بعد أي    س
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  معية عملون  ا م الأقارب الذين لا  ص بمن ف معية مع أي   يمنع أي موظف من مناقشة أعمال ا

  معية معية   أنيطلب من أعضاء و موظفي ا م الرس  ا  لا يناقشوا مواضيع خاصة و عائلية أثناء دوام

معية  عارض المصا  داخل و خارج ا ن اتجاه  امات الموظف   واجبات و ال

  ر ل موظف تقديم تقر معية  إبلاغ أوواجب  عارض مع مصا ا معية عن معرفة أي  ص المسئول با  مسئوله  وال

  ـــم ــه ، و مـــــن ثــ ســـ ـــع رئ ــــا مــ عـــــارض المصـ انيـــــة  ـــل موظـــــف مناقشـــــة إم ــ ـــ  ــ ـــ  ةإحالـــــمـــــن المفـــــروض ع ــ اصالأمـــــر إ ـــ ــ ن  الأ ــئول المســـ

معية   با

 ي و الـــــوظيفي و مح ــــة مراجعـــــة وضـــــعه الـــــذا معيـ ــــن مـــــوظفي ا ـــل موظـــــف مـ ــ ـــ  ــ ــا و ايتوجـــــب ع ـــارض المصــــ عــ ــة  انيـــ ــة تقليـــــل إم لـــ

 الموجودة

  خ  التعاقــد لا يحــق ن مــن تــار ت ــ غايــة ســ ــومي  لأيإ معيــة المتقاعــدين مــن العمــل ا يــع  أوض و ايفــ أوينــاقش  أنمــن مســئو ا ي

ا مسبقا أو عمل  ان   . يقدم خدمة إ الدائرة ال 

 معية  موظف ل يقوم  .المصا تضارب عدم وثيقة ع بالتوقيع ا

 ا ال والمناصب المواقع بتوضيح موظف ل يقوم معية خارج شغل ة وثيقة خلال من ا  .مكتو

 اب يف ساسة التنفيذية المناصب أ  .)حكمه  من أو، الما المدير، التنفيذي المدير(  المالية الذمة عن ا

امات  عارض المصا : الإدارةمجلس  أعضاءواجبات و ال   تجاه 

ن أحد أعضاء  .1 عي ن لا يجوز  اص المنتخب ل الأ ناء   مجلس الإدارة بل يمكن  الوقت  جمعية منتدى التواصلباست

نة.  ز بات / ا عات وال نة الت ون عضو     نفسه أن ي

نه  .2 عي غض النظر عن  ل عضو/ة  مة  ا م ا  أ أوإ عارض انتخابه أن يكتب إ مجلس الإدارة قبل مشاركته / ي اجتماع لأي 

معية  . . و امصا ممكن أن يحدث  حالة مز   لة عمله كعضو مجل إدارة مع مصا ا

ن  .3 لس مجتمع ا مسؤولية ا ون حقيقي  أوإ ت ضد أي قرار قد ي م / يمتنع عن التصو ر لتعارض  أومنفردين أن ي ظا

 المصا . 

ا ال اصبوالمن المواقع بتوضيح إدارة مجلس عضو ل يقوم .4 معية خارج شغل ة هوثقي خلال من ا  .مكتو

معية  مؤقتة أو دائمة بصفة الموظف أو الإدارة مجلس لعضو يجوز  لا .5 معية لصا أعمال بأي يقوم أن ا ون  ا ا له ت  ف

ة  .مباشرة غ أو مباشرة صية مص

ن الموظف أو الإدارة مجلس عضو جمع عدم وجوب .6 معية  عمله ب ات  وعمله ا لية ج ة أو تمو شار ا اس  بمجال علاقة ل

معية عمل  .ا

ن أو الإدارة مجلس أعضاء تقديم عدم .7 معية  الموظف دات أو بأجر خدمات أي ا معية لصا أشغال تنفيذ أو تور  خلال ا

ات م مصا أو شر اء م أو ل ا شر قة ف  .مباشرة غ أو مباشرة بطر

مع عدم .8 ن ا ة ب معية  والعمل الإدارة مجلس عضو يئة أو ا  . بأجر ال

ن الإدارة مجلس يضم أن يجوز  لا .9 ما يجمع أك أو عضو ن من قرابة صلة بي  .والثانية الأو الدرجت

ان عن الموظف أو الإدارة مجلس عضو تحييد وجوب .10 د خدمة تقديم أو الشراء أو التوظيف قرار باتخاذ تتعلق ال ال  تز

ا ل 1000 عن قيم ن احد ان حال  شي ان ذه إ المتقدم دمة أو ال طه أو به قرابة له ا جب صية علاقة به تر  و

الة ذه  الإدارة مجلس عضو أو الموظف ع  .خطيا بذلك الإدارة مجلس بإشعار يقوم أن ا

ل الثانية أو الأو الدراجة من قرابة صلة له ص أو سابق إدارة مجلس عضو أي تقدم حال  .11  الإدارة مجلس أعضاء من ل

ن الي معية وظائف من وظيفة لشغل التنفيذي المدير أو ا معية ع ا  عن ممثل ضور  وذلك أسبوع قبل الوزارة إبلاغ ا

معيات دائرة  .التوظيف عملية لإجراءات الداخلية بوزارة ا

معية حسابات مدقق اختيار يجوز  لا .12 ون  ل ن احد أو و ي   لديه العامل
ً
معية  عضوا معية العمومية ا ـــ ل ناء ـ  باست

معيات نية ا ــ والمراجعة التدقيق مجال  المتخصصة الم ــ   أو ـ
ً
معية  موظفا ي أو امل بأجر الوظيفة انت سواء ا  أو جز
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ون  أن أو افأةبم   ي
ً
ا   أو مال

ً
ا ات  شر د تقوم أخرى  شر معية بالتور سابات مدقق من يطلب بحيث، ل  خطي كتاب ا

 .السعر عرض تقديم عند البند ذا  جاء لما مخالفته عدم

معية   : عارض مصا ا

ة  عمل أيه ج شأ ولم  معية لم ت معية  أومؤسسة ذات صلة محددة  أوإن ا ذه ا اصة ل تلك  أوغ محددة ضمن الطاقات ا

اصة  يمتد إ :  س غ . إن إحالة المنفعة ا ا ل ل اع ش اصة   المؤسسة إلا إذا حدثت المنفعة ا

ة  أوبيع ، تبديل  )1 معية و أيه ج ن ا ات ب   غ محددة .  أومؤسسة خاصة محددة  أوتأج أي من الممتل

معية  أوإقراض أموال  )2 ن ا م الاعتماد ب ادة  ة  أوز  غ محددة .  أومؤسسة خاصة محددة  أوج

ع  )3 د بضا معية  أوخدمات  أوتج ، تزو ن ا يلات ب ة  أوس  غري محددة .  أومؤسسة خاصة محددة  أوأيه ج

ا من مجلس الإدارة  )4 ضية ( إلا إذا تمت الموافقة عل عو ة  أودفعات  معية إ أيه ج معية) من ا معية العمومية  ا  أوا

 غ محددة .  أومحددة مؤسسة 

ل  )5 صية من أموال  أوالاستفادة من  أوتحو معية.  أومنفعة  ات ا  ممتل

س الأخلاقية تجاه المف):8مادة( ن و االمقاي   ضات مع الممول

عمل المؤسسات غ  ومة المتعلقة  عات الصادرة عن ا شر ن والأنظمة وال معية ملاحظة وإتباع جميع القوان * يتوجب ع ا

ن  انوا محلي ن إن  اصة بالممول عات ا شر ح، وتلك ال ادفة للر ن . إن سياسة أعضاء جمعية  أوال يجب أن  منتدى التواصلدولي

ل عادل وأخلا للشروع  أي فرصة عمل  ش ون منافسة  مة .  أوت   إنجاز م

ن  عملية تف معية الداخل بات و ا* موظفو/ات ا شأن ال ود المعقولة لضمان  أوض  م عمل ا ل أخرى، يجب عل لمصادر تمو

ل دقيق وح تما مع المبادئ الدولية ذات العلاقة والمطبقة أنم جميع الإفادات والاتصالات والتمثيل لممث مصادر التمو ديث و

ا .  ون منصوص عل ناءات بذلك يجب أن ت ح، أية است ادفة للر   ع المؤسسات غ ال

  أخلاقيات الشراء والعطاءات  ):9مادة(

شارك أي  موظف / ة  عملية اختيار  .1 ناك إ أوترسية  أويجب أن لا  عارض  أي إدارة العقد إذا ات أن  انية وجود  م

ن لديه علاقة قرابة  ون أحد الموظف عارض المصا يحدث عندما ي   شراكة أخرى مع المورد الفائز بالعقد .  أوسب  أوالمصا . 

دايا  .2 معية قبول أي  ء له قيمة من الموردين .  أوإكراميات  أويحظر ع موظفي ا   أي 

ص  .3 ذر لدى ال يطة وا ة  لمسئول ايتوجب أخذ ا غي  المواصفات المطلو زائدة عن المواصفات  أولضمان أنه لا يوجد أي 

صول  ة المانحة بذلك من أجل ا ذه المواصفات يجب أن يتم إبلاغ ا غي   ا بالاتفاق . و حالة وجود أي  المنصوص عل

ام بذلك .  ات قبل الال ذه التغي   ع موافقة ع 

ع الإسرائيلية يع المنتجا .4 ية الوطنية  و مقاطعة البضا    حال عدم توفر بديل . إلات الفلسطي

ئة العمل  و احق المس ):10مادة(   اة  ظروف و

 للتطبيقات الدولية ذات العلاقة  حق المس
ً
  اة  ظروف العمل فإن : و اإتباعا

ــــ أســــاس  - دمــــة يجــــب أن تقــــوم ع ــــاء ا افــــأة وإ ض، الم قيــــة، التعــــو شــــغيل، ال معيــــة تجــــاه حــــق العمــــل، التوظيــــف، ال سياســــة ا

س  س ع أساس العرق، العقيدة، اللون، الدين، الأقلية، ا   العمر .  أوانجازات العمل والكفاءة، ول
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معيـــة بتوظيــف أكفـــ - م ا ــ ــ أتل ـــ تــؤمن بمبـــدأ ت ن و ـــ التوظيــف مـــن خـــلال العــامل ــ  ــذا كعامـــل أسا ـــ  عت ميــع، و افؤ الفـــرص ل

ــ لشـــغل الوظيفــــة،  ــ ن المؤسســـة والمر ــرام  العقـــد بــــ ــن ثـــم إبــ ن ومــ ــرة للمتقـــدم ــ ــة ا ــائف الشـــاغرة وإعطــــاء المنافسـ الإعـــلان عـــن الوظــ

ن " المؤسسة والموظف/ة "  قوق والواجبات لكلا الطرف ذا العقد يتضمن ا  و

ـــــذه السي - ض تطبــــق  عـــــو ــيم،  ب، التعلـــ ـــدر ـــ حــــق التــ ــ ــ إدارة المؤسســـــة  ــ ون  شـــــار ن الـــــذين  ـــاق ن والمعـ اص الســـــو ـــــ ــــ الأ اســـــة ع

س ن ع أسس م الات يجب أن تقدم للموظف ذه ا ية . إن أحقية  ف امج الاجتماعية وال  ة  . و االرسوم، ال

اصــة  - عات ا شــر ــ جمعيــة أمـاكن العمــل ، لـذا يتوجــب التقيــد بجميـع ال ن  ميــع العـامل كـذلك يجــب تـوف ســبل الوقايــة والسـلامة 

ن الوقاية والسلامة .   بقوان

لات حسب الأصول ):11مادة(   حفظ ال

اصـــــة  ـــــة ا ـــاملات الماليـــــة والإدار ــع المعــ ميـــ لات مضـــــبوطة ودقيقـــــة ومدققـــــة  ـــ ــ ن  ــأم ـــذه مـــــن أجـــــل تـــ ــ ـــــون  بالمؤسســـــة، فإنـــــه يتوجـــــب أن ت

ة .  ية والإدار اس لات مطابقة للأصول والقواعد والمبادئ ا   ال

  إضافة إ ذلك يتوجب ع المؤسسة ما ي :

معية.  أوعدم فتح حساب  )1 لات ا امل   ل مت ش ا  داف وغايات لم يتم وضع   توف أموال لأ

معية. جميع الإيصالات والمدفوعات يجب أن  )2 لات ا ل دقيق   ش  تو 

ذه المعاملات .  )3 ف ل ه وتحر شو عت ذلك  ا تظليل، وخداع، وإلا  لات تفسر بأ يل أيه معاملة    لا يجوز 

ولة  )4 ات ا ا  أوتدفع الدفعات فقط إ ا ود إله فقط مقابل خدمة تم تقديم ص المع ا .  أوال  بضاعة تم إرسال

ون الأصل وع الأقل فاتورة الإرسالية . الوثائق الم )5 ذه الدفعات يجب أن ت  دعمة ل

ــــ زائفــــة  )6 ــــذه الفــــاتورة غ ــات أن  ــة لإثبــ ــــا أن تمتلــــك تــــوف الأدلــ ــــ يجــــب دفع ــة مــــن الــــدفعات ال ـــل أيــ ــة مقابـ معيــ ـــ ا ـ  أويتوجــــب ع

 خيالية . 

يف .  )7 ة رسمية من جميع المراسلات الصادرة تحفظ  ملف الصادر حسب التص  الاحتفاظ ب

  ل مناســـب يجـــب إبـــلاغ شـــ لات وملفـــات المؤسســـة لـــم تحفـــظ  ـــ ب مـــن الأســـباب أن  نإذا اعتقـــد أي موظـــف/ة لأي ســـ ـــ  المســـئول

ـــ المو  شـــأ عنـــه إدعـــاء / زعـــم فيتوجــب ع ـــذا الإدعـــاء ي معيــة بـــذلك . حيـــث أن  حقـــائق يمكـــن  أوظـــف/ة إثبـــات ذلـــك مـــن خـــلال وثـــائق ا

ا بذلك .  ا من أجل تدعيم اعتقاده /   إثبا

  ص ــ ــل  تم اتخــاذ عقابيــة ضــد  ــ ذلــك اتخــاذ إجــراءات عقابيــة ضــد الموظــف/ة ، ســ تــب ع ــذا الإدعــاء في ــ حالــة عــدم إثبــات 

ــبق  أو ــه علــــم مســ ــابقة ا أوموظــــف/ة لديــ ــ خــــرق لأي مــــن الإجــــراءات الســ ــ ب  لات والمعــــاملات ســــ ــــ ــــ ال افظــــة ع اصــــة با لــــذكر وا

ا . جاع المبالغ ال تم صرف معية أخذ الإجراءات القانونية اللازمة لاس  المالية، وإضافة إ ذلك فإنه من حق ا

لات و العوادم  ):12مادة(   الاحتفاظ بال

ــائق المدعمــــة و  -1 امج و الوثــ ـــ ــ ـــة  و ال اصـــــة بالماليـ لات ا ــــ ـــل ال ـــب  الإحصـــــائياتـ معيــــة ، يجــ ــا يتعلــــق با ـ ــــل مــ ـــدة  أن، و  تحفــــظ لمــ

خ تقــديم  ــر عــن المصــروفات ،  أخــرخمــس  ســنوات مــن تــار ســبة للمــنح المســتمرة  أمــاتقر ــون الاحتفــاظ  أوبال ا ، ي ــ تجــدد ســنو ال

ة  ر المصروفات عن الف معية تقر  من بداية العام، ال تقدم به ا

لات و الوثــائق و  أوض ، تـدقيق و ا، تفـ ـ حـال وجـود ادعـاء ، قضـاء -2 ـ ـذه  ال لات ، يجـب الاحتفـاظ   ـ ـذه ال ء ذا علاقـة  ـ أي 

ا   عدم عدم

لية ،  -3 ومية  ا ن ا لات بما يتما مع القوان ية ،   أويجب الاحتفاظ بال ية للسنة المن  ذات العلاقة بالمصا الضر

ته  عن ..... سنة  الاحتفاظ المؤقت و ال لا تتعدي ف

ــــ النقديــــة  و  ــــا ، و دف ر ــــزون ، و الــــديون المعدمــــة مــــع تقار ــة ، والرواتــــب و ا ســــابات الدائنــــة و المدينــ ــــل مــــن ا يــــتم الاحتفــــاظ ب

يةدف المصروفات  ن الن ر التام ات و تقار  ، و دفاتر الشي
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 الاحتفاظ الدائم : 

اســـــ  ـــــل ا ي ر المدققـــــة ، ال ـــار لات الاحتفـــــاظ بالتقــ ـــ ــ ـــوائم  الأصـــــول ، القـــــوائم الماليـــــة ،  ــة ،  قــ ـــراداتالثابتـــ و المصـــــروفات ،  الإيــ

معية . اصة با ة ا ر السنو ية ، و التقار   النماذج الضر

ب زم ، و مرتبة حسب السنة  المالية أنيجب  -4 ل ترت ش لات المالية    .تحفظ جميع ال

ةحماية  البيانات المالية و  : )13مادة(    الإدار

 معية ، يجب  إن وسب و المستخدم من قبل ا البيانات المالية و  إتمنع الوصول  أمر أويحتوي ع  أنالنظام الما ا

ة اصمن قبل  إلا الإدار م من قبل  أ   الإدارةموافق ل

  ن ول م ا وسب ، و ذلك من  بإعطاءالمدير العام و المسئول الما ،  مة السر للاطلاع ع البيانات المالية  النظام ا م

ل نظامي ع  أنلمات السر ، و يجب  إعطاءخلال  ش لمة السر  ور . الأقلعدل   ل ثلاث ش

  و المسئول عن ا   التأكدالمدير الما  ا  حفظ و تخ أدوات أومعدنية  أقراصبان جميع البيانات المالية تم حفظ  أماكنز

 . آمنة

 و ل عام ، المدير الما  عمل  الإداري شاملة للتأكد من أن النظام الما و  إجراءاتالمسئول عن تحض و تنفيذ  ش وسب ،  ا

ل مستمر و فعال .  ش

معية  و من ): أ14مادة(   وثائق ا

صص لذلك و يتوجب  الأصليتوجب حفظ  ان ا معية   الم ل منتظم   التأكدمن جميع وثائق ا ش ذه الوثائق    .من وجود 

معية  أصول استخدام  ):15مادة(   ا

ات ،  لأيلا يحق  -1 معية استخدام ممتل معية لاستخدام  ، مواد آلاتموظف /ة ، من موظفي ا دات ا خام ، تور

 المدير الما  أومسبق من المدير أي التنفيذي  إذن دون 

عرض الموظف /ة  مأذون أي استخدام غ  -2 معية سوف  ات ا   عقابية ضده . إجراءات إلممتل

  آداب التصرف  المكتب): 16مادة(

ـــ مكتبـــة  ـــل موظـــف ع نيـــة بحيـــث يحـــافظ  ـــر الم ـــاس مظ ع افـــة نظيفـــة ومرتبـــة مـــن اجـــل ا ـــ المؤسســـة  افظـــة ع منـــع  أويجـــب ا غرفتـــه و

ل  أواســتخدام الراديــو  ــ مكــن  كــذلك الــركض  أوالم ما و ــ  أوســماع ــار فيبقــى اللبــاس العم ــر ا ســبة للمظ اتــب أمــا بال ــ الم الصــراخ 

نية  العمل و الأفضل ع أن ي عكس الم   ون مرتبا و

ر17مادة(   ): التصو

ر  الآذنــةتقــوم  ســتطيع  يأبتصــو ا فــان الموظــف  لا وقصــ ره ســ ــان المــراد تصــو ــا ولكــن إذا  ل عــام وخاصــة  المتعــدد الصــفحات م شــ وثيقــة 

ر بنفسه.   القيام بالتصو

صية18مادة( ات    ): ممتل

اتـــب  أوســـرقة  أوإن المؤسســة  لا تتحمـــل ضــياع  ــ م م  ــ أثنـــاء تواجـــد ن  اصــة  للمـــوظف ـــات ا شــات  أوتلــف اى مـــن الممتل ـــ مركبـــات  أوم

عدم ترك اى  ذي قيمة  اته الثمينة طوال الوقت أوالمؤسسة ين  تحمل الموظف نفسه المسؤولية تجاه ممتل   .ثمينة دون مراقب و
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واتف المتنقلة): 19مادة(   ال

ـــذا  ـــ  صــية  المـــات ال ـــاليف الم ا وإعـــادة دفــع ت واتـــف اســتخدام ـــع ال شــمل توز ـــ  واتـــف المتنقلــة وال تقــوم المؤسســـة بتطبيــق سياســـة لل

ال يجب مراعاة ما ي    ا

اتف . - اتفية أي أثناء القيادة إلا إذا توفر الشروط الأزمة لل المات ال سمح بأي رد ع الم   لا 

و  - ن الذين يحتاجون إلية لتأدية العمل .يتم توف ال  اتف المتنقلة للموظف

اتف النقال ال صرفته . - صية عن سوء استعمال ال  يتحمل الموظف المسؤولية ال

امج): 20مادة( اسوب وال زة ا   حماية أج

ــز  ــ اى مــن أج ا  س لديــة ســلطة باســتخدام اســوب لمــن لــ ــزة الأخــرى  أوة المؤسســة إن سياســة المؤسســة تمنــع اســتخدام بــرامج ل اى مــن الأج

ـــ  ـــاز حاســوب متنقــل فعليــك التأكيــد انــه  اســوب  إذا تــم إعطــاؤك ج ــزة ا ــ أج انــت خاصــية ولا يحــق إضــافة اى مـــن الألعــاب ع ــ ولــو  ح

حافظ عليه. ك  المركبة ) و   موضوع امن دائما( لا ي

  : ل عام يجب مراعاة ما ي   ش

ي -1 و يد الالك ذا الغرض. إن ال ام باستخدامه ل جب الال يد للعمل و ستخدم  الاتصال ا   و أداة 

ينة  -2 ي لأمور م و يد الالك ال والإساءة.  أويمنع استخدام ال ل من الأش  أي ش

 قانونية . أويمنع استخدام أنظمة المؤسسة لأغراض غ شرعية  -3

دف اجتما دون  -4 ي  و يد الالك ن استخدام ال ل . أوحدود  يأسمح للموظف  ش

ي  يأ -5 و يد الالك عرض الموظف إ إجراء تادي  أوخلل  استخدام ال نت قد     ح إ الفصل من العمل. أوالان
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   العلاقات العامة.5

ا و  إن معية و نموه نحو تحقيق رسال م مقومات تطور ا ار احد و أ ا ا ور معية و جم ن ا معية ، ب ن الإفراد  ا العلاقات ب

ا و  ن السمعة الطيبة للمؤسسة و مراكز و ار من خلال ما تؤديه من ت ور ا م مية العلاقات العامة مع ا ن أ ا و تمك داف أ

نية الم ا ع أساس من و المعلومات الصادقة .الصورة الذ ن مع   متازة ، لدي مختلف فئات المتعامل

عت مجلس  ا عقد  الإدارةو  ل عام  ، بما ف ش معية  شاطات العلاقات العامة  ا افة  مسئولا عن المراجعة و الموافقة ع 

س  ون الرئ ارجية  أوالمدير  أوالاتفاقيات ، و ي لية و ا معية  الفعاليات ا ض من يراه المدير مناسبا ، مسئولا عن تمثيل ا  أوتفو

   .شاطات و برامج ذات الارتباط بالعلاقات العامة

 وظائف العلاقات العامة  ):1مادة(

م الوظائف ال يجب  ل عام  جمعية الثقاف أنفيما ي عرض لأ ش ا العلاقات العامة  ر تقوم    ة و الفكر ا

معية  -1 ا ا امج ال تنفذ دمات و ال مية ا ا و أ مية القضايا ال يتصدي ل تمع بأ   المساعدة ع توعية ا

م ع تقييم برامجه و خدماته  -2 ساعد ا و كذلك  داف ا و أ معية ، و رسال العمل ع التوسع من اطلاع الأفراد ع فلسفة ا

ن  تم ع من إقبال الم االانضمام  إالاجتماعية مما    .إل

و ما يؤ  -3 معية ع عدة وسائل و  ا ا نا  إثر  الرأي العام و بالتا قد يؤدي المساعدة ع إيصال السياسات و الآراء ال يت

معية و دعمه  .تأييده لمواقف ا

ب مثل  -4 ات ال من الممكن ان ت ا ع الوصول ا ا ساعد ا و  امج ال تنفذ دمات و ال معية ع عرض ا مساعدة ا

 
ً
ا ماليا ل امج و تمو دمات و ال  .ذه ا

ر برامج و  -5 تمامات من خلال تطو ذه الا تمع و بالتا تمكنه من الاستجابة ل تمامات ا شعار ا معية ع اس مساعدة ا

ا    .خدمات تلب

م   -6 ور و تبادل المعلومات مع م معية مع ا ور و ذلك من خلال استمرار تواصل و تفاعل ا م خلق علاقات طيبة مع ا

 إطار من المصداقية .

   الإجراءات  ):2ادة(م

ن 2.1 ن الموظف يئات العليا و \مجموعة قوان    :الأعضاءات ، ال

س مجلس  - مكن  الإدارةيخول القانون الداخ رئ ومية ، و ومية و غ ا ارجية ا معية لدي الإطراف ا بتمثيل ا

ل  حالات معينة  ذا التخو س منح  ام علاقات عامة  أوللرئ   التنفيذي. المدير  إلم

نة ،  أعضاء أو الإدارةعضو من مجلس  لأييمكن  - معية   أوال معية ، تمثيل ا ن ل عد  بأيالمدير ، والأعضاء العادي ل  ش

س  ل من الرئ ص الذي ينوب عنه أثناء غيابه  أوحصوله ع تخو  مدير المؤسسة  أومن ال

ن  - افة الموظف ل  أعضاءات ،\مسئولية  معية ، تحو معية  طرافالإ ا ن بطلب معلومات عن ا ارجية المتقدم المدير  إا

 التنفيذي

س ( - س  أويقوم المدير التنفيذي بإبلاغ الرئ  الأطرافغيابه ) عن  أي الدعوات للمشاركة  أحداث و مناسبات  أثناءنائب الرئ

ارة من  أو،  ى الأخر  ارجية  الأطرافأي  الاجتماعات و دعوات الز  ا

س عن  يجب ع - ل خاص القيام بإبلاغ الرئ ش اص   أيالمدير التنفيذي  معية من قبل أ ن  أواتصالات با ومي أطراف ح

ن   .أجانب أومحلي

ن  أويمكن للمدير التنفيذي الاستعانة بمساعدة خارجية  - ن الفني نة و الموظف لس و ال ب خاصة بأعضاء ا ب برامج تدر ترت

م .  الذين يتم اختيار
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ارجية : 2.2  حضور الفعاليات و المناسبات ا

س بالتع - ن و االرئ ن الموظف عي ن عن  نة لتمثيل  الإدارةمجلس  أعضاء أو الأعضاءت \ن مع المدير العام  مسئول و ال

ش عد ال ارجية  ،  و ذلك  معية نيابة عنه  الفعاليات و المناسبات ا لس  أعضاءر مع و اا    .ا

سيق مع المدير  - س بالت افة الدعوات يقوم الرئ معية  الاستجابة الايجابية ل تمام ا باختيار  التنفيذيبالرغم من ا

ا سية للمشاركة ف  .الفعاليات و المناسبات الرئ

دث و المناسبة  - ر عن ا معية بكتابة تقر ارجية نيابة عن ا يقوم المسئولون الذين يحضرون الفعاليات و المناسبات ا

لس  ا ، يحق   ا ا . الإدارةعند ان افة الفعاليات و المناسبات ال يتم حضور  الاطلاع ع 

سيق مع المدير العام و  - س و بالت ارجية  رةالإدامجلس  أعضاءيحق للرئ معية  المناسبات ا ن لتمثيل ا  .طرح الموظف

 الإعلام 2.3

: ة و باستمرار و ع النحو التا شرات حديثة  دور معية  بإصدار    ستقوم ا

معية  - ر : يقوم ا ة و التقار معية و  بإصدارالرسالة الإخبار ة تتضمن  أخبار ا نية نصف سنو ة م ا  رسالة إخبار شاطا

افة  إة بالإضاف ة ع  ذه الرسالة الإخبار ع  ،و  الإدارةمجلس  أعضاءمواضيع و مقالات تتضمن مواد العمل ، يتم توز

ن  . ومية مختارة ، و متطوع ومية و غ ح ن  و منظمات ح شار  المس

سا - نت" و الذي س ناء و الاحتفاظ بموقع ع "الان معية ب معية  ع الشبكة : يقوم ا عد  إيجاد منفذ لتوصيل موقع ا

معيةالمعلومات عن  ارج ، و الرسالة  ا ة الداخل و ا لية و الإقليمية و الدولية  الإخبار   و الاتصال بالمؤسسات ا

معية، بالصور الفوتوغرافية و أشرطة الفيديو و غ  - ا ا امج ال تقوم  شطة و ال افة الفعاليات و الأ التوثيق : توثيق 

ديثة . ذلك   من الوسائل ا

فية  - عر شرات  بات   –و الدليل  –الإعلانات  –الملصقات  –مواد إعلامية :"   ....." أخري  - كت

 : ى الأخر العلاقات مع المؤسسات 2.4 

لية  و الإقليمية و الدولية المناسبة ، باستطاعة  - ة مع المؤسسات ا معية بناء علاقات قو سية ل داف الرئ من الأ

ع معية توقيع اتفاقيات  ات  أواتفاقيات فرعية  أون و اا   ى.أخر مشار

س  الإدارةمن الضروري اطلاع  مجلس  - ا من الرئ افة الاتفاقيات قبل توقيع  بالموافقة ع 

معيةفعاليات و مناسبات تخص  2.5  ا

  معية ن  سلسلة  من الفعاليات و المناسبات العامة بإدراجتقوم ا ة العلاقات  ب دف تقو ة  و  أعضائه خطة العمل السنو

لية و الوطنية  اته من المنظمات ا  كذلك مع نظ

  دف ة ال  ون المناسبة السنو م  إناك مناسبة محددة ست ذا  الأفرادتكر ن ، و  م أفضل الموظف ود و المؤسسات بج

ن   .عد التقييم الذي يتم للموظف

  ون المدير ستخدم  إقامةالتنفيذي مسئولا عن ي معية و ال  ارة  لإصدارو الاحتفاظ بقاعدة معلوماتية لاتصالات ا دعوات ز

معية ، و  شرات  إرسال مناسبات ا ع ال معية  الإعلاميةوتوز اصة با  ا

 

صية لمسئول العلاقات العامة : 2.6  متطلبات 

  ة ة حسن المعاملة و حسن  أويتصف مسئول العلاقات العامة  أنيجب اء و سرعة البد معية بالذ امه  ا من يقوم بم

ر و  ا و فن التعامل مع  اللغة و دراسة إتقانالمظ يف طابات و جمع المعلومات و تص نعلم النفس و القدرة ع اعداد ا  الآخر

صية  ارات ال ا من الم  .و غ

 في و جانب ذلك لابد من دراسة وسائل الاتص إ ر ال ما و الدعاية و التحر ملات و  إقامةال با المعارض و ا

  .البحوث العلمية إجراءالاجتماعات و المؤتمرات و 
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  ):إتاحة المعلومات3مادة(

ور.1 م معية الدائمة ومتاحة  قاعة استقبال ا ع ا افة برامج ومشار شتمل ع  فية  عر شرة    . العمل ع اعداد وطباعة 

ي 2 و توى الأسا للموقع بحيث . تفعيل الموقع الالك معية محدثة و ا ة ل شطة الأخ معية والأ فية با عر يحتوي ع نبذة 

عضه  جم  ية وقد ي ي باللغة العر و   له إ لغات أخرى. أوالالك

ة 3 ر المالية والإدار ة والتقار ل الأنظمة المالية والإدار ون   ي.. يجب أن ت و شورة ع الموقع الإلك ور وم م   متاحة  قاعة استقبال ا

ي.4 و معية و  الموقع الإلك روشورات ا ر و ا ضمن تقار شر معية وذلك من خلال  ل ا  . يجب أن يتم  الإعلان عن مصادر تمو

معية 5 داف) ل ة والرسالة والأ اتيجية ( الرؤ ات الإس ون التوج وشور، . يجب أن ت ا وذلك من خلال ( ال ن ف ميع العامل متاحة 

معية). ي ل و معية، الموقع الالك   لوحات ا

ور و  قاعة . 7 م ع الدائمة و متاح مباشرة ل امج والمشار افة ال دمة ل صول ع ا اعداد دليل خاص للمستفيدين يو آليات ا

ي ومعتمد من  و   مجلس الإدارة .الاستقبال و الموقع الالك

رنامج الرسائل وشبكة الايميلات وتو من خلال تفعيل وحدة الإعلام..8 س و  تفعيل صفحات الف

  الإعلام. خطة لوحدةتفعيل و .اعداد خطة 9

ونية.10 ل الوسائل المرئية ، المسموعة، المطبوعة أو الالك معية بتوف جميع المعلومات الأساسية ل م ا   . تل

لافات ى و االش): 4مادة(   وخل ا

  احات ي و اش لاستقبال وسيلة من أك توجد ات جميع واق ن، مؤسسات، مستفيدين( العلاقة ذات ا   :...) موظف

  . داخلية مذكرة .1

د .2 ي بر و  ،الك

 .ي و اش صندوق   .3

ي الموقع .4 و  . الالك

 عة الش نة من مجلس الإدارة لمتا ل  ر إ مجلس الإدارةو اش صوص. ي ورفع تقار  ذا ا

  ا م نة نحكيم م معية  انتخاب  ذا تقوم ا لافات ول ل ا وء إ الوساطة والتحكيم بالدرجة الأو  معية بال م ا تل

ا . اوي والتوسط  حل   تقبل الش

ة ):5مادة( لات المطلو   النماذج و ال

معية  الا  لات فان ع ا سبة لل شرات  و المواد لا يوجد نماذج معينة و بال افة ال ا  الإعلاميةحتفاظ ب  ملفات عن  ال يقوم 

ةلدي  معية  السكرت ة لا تقل عن ثلاث سنوات . وحدة الإعلام أو ا   ، لف

  الاتصالات و إدارة المراسلات و الأرشفة. 6

ـذا  ـ مـن  ـدف الأسا ـل مراسـلات و اتصـالات جمعيــة  الإدارةــو الـتحكم  و  الإجـراءال ل فعـال ل شــ يل الوصـول  سـ عـة و  و الأرشـفة و المتا

انت خطية  اله سواء  ر ، بجميع أش ة  أوالثقافة  و الفكر ا ق الفاكس  أواتفية  أوشفو ي أوعن طر و يد الالك   .ال

ـــــذا  ـــــل نمــــاذج المراســـــلات الداخليـــــة الإجـــــراءو يُطبــــق  ــــل حـــــالات الاتصـــــال و ل ــ  ارجيـــــة "خطيــــة  ـــ ة  –و ا ـــق  أو –اتفيـــــة  –شـــــفو ــ عـــــن طر

ي " ال أوالفاكس  و   يد الالك

ارجية المراسلا ):1مادة(   ت و الاتصالات الرسمية ا

 المراسلات الرسمية الواردة :
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ل  إشارةيجب إعطاء رقم  - الل ل  أش ا  نموذج  ا بخاتم "مراسلات واردة " و تدو المراسلات الرسمية الواردة و ختم

ا  الملف المناسب و  المراسلات الوارد نموذج (  ) و من ثم حفظ الأصل  ملف الوارد العام ، كما و يجب أرشفة  ع

ن  د الموظف ذا \تزو ا ، و تطبيق  ة ع ن ب ة.مسئولية و  الإجراءت المعني    السكرت

ةمسئولية  إن - ن  السكرت ن المعني ل يوم و إعلام الموظف ل المراسلات الواردة صباح  اجة  إذامراجعة   إلزم الأمر ، با

 التعامل مع المراسلات المعلقة و الإشارة بوضع علامة أمام ما تم التعامل معه 

يدية و الفاكسات):2مادة(  المراسلات ال

ة  أوم فاكس رس "متعلق بالعمل " فور استلا  - ا بوساطة  إمراسلة عادية  "رسالة موج ل عام و تم استلام ش معية   ا

يد العادي  ة باليد "  أوال طوات الواردة  تقوم السكرت   ).2 مادة رقم (بفتح و تفقد المراسلة و من ثم تطبق ا

ة لأحد  - ةبالتحديد  الإدارةمجلس  أوطاقم العمل  أعضاءعند استلام رسالة مغلقة و موج  إبإيصال الرسالة  تقوم السكرت

ا  إليهالمرسل  طوات الواردة  إذا، و الطلب منه إعاد ا ، و من ثم تطبيق ا ا و التعامل مع يل انت رسالة رسمية وذلك ل

 )2مادة رقم ( 

ي ):3مادة ( و يد الالك   ال

ةيجب ع  .1 اجة و يد  الساعة الأ فحص ال السكرت   .من الدوام و خلال ساعات الدوام التالية كما تتطلبه ا

ي لا يتعلق بالعمل ، ع  أيعند استلام  .2 و د الك ةير ر واحد ، وإذا  السكرت اسوب لمدة ش حفظه  ملف خاص مؤقت  ا

ة تيأارت ان السكرت م احد أفراد طاقم العمل  ةيإم ونية  أعضاءاحد  أووجود ما  ة الك ده  ب ا تزو معية ، يمكن عند ا

يل و من ثم تطبيق  أو ة مطبوعة ع لوحة الإعلانات دون    ).2إجراءات مادة (عليق 

اتف الواردة ): 4مادة( المات ال   م

اتفية  .1 المات ال ل الم ن عند الطلب  إتقع مسئولية الرد و تحو ة أوالموظف اجة ع السكرت   . ا

ةيجب ع  .2 اتفية السكرت المات ال معية " الرد ع الم نية معتمدة مثل " جمعية  "و أي من موظفي ا عبارة م منتدى الواردة 

 أساعدكم .." أنكيف يمكن  التواصل

الات يجب  .3 ل ا ة  ت أنو   ن أنؤمن السكرت ولة من قبل الموظف المات ا  .يتم الرد ع الم

المة ، يجب ع \عند عدم تمكن موظف .4 ةة من استقبال الم ا   السكرت اتف المعتمد ووضع كتابة رسالة ع نموذج رسائل ال

صص له.  الصندوق ا

ةون ت أنيجب  .5 المات من حيث الأ  لدى السكرت كم ع الم مية و القدرة ع ا معية ، و الأ ا بأعمال ا ة ، مدي علاق لو

المة معينة دون  تمام بم المة  نفس الوقت ، عند الا ة، يجب ع  ى الأخر عند استلام أك من م ة  السكرت الطلب من ا

 الانتظار بأسلوب م لبق و دبلوما . ى الأخر المتصلة 

 الاتصالات المراسلات الصادرة و ):5مادة(

ف ع ورق  - ل م مح ش معية  معية  أويجب طباعة جميع المراسلات الرسمية الصادرة عن ا سة ا نماذج تحمل ترو

معية الرسمية  ف ا ا  مظار   .ووضع

س  - ا بتوقيع الرئ ا و تذيل معية  ، و الموافقة عل أي  أوالمدير  أويجب مراجعة جميع المراسلات الرسمية الصادرة عن ا

 .ول مخول آخر كما يري مناسبامسئ

معية رقم  -  .عكس رقم الأرشفة إشارةيجب إعطاء جميع المراسلات الصادرة عن ا
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ي  - و د الك د عادي ،  أوفاكس  أوعد إرسال بر ةمراسلة خطية ، يجب ع  أوبر ل المراسلات  السكرت ا  نموذج  تدو

ة الأصل ي الصادرة " نموذج " و يجب أرشفة  ال و يد الالك يد العادي  أوية من رسالة ال ة عن ال  أوالفاكس و

ا  الملف المناسب طية "ملف الصادر العام " كما و يجب أرشفة  ع  .المراسلات  ا

ي) :6مادة( ة  أو د العادي ال  المراسلات المكتو

  ةقوم ت أنيجب ة عن المراسلة الصادرة وان تتأكد من  السكرت ة الأصلية تحمل رقم  أنعمل   .الأرشيف إشارةال

  ةحرص ت أنيجب ا اقتصادا إيصاليتم  أنع  السكرت سب الطرق و أك   .المراسلات الصادرة ع ا

 الفاكسات ):7مادة(

ل م و  - ش ل  إرفاقهيجب طباعة نموذج غلاف فاكس معتمد ،   .فاكس صادركغلاف ل

و): 8مادة( يد الالك  ي ال

ل اقتصادي إلا  - ش شرعة و  الات لضمان توصيل المراسلات  ي  جميع ا و يد الالك وجب  إذايجب استخدام ال

ون  ات الاتصال ب معية باستخدام قاعدة بيانات  ذا التوجه سيقوم ا ة أصلية من الورق المروس ، و  استخدام 

ي  و يد الالك ا الرئ ال   .مجال

ي و من ثم إعطاؤه  - و يد الالك معية بتج ال ة إيقوم موظفو ا ي  السكرت و  .أمكن "ليتم التعامل معه إن" الك

ةعد استلام  - يد  السكرت يلل و سيقه ، و من ثم بإرساله  الالك ارج إ، يقوم بت  .ا

يد  - ييجب الاحتفاظ بال و ي لمدة  الالك و ور ع الأقل 3الصادر الك  .ش

 الزائرون):9مادة(

تم التعامل مع زائر  - ن و س ب مواعيد الزائر ت ود الممكنة ل ل ا معية  بذل طاقم ا ،  الأعضاءي المكتب و خاصة س

نية ة و م  .بصورة فور

ةمن مسئولية  إن - ن  السكرت شارة الموظف ي و باس ل ايجا ش م  ت \استقبال  و توجيه الزوار  والتعامل مع متطلبا

ن  .المعني

ةة  من مقابلة زائر "  حالات نادرة " و يجب ع \عند عدم تمكن موظف - موذج الرسائل المعتمد كتابة رسالة ع ن  السكرت

ذا الغرض صص ل ا  الصندوق ا  .ووضع

 

  المراسلات  و الاتصالات الرسمية الداخلية):10مادة(

 ن طاقم العمل   .الاتصال ب

 ن  الأساس و التدرج  أفراد الاتصال الداخ ب ق  الإداري الطاقم العامل  معية  و روح فر ل التنظي ل ي دد  ال ا

 .العمل 

  ن اجة للاتصال الداخ يجب ع الموظف   .ت استخدام نموذج المذكرة الداخلية\عند ا

 وسيلة للاتصال الداخ ا  ن استخدام بذ ع الموظف ي داخ فمن ا و د الك  .عند توافر شبكة بر

  ن ن الموظف وسيلة اتصال ب اتف   .يمكن استخدام ال
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 ا لاجتماع طا ل سيحدد المدير موعدا دور ش اجة و الذي يمنح فيه  أونصف أسبو "  أو أسبوقم العمل " كما تدعيه ا

م . أعضاء م و مجال عمل ق ع المستجد  دوائر  طاقم العمل الفرصة لاطلاع با الفر

 الاتصال مع الأقسام):11مادة(

معيةستقوم  .1 معية  للتخطيط و الاتصال مع  ا ستخدم من قبل ا امج و ال س اصة بال بالمواظبة ع تحديث قاعدة البيانات ا

ن  . الموظف

ن  .2 افة الموظف معية  ع حصول  ل \سيحرص ا ة من  ا ع  إصدارت ع  معية  و موظف عت ا من مطبوعاته ، كما 

ذه الإصدارات م  .اديا  و بتوفر المواد " أخبار و مقالات "المشاركة  محتوي 

تمام لموظفيه و زواره و سيص و سيعا مخ .3 ل الا معية  م و اسيوفر مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية  ا م و احتياجا  .ف

  و جمع المعلومات الأ ):12مادة(

اص بجمع المعلومات عن الزو  .1 عبئة النموذج ا ن " الاحتياجات و الطلبات ع جميع أفراد طاقم العمل  شط ن ال ار و المشارك

ات "  –  .يل عدد مرات الاتصال إ  بالإضافةالتغ

ةقوم تس .2 ذه المعلومات بصورة أسبوعية  السكرت اصة  إبإضافة  ر ا ستخدم  عمل التقار قاعدة بيانات خاصة و ال س

 .بالاتصال بالزوار

ات الا):13مادة(   تصال قاعدة بيانات ج

ذه  .1 ون قاعدة البيانات  مة ، و ست ات الاتصال المعتادة و الم افظة ع قاعدة بيانات  شاء و ا معية بإ ستقوم ا

ة.مسئولية   السكرت

اتف النقال ، رقم  .2 اتف ، رقم  شمل قاعدة البيانات ع معلومات أساسية مثل الاسم ، المؤسسة ، العنوان ، رقم ال س

ي ، و معلومات أخري  و يد الالك  .الفاكس ، عنوان ال

  الأرشفة ): 14مادة(

لاتيجب توافر ثلاث أنواع من . 1 ل من المراسلات الصادرة و الواردة  مكتب  ال ةل التا : السكرت  و  

 .ل وكلاس الصادر والوارد 

 دي الداخ  ل وكلاس ال

 .ليفات  ل وكلاس التعميمات والت

 . ل وكلاس لوحة الإعلانات 

ي لأرشفة 2 و ي..برنامج الك و يد الالك يد الصادر والوارد وال   لل

ارجية .ي3 يل جميع المراسلات ا ل الصادر والوارد. أوجب أن يتم    المستقبلة ع الايميل  

شمل جميع .4 معية وموقع من قبل المدير التنفيذي و يد الداخ محدث ومختوم بختم ا ل خاص بال معية  ون ل يجب أن ي

  الايميلات الداخلية والقرارات والتعميمات.

معية..5 ي ل و د داخ الك شاء بر   يجب إ

ل .6 ون    الوارد والصادر محدث ومرقم ومختوم بختم الداخلية.يجب أن ي

7.. سلسل  كلاس ل م ش يد الصادر والوارد    يجب أن يتم الاحتفاظ بال

ل الصادر والوارد والتأش عليه من قبل المدير التنفيذي..ي8   جب مراجعة 
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لات):15مادة(   ال

لاتل  أرشفةيجب حفظ و  ة ال ذكرت  مكتب  ال    .الأقلسنوات ع  5لمدة  السكرت

ة): 16مادة(   نظم المعلومات الإدار

ل الإدارة.1 ار و يد الداخ وا ي لأرشفة الوثائق وال و   .اعداد نظام الك

  .اعداد قاعدة بيانات محوسبة ومحدثة للمستفيدين.2

  . نظام محوسب لإدارة الموارد المالية.3

ة.. نظام محوسب لإدارة 4 شر   الموارد ال

دمة للمستفيدين من خلال برنامج محوسب5 ون إجراءات تقديم ا   . يجب أن ت

ي خدمات للمستفيدين.6 و   . يجب أن  يقدم الموقع الالك
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  مبادئ نظام العمل . 7

بع خمسة مبادئ لنظام العمل  :   بناءا ع الفلسفة القائمة فإن المؤسسة ت

  الاتصال : - 1

لول  يدة  إيجاد ا ع الإبداع و المبادرة ا دفة و م مع الفئات المس ط ا ع العلاقات ال تر تحرص إدارة المؤسسة وموظف

ل و الاحتياجات الفردية    للمشا

دمات : - 2   ا

دمات بأسلوب م ذه ا دفة من خلال تنفيذ  دمات القيمة للفئات المس   متم  تحرص المؤسسة ع توف ا

  مراقبة وتقييم : - 3

م المقدر  ام ولد تمتعون بالمعرفة و الاح ن بالثقة و الاعتماد و م جدير و م للتأكد من  ن وتقييم عة الموظف ة ع إن الإدارة تقوم بمتا

م ودور المؤسسة  م لدور   التف

زه : - 4 عز   دعم طاقم العمل و

عز  ا و ب موظف و إن المؤسسة تقوم باختيار تدر ب  ا من أن التعليم و التدر دفة وذلك إيمانا م م من أجل العمل مع الفئات المس ز

يع  ب  فإنه يتم  الإضافة إ التدر ا و سا ارات جديدة واك ر م لة الأمد وأنه يجب إعطاء الناس الفرصة من أجل تطو عملية طو

ود إضا  م لأي مج افأ ن وم ن الإدارة و  أوالموظف ن يقرب الصلة ما ب م الآخر ا وكذلك فإن عملية التحمل وتف أي مبادرة يقومون 

ذه العلاقة  ز  عز ا من أجل  ارات الفنية ومصادر الدعم ال ذا يجب توف الم ن ول   الموظف

  التقدير: - 5

ز ال مة لتعز ة الم و من الأدوات الإدار ام المتبادل  سياسات المؤسسة  الأداء و إن التقدير و الاح ام  ن الال علاقات و ع المشرف

ل دوري  ش   مراجعة سلم الرواتب 

6 -  :   التحف

ة شعوره بأن ما يقوم به ذو قيمة ولا يتحقق ذلك الا من خلال نظام تحف فعال وإذا  ز انتماء الموظف لمؤسسة وتقو عز من الضروري 

ل أفضلعملت المؤسسة ع التأكد من أن موظ ش داف المرجوة  ذا أصبح من الممكن تحقيق الأ شعرون  ا    .ف
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ن8   .تقييم الموظف

  مقدمة):1مادة(

م ع أداء الوظائف  معية ومدى قدر ن با ات الأفراد العامل ن يمثل الوسيلة ال تمكن من التعرف ع مستو نظام تقييم أداء العامل

م  ة المسندة إل عمل ع استمرار س رسمية توضع ع أساس عل وم وموضو  ة باستخدام مقاي ات المطلو م للمستو وتحقيق

ناءً عليه:   العمل وتطوره ونموه، و

ل دوري لمرة واحدة  العام، ما لم يقرر المدير التنفيذي أن يتم القيام بذلك  .1 ش معية  ن  ا يتم تقييم أداء جميع العامل

معية بصور  لة ل ي ناك ضرورة لذلك  مثل حالات إعادة ال ان  نائية إذا ما  إجراء تنقلات واسعة النطاق وما شابه  أوة است

  من حالات. 

2. : ن ع النحو التا ت س ن رئ ن ع فئت معية، موزع ن  ا  يتم تقييم مستوى أداء جميع العامل

  

ا الفئة الفئة شمل  الوظائف ال 

ة ثابتة. و الفئة الأ  عقود سنو ن   جميع الموظف

عقود غ ثابتة: الفئة الثانية ن    جميع الموظف

 .ع عقود مؤقتة ع المشار ن    الموظف

 .ام محددة ن بم   الموظف

 .ب ن تحت التجر  الموظف

  

 ع ملاحظاته ورأيه  
ً
قة التقييم المباشر من قبل المسئول المباشر اعتمادا ذا النظام تم الاعتماد ع طر كما أنه لأغراض تصميم 

تم مرة واحدة    و
ً
ددة مسبقا موعة من المعاي ا  

ً
ا الموظف بالإضافة إ مستوى أداءه وإنجازه وفقا عض الصفات ال يتمتع 

دد. العام ل ناء باستخدام النموذج ا  ل الفئات بدون است

وانب التالية: غطي نظام تقييم الأداء ا ن الاعتبار أن  ع  كما تم الأخذ 

 . ية ع أساس أداء الفرد الفع ة مب  معاي وا

 .نة)  الإجراء  التأكد من المعلومات من خلال مشاركة أك من مستوى إداري (

 .التغذية الراجعة 

 .إجراء التظلم 

 معاي تقييم الأداء ):2مادة(

ة قابلة للقياس وموضوعية أي ذات علاقة بطبيعة ومتطلبات العمل، فقد تم  بما أن عملية تقييم الأداء يجب أن تب ع معاي وا

: ا بالأداء الفع و ددة لمقارن   تحديد ثلاث مجموعات من العناصر والمعاي ا

  

 أو 
ً
 الصفات والسلوك ال وتتضمن: - لا

 .تحمل المسئولية والاستعداد للعمل  

 .القابلية للتعلم والتطور  

 .اللباقة وحسن التعامل 

  .ام الزملاء  القدرة ع كسب اح

 .ار  الإبداع والابت
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 .المبادرة 

 .ام مواعيد العمل الرسمية  اح

  .ات ن والأنظمة والتوج ام بالقوان  العلاقة مع المسئول والال

 
ً
تضمن: - ثانيا  الأداء و

 .المعرفة والإلمام بالعمل  

 .نوعية العمل المنجز  

 .م العمل المنجز 

 .دد  إنجاز العمل  الوقت ا

 .القدرة ع التكيف 

 
ً
ة وتتضمن: - ثالثا  القدرات الإدار

 .القدرة ع التخطيط  

 .ا ع طط ومتا   القدرة ع تنفيذ ا

  .سيق الأعمال   القدرة ع التنظيم وت

 .القدرة القيادية 

  .ق عمل  القدرة ع العمل ضمن فر

 .ل يص المشا   القدرة ع 

 .ع وسليم ل سر ش  القدرة ع اتخاذ القرارات وحل المشكلات 

  

 
ً
م وفقا عد تقييم أداء ن  تم تقدير مستوى أداء العامل : و ب التا ت   لل

  

سبة) التقدير  النقاط (ال

 %) فأك  90نقطة ( 90 ممتاز

 
ً
 %) 90نقطة ( 90%) ولغاية أقل من  80نقطة ( 80 جيد جدا

 %) 80نقطة ( 80%) ولغاية أقل من  70نقطة ( 70 جيد

 %) 70نقطة ( 70أقل من  ضعيف
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ن ):3مادة(   إجراءات تقييم أداء العامل

لس الإدارة،  يتم  .1 ر  ا  تقر ا وتقديم نة تقييم الأداء للإشراف ع عملية تقييم الأداء وفرز نتائج س  نة و شكيل 

لً من: ة  عضو ل عام  سم من  ر د   بداية ش

 .
ً
سا   عضو مجلس إدارة رئ

 .س  للرئ
ً
  عضو مجلس إدارة نائبا

 .
ً
 المدير التنفيذي عضوا

  سق وحدة الشئون الإدار .م
ً
 ة والمالية عضوا

 .
ً
 مسئول وحدة عضوا

2. : نة ع عملية تقييم الأداء السنوي من خلال الإجراء التا  شرف ال

 

شاط الرقم ة المسئولة ال ة اللازمة ا  الف

ا بناءً ع كشف بأسماء  1 ع ا وتوز ر تج النماذج وتصو

يف الفئات المعتمد لعملية تقييم  ن حسب تص الموظف

 الأداء

ن  نة تقييم أداء العامل

 يوم

 أيام 3 الموظفون المعنيون  عبئة النماذج. 2

ا. 3 عبئ عد  ن  ن جمع النماذج من الموظف  يوم نة تقييم أداء العامل

ا  4 عديل طط و ا ومناقشة ا غ نتائج تقييم النماذج وتفر

ا  واعتماد

ن  نة تقييم أداء العامل
 أيام 3

ن 5 تائج تقييم الأداء إشعار الموظف ن ب  يوم نة تقييم أداء العامل

ة 6 ن سليم جميع النتائج لوحدة الشئون الإدار  يوم نة تقييم أداء العامل

ددة 7 ة والمالية حفظ النماذج و من نتائج التقييم  الملفات ا  يوم وحدة الشئون الإدار

يجة تقييم أداءه عتمد مبدأ إعلان نتائج تقييم الأداء كجزء  .3 ناءً عليه يتم إشعار الموظف بن ن، و من نظام تقييم أداء العامل

ة لا تتج الات التالية: 15ز و اخلال ف يجة تقييم أداءه  ا حق للموظف التظلم من ن  من بدء إجراء التقييم، و
ً
 يوما

 .يجة التقييم ضعيف   ن

  من أصل النقاط للعام السابق. 10ز و ايتج ان مجموع نقاط التقييم أقل من العام السابق بفارق %  

نة التظلم من نتائج تقييم أداء  .4 س  نة  شكيل  ن ب ع نتائج تقييم أداء العامل عد ثلاثة أيام من توز يقوم مجلس الإدارة 

لٍ من: ة  عضو نة  ل ال ش ي، وت ا ا إ مجلس الإدارة لإصدار قراره ال ن وذلك لرفع توصيا  العامل

 عض.
ً
سا  و عن مجلس الإدارة رئ

 .(نة تقييم الأداء ة  ون قد شارك  عضو  (ع أن لا ي
ً
سق وحدة عضوا  م

  عملية تقييم  (للتأكد من سلامة الإجراءات الفنية المتعلقة 
ً
 مراقبا

ً
ة والمالية عضوا مسئول وحدة الشئون الإدار

 الأداء).

نة ع عملية التظلم من نتائج تقييم الأ  .5 :شرف ال  داء من خلال الإجراء التا
 

شاط الرقم ة المسئولة ال ة اللازمة ا  الف

نة التظلم من نتائج  استلام طلبات التظلم من نتائج تقييم الأداء 1

 تقييم الأداء

أيام من موعد  3

شكيل  ال

اص  2 النظر  التظلمات واستدعاء الأ

صول ع المعلومات  ن للاستفسار وا المعني

نة التظلم من نتائج 

 تقييم الأداء

أيام من موعد  3

شكيل  ال
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شاط الرقم ة المسئولة ال ة اللازمة ا  الف

 المقيَم) إن لزم الأمر أو(سواءً المقيِم 

ا إ مجلس الإدارة  جميع  3 نة توصيا ترفع ال

اية الأ  ا   الات الواردة إل ي، ا سبوع الثا

عت  ن، و اص المعني ذه القرارات للأ عمم  و

ائية  قرارات مجلس الإدارة نافذة و

نة التظلم من نتائج 

 تقييم الأداء
 أيام 3

ة  4 سليم جميع النتائج لوحدة الشئون الإدار

 والمالية

نة التظلم من نتائج 

 تقييم الأداء
 يوم

ددةحفظ  من نتائج التقييم   5 ة  الملفات ا وحدة الشئون الإدار

 والمالية
 يوم

لٍ حسب اختصاصه  .6 ن من نتائج ومخرجات وإجراءات  ات الاختصاص تنفيذ ما ترتب ع عملية تقييم أداء العامل ع ج تا
ُ
ت

 ومجال عمله.

  

 

نو نم ):4مادة(   ذج تقييم أداء العامل

صية للموظف                                                                   البيانات ال

  اسم الموظف

  الرقم الوظيفي  المس الوظيفي

ة و خ الالتحاق بالوظيفة  رقم ال   تار

مة محددة   عقد مؤقت ع مشروع  نوع الوظيفة    عقد مؤقت بم

     عقد تجر

 :بيانات المسئول المباشر

  المس الوظيفي  المسئول المباشراسم 

 إرشادات عامة:

ون  ن لي ر مستوى ونوعية الأداء، تم وضع نظام تقييم أداء العامل معية ع الس المستمر والمتواصل إ تطو  من ا
ً
حرصا

معية أك فعالية  ذا يصبح الموظف أك كفاءة وا ل أفضل، و ش امنا  ساعدنا ع القيام بم وقدرة ع تحقيق أداة 

دف إليه تقييم  ذا ما  ما والفردي و ي نتمكن من ذلك نحتاج باستمرار إ أن نحسن أداءنا ع الصعيدين ا ا، ول داف أ

  الأداء.

ام بالإرشادات التالية:   كما ير الال

ن.قراءة النموذج قبل البدء بالكتابة، ومن ثم البدء بتعبئة النموذج بدقة وعناية  .1 املت  مت

ص الذي استلمت/ي منه نموذج التقييم. .2    حالة حاجتك/ي لأية مساعدة يمكن الرجوع لل

ن  عبئةتذكر/ي عند  .3 لط ب الية، وعليه لا يجب ا ة التقييم ا ة محددة و ف النموذج أن تقييم الموظف يتم عن ف

ات سابقة، كما لا ة وأداءه خلال ف ذه الف  يجب السماح لأي مؤثرات أن تؤثر ع التقييم بحيث أداء الموظف خلال 

 يفقد موضوعيته وقيمته.  

اء من  .4 ص  عبئةعد الان ا لل سليم  أخرى قبل 
ً
ا مرة ا و ة  نموذج التقييم ير التأكد من دق البيانات المطلو

.  المع
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    اسم منفذ التقييم  التقييم الإداري 

الدرجة   جه التقييمأو   الرقم

  المث

الدرجة 

  الفعلية

  ملاحظات

1  
ام مواعيد العمل الرسمية: عدم التغيب والتأخر  اح

  عذر مقبول  أوبدون ضرورة 
5 

    

2  
ليف رس عند  المبادرة: الإقبال ع العمل بدون ت

  اللزوم
5 

    

3  
تحمل المسئولية والاستعداد للعمل: الاعتماد ع 

ام ه من الأعمال والم ر  الموظف وعدم 
5 

    

4  
ارة...  ساب معرفة وم القابلية للتعلم والتطور: اك

  جديدة
5 

    

5  
ام  ار: التم  التعامل مع الم الإبداع والابت

  ومتطلبات واحتياجات العمل
5 

    

6  
ام الزملاء: تقدير الزملاء  القدرة ع كسب اح

م م ومستوى العلاقة مع   وثق
5 

    

7  
ار  ام والأدب وعدم اللباقة وحسن التعامل: إظ الاح

  التعا
5 

    

8  
ن والأنظمة  ام بالقوان العلاقة مع المسئول والال

ات واللوائح ات: عدم مخالفة التوج   والتوج
5 

    

9  
در  سيق الأعمال: عدم  القدرة ع التنظيم وت

ل ا بأفضل ش انيات المتاحة واستغلال  الإم
5 

    

10  
عة سواءً  القدرة القيادية: القدرة ع الإشراف والمتا

ات العمل الأخرى  أوللأفراد   .مجر
5 

    

11  
ق عمل: القيام بالدور  القدرة ع العمل ضمن فر

س ام والتجا فاظ ع الا دد والمطلوب وا  ا
5 

    

12  
ل  م المشا ل: تحديد وف يص المشا القدرة ع 

يح وحقيقي ل   ش
5 

    

13  
ل  ش القدرة ع اتخاذ القرارات وحل المشكلات 

ا ا قبل تفاقم ع وسليم: معا  سر
5 

    

يجة التقييم الإداري     التوقيع:    65  ن
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    اسم منفذ التقييم  التقييم الف

الدرجة   جه التقييمأو   الرقم

  المث

الدرجة 

  الفعلية

  ملاحظات

1  
اجة إ التوجيه فيما يتعلق  المعرفة والإلمام بالعمل: مدى ا

 بكيفية أداء العمل وإجراءاته
5  

    

ة  2 ل والمواصفات المطلو       5 نوعية العمل المنجز: بالش

3  
ليفات الإجما حسب  م الت م العمل المنجز: من 

ام  الم
5  

    

دد: بدون تأخر   4       5 ضياع للوقت أوإنجاز العمل  الوقت ا

5  
التكيف والتأقلم مع المواقف القدرة ع التكيف: مدى 

ديدة  العمل  ا
5  

    

6  
القدرة ع التخطيط: القدرة ع وضع خطط منطقية قابلة 

ية سليمة من  للتنفيذ و
5  

    

7  
ا: إنجاز خطط العمل  ع طط ومتا القدرة ع تنفيذ ا

ا  المتفق عل
5  

    

س المباشر  يجة تقييم الرئ   : التوقيع    35  ن
  

  

يجة    100  الإجمالية للتقييمالن
  علامة التقييم

  

  

  نتائج التقييم

 60القيمة الفعلية لتقييم الموظف أك من   60القيمة الفعلية لتقييم الموظف أقل من 

  80وأقل من 

  80القيمة الفعلية لتقييم الموظف أك من 

توجيه الموظف نحو     الموظف غ كفئ

ن أداؤه   تحس

    الموظف كفئ  

 

 ملاحظات وتوصيات المسئول المباشر

ب  الملاحظات الرقم ر  –التوصيات (تدر ارات  –تطو ساب م  –اك

(  سلوكيات ... ا

1   

2   

3   

خ التقييم   تار

  توقيع المسئول المباشر

ن. ملاحظة: نة تقييم أداء العامل عبأته إ  اء من  سليم النموذج حال الإن   ير 
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ع  ،،، نكمأو نثمن 
ً
 عاليا

نة تقييم الأداء ن: ملاحظات وتوصيات   للعامل

عدم الاستعانة به مرة أخرى   يو بالاستعانة به مرة أخرى   عقد مؤقت ع مشروع  يو 

مة محددة عدم الاستعانة به مرة أخرى   يو بالاستعانة به مرة أخرى   عقد مؤقت بم  يو 

اية المشروع يو بمنحه عقد  عقد تجر عدم الاستعانة به   ح   يو 

ب  الملاحظات الرقم ر  –التوصيات (تدر ارات  –تطو ساب م سلوكيات ...  –اك

(  ا

1   

2   

3   

 التوقيع الاسم / الصفة الرقم

نة             1 س ال   /رئ

  /عضو              2

  /عضو              3

خ #  /       م      / التار
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  موذج إشعار بتقييم الأداء السنوي ن ):5مادة(

صية للموظف  البيانات ال

  اسم الموظف

    المس الوظيفي

    الرقم الوظيفي

    اسم المشروع

ان تقييم مستوى أداءكم: ن قد   نود إعلامكم أنه بناءً ع التقييم السنوي لأداء الموظف

   ممتاز
ً
  ضعيف  جيد   جيد جدا

ة المنصرمة من    :، وذلك ع الف

  توصيات:

  

  

 

  

 التوقيع الاسم / الصفة

نة               س ال   /رئ

  /عضو                       

  /عضو                       

  /عضو                       

  /عضو                       

خ  /       م      / التار
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ن 9 عي ن. شار   الاس

معية لضمان المس ):1مادة( ن بصورة تتما مع الإجراءات المتبعة  النظام الما ل شار ة  الاختيار أو تتم عملية اختيار المس ا اة وال

ة ومبادئ الشفافية ونظم المساءلة. ا ما يتما مع قيم ال   و

دمات  ):2مادة( ا . ومن الأمثلة ع ا مة ال ع المؤسسة الإلمام  م من الأمور الم دمات والتعاقد مع عند إجراءات اختيار مقدمي ا

ا المؤسسة :   ال تحتاج

ب . .1   التدر

شارات القانونية . .2  التدقيق والاس

دمات المساعدة . .3  الصيانة وا

 التقييم . .4

شار ):3مادة( سية المتعلقة باختيار الاس   : نالسياسات الرئ

ل عام :.1 ش شاري   اختيار فرد اس

لا    ع المؤ
ً
شاري الفرد بناءا طوات التالية : تيتم اختيار الاس ة ، يتم إتباع ا   المطلو

 شار   . نتخض الشروط المرجعية للاس

  / من خلال إبداء دعوة لإبداء  أواستدراج ثلاث س ذاتية لأفراد من خلال قاعدة البيانات إذا وجدت لدى المؤسسة

تمام ،  ن . أوالا  من خلال معرف

 شار لات الاس مة. نيتم تقييم مؤ لات لأداء الم سب المؤ شاري الذي يمتلك ا ا ، واختيار الاس  ومقارن

  ر تقييم  يو معاي الاختيار .يتم إعداد تقر

 . شاري الذي تم اختياره  يتم توقيع العقد مع الاس

  ، اجة ة ، والكفاءة وا ا ن ا معاي أخرى ،  ند  قرار التعي س ان المؤسسة أن  ذا النوع من الاختيار بإم  

 معيار اقل الأسعار . والإضافة إ

ة مثل 2 ة كب شار دمات الاس انت ا ات التدقيق الما . إذا  دمة تتطلب  أوالعمل مع شر ذه ا ة أخرى فان مثل  شار ات اس أي شر

ام عندئذ بما ي : جب الال الة و ذه ا   طرح عطاء مفتوح ،  

  لات الشركة المتقدمة ) وجانب ما ، ولا يجوز أن تحتوي العروض ات ومؤ شتمل العروض ع جانب ف ( خ يجب أن 

ح ولا ضم .الفنية ع ل صر ش    أي معلومات مالية ، لا 

 . ن ن منفصل  ترسل العروض المالية والفنية  مغلف

  70يجب أن لا تقل علامة النجاح  العرض الف عن .% 

  سبة أخرى للعرض الما (مثل سبة معينة للعرض الف و مناسبا (تفتح  الإدارةحسب ما تراه  )%.20%و 80عطي 

 لا ، وتقيم بمعزل تام عن العروض المالية .أو ية العروض الفن

 . عاد العرض الما ا المورد مغلقا  العرض الذي لا ين فنيا لا يفتح عرضه الما بل 

 . ذا النظام يات من  ا  قسم المش بع بقية إجراءات فتح العروض الواردة وتقييم  ت

  ن المؤسسات ومقدم ن ، يجب توقيع اتفاقية خدمات ب ل من الطرف قوق ل امات وا دمة ، وذلك من اجل توثيق الال ا

شان  شارة مختص  فضل اس ا ، و ة م ل طرف ب ن ، بحيث يحتفظ  ن أصليت ت ون الاتفاقية من  جب أن ت و

 محتوي الاتفاقية .

ايـــة  ) :4مـــادة( ن بـــأي حقـــوق ماليـــة عنـــد  شـــار غطيـــة المس ـــ المؤسســـة فـــلا يـــتم  ن  ل يختلـــف عـــن المـــوظف شـــ ن  شـــار يـــتم التعاقـــد مـــع المس

ــادات  ــ م أي ز شــــمل م للمؤسســــة ولا  ن  أوخــــدم شــــار ن المس عيــــ ـــ  ـ ـــة ع ــة بالموافقـ ـــام للمؤسســ ـــوق يقــــوم المــــدير العـ ـــن حقـ ــــ ذلــــك مـ ـــ إ ـ مــــا ي

م.   وتحديد الشروط المرجعية ل
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معية بواسطة أداة بونات .10   تقييم احتياجات ا

معية ع دليل أداة ( معيةبوناتعتمد ا ي ل دف إ المساعدة و ، ومبادئ مدونة السلوك ) لتنفيذ التقييم الذا يصية   أداة 

معيةع تحديد قدرات  امج ا ارجية.  والإدارة  مجالات تنفيذ ال ة والإدارة والمالية والعلاقات ا شر   والموارد ال

ي لاحتياجات المؤسسات بالمشاركة بواسطة  ر دليل لإجراءات التقييم الذا ب وتطو ت ق العمل  جمعية منتدى التواصل ب وقد قام فر

س للمؤسسات عمل تقييم ذ شادية معبئة بحيث ي ا.أداة بونات، وقد تم إضافة نماذج اس ي  بنفس   ا

ي لاحتياجات المؤسسات بالمشاركة  بواسطة أداة بوناتللاطلاع ع     دليل لإجراءات التقييم الذا

  
ن مكونات أداة بونات ومبادئ مدونة السلوك: دول التا يو العلاقة ب   ا

امج  الإدارة  المبدأ ة  ال شر ارجيةالعلاقات   الموارد ال   الإدارة المالية  ا

ام 1مبدأ رقم( ن والال ): القوان

  بالمواثيق

          

ات التنمية): 2مبدأ رقم(             أولو

            المشاركة): 3مبدأ رقم(

سيق): 4مبدأ رقم( يك والت ش             ال

            الشفافية): 5مبدأ رقم(

            المساءلة): 6مبدأ رقم(

            والشمول المساواة ): 7مبدأ رقم(

            الإدارة الرشيدة): 8مبدأ رقم(

            منع تضارب المصا): 9مبدأ رقم(

            التأث والفاعلية): 10مبدأ رقم(

ة المؤسسة): 11مبدأ رقم(             نزا

لافات): 12مبدأ رقم(             حل ا
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  النماذج.11

ة أدناه مرفقة ع الرابط  :جميع النماذج المو   التا

  مجلس الإدارةخطة عمل ): 1نموذج رقم(

لس الإدارة): 2نموذج رقم(   نظام المعلومات 

معية العمومية: )3رقم ( نموذج ة الذاتية لأعضاء ا   نموذج الس

معية العمومية)4نموذج رقم( ة ا   :نموذج ترشيح لعضو

ية لأعضاء مجلس الإدارة :)5رقم ( نموذج لسة التوج ددنموذج ل   ا

لس الإدارة: )6رقم ( نموذج ضر جلسة اجتماع    نموذج 

ر السنوي الذي يقدمه مجلس الإدار 7نموذج رقم ( ات التقر تو معية العمومية ة): نموذج    ل

معية العمومية: )8رقم ( نموذج  ة ل   نموذج العضو

لس وإدارة المؤسسة: )9رقم ( نموذج ن أعضاء ا   قائمة بأسماء وعناو

ح إفصاح عن المصا: )10رقم ( نموذج   نموذج لتصر

لس:)11رقم ( نموذج دول أعمال اجتماع ا   نموذج 

  :السلوك الوظيفي وأخلاقيات العمل)12نموذج رقم (

لس13نموذج رقم ( طة عمل ا م السنوي/ نموذج    ): التقو

ان مجلس الإدارة14نموذج رقم (   ): خطة عمل ل

معية العمومية): 15نموذج رقم (   قائمة بأسماء ومعلومات أساسية عن أعضاء ا

  

  

  

  

  


