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  نبذة حول جمعية منتدى التواصل  .1

أɲشȁت  7536رقم  جمعية منتدى التواصل مؤسسة تطوعية غ؈ف حɢومية مܦݨلة لدى وزارة الداخلية الفلسطيɴية وتحمل شɺادة Ȗܦݨيل 

الشباب والأطفال وكبار السن ودمجɺم ࢭȖ ، ʏعمل عڴʄ تفعيل دور الɴساء و  22323ومܦݨلة لدى وزارة الشؤون الاجتماعية برقم  1993عام 

ل مجتمعاٮڈم من خلال برامج تنموʈة ࢭɠ ʏافة اݝݨالات التنموʈة، وتأɸيلɺم ليɢونوا قوة فاعلة ومستدامة ࢭʏ اݝݨتمع الفلسطيۚܣ وذلك من خلا

تعب؈ف عن الرأي والتمك؈ن الاقتصادي الۘܣ Ȗعلم علٕڈا اݍݨمعية و Ȗشمل؛ المشاركة اݝݨتمعية والسياسية وحرʈة ال الاس؅فاتيجيةالتوجɺات 

للشباب ، تنمية وتطوʈر قدرات شرائح اݝݨتمع اݝݵتلفة للمساɸمة ࢭʏ تحقيق التنمية الȎشرʈة واݝݨتمعية ،  Ȗعزʈز مبادئ الديمقراطية و 

 
ً
 وحقوقيا

ً
 واجتماعيا

ً
، اسȘثمار اݍݵ؄فات والقدرات لكبار  حقوق الإɲسان وال؇قاɸة، التدرʈب وȋناء القدرات، تمك؈ن الɴساء المɺمشات اقتصاديا

  .السن من خلال Ȗعزʈز مشاركْڈم اݝݨتمعية ، تخفيف حدة الفقر للعائلات الفق؈فة والȘشȎيك والمناصرة مع الأطراف ذوي العلاقة  

  الرؤʈة:

فتيان،، كما Ȗسڥʄ تتطلع جمعية منتدى التواصل لأن تɢون مؤسسة رائدة ࢭʏ خدمة اݝݨتمع الفلسطيۚܣ وخاصة الشباب والطفل وال

ذلك لتقديم خدماٮڈا ࢭɠ ʏافة أماكن تواجدɸم وࢭɠ ʏافة اݝݨالات التنموʈة الۘܣ تجعل فئاٮڈا المسْڈدفة ࢭʏ مركز اɸتمام اݍݨمعية وȋرامجɺا، و 

  يمكن التعب؈ف عنه من خلال الرؤʈة التالية:

والفتيان والطفل ࡩʏ مجتمعاٮڈم اݝݰلية ࡩʏ إطار مجتمع جمعية منتدى التواصل تتطلع لتكون مؤسسة رائدة ࡩʏ تفعيل دور الشباب  "

  ديمقراطي يȘبۚܣ العدالة الاجتماعية وتɢافؤ الفرص"

  الرسالة:

 ʄإڲ ʄسڥȖ ية مستقلةɴجمعية فلسطي ʏالشباب والفتيانتفعيل دور جمعية منتدى التواصل ۂ  ʏوالطفل ࢭ ʏمجتمع إطار مجتمعاٮڈم ࢭ

Ȗشمل؛ المشاركة اݝݨتمعية والسياسية للشباب من كلا اݍݨɴس؈ن، و  الۘܣ تتȎناɸا اݍݨمعيةديمقراطي من خلال التوجɺات الإس؅فاتيجية 

الȘشȎيك ساط الشباب و أو ب؈ن  تخفيف حدة الفقر ،ȋناء القدراتو التدرʈب تنمية الفتيان، وحماية حقوق الطفل، حماية حقوق الأجيال، 

  ."مع الأطراف ذوي العلاقةوالمناصرة 

  :إڲʄوٮڈدف جمعية منتدى التواصل 

 وȖعزʈز مشاركْڈم اݝݨتمعية والسياسية والمدنية وحرʈة التعب؈ف عن الرأي ومناصرة قضاياɸم. .1
ً
 تمك؈ن الشباب اقتصاديا

 العمل عڴʄ التخفيف من حدة الفقر ودعم سبل العʋش.  .2

ɲسان واݍݰكم الرشيد وȖعزʈز ال؇قاɸة ومɢافحة الفساد ل؅فسيخ مفاɸيم المساɸمة ࢭȖ ʏعزʈز مبادئ الديمقراطية وحقوق الإ .3

 اݝݨتمع المدɲي حسب القانون الدوڲʏ الإɲساɲي.

 العمل عڴʄ التمك؈ن الاجتماڤʏ للمرأة وحماية حقوقɺا. .4

 والإغاثيةجتماعية تنمية وتطوʈر قدرات شرائح اݝݨتمع اݝݵتلفة من خلال ال؄فامج التعليمية والرʈاضية والܶݰية والنفسية والا  .5

  وȋرامج الطفولة المبكرة للمساɸمة ࢭʏ تحقيق التنمية المستدامة.

 ناء قدرات اݍݨمعية والعامل؈ن والمتطوع؈ن فٕڈا.ب   .6

  قيم وفلسفة المؤسسة:

المتمثلة باݝݨموعت؈ن  الاس؅فاتيجيةفلسفة المؤسسة ت؅فكز حول الكيفية الۘܣ من خلالɺا يمكن تنمية اݝݨتمع من خلال الال؅قام بالقيم 

  التاليت؈ن:

  ،ڈدفة ـــْ ـــات المســ ـــودة، خصوصـــــية الفئــ ـــفافية، المصـــــداقية، اݍݨــ ـــيم المɺنيـــــة وȖشـــــمل: الشــ ـــʏ تقـــــديم القــ عـــــدم التمي؈ـــــق والعدالـــــة ࢭــ

 اݍݵدمة، تɢافؤ الفرص، المɺنية، الانضباط والال؅قام.

  ة، مراعاة قيم اݝݨتمعʈشمل: عدم التحزب والفئوȖن.  و اوعاداته، المسئولية الاجتماعية، التعالقيم الأخلاقية و  
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  :الاس؅فاتيجيةالقيم 

  تل؅قم جمعية منتدى التواصل من خلال الوفاء لرؤʈْڈا ورسالْڈا بالقيم التالية:

 .يةɴة الثقافية الفلسطيʈوɺز الʈعزȖ 

 ــܣ تتضــــمن العدالــــة والمســــ ــان الۘــ ــفام وعــــدم و اȖعزʈــــز مبــــادئ حقــــوق الإɲســ ــيادة القــــانون والشــــفافية والȘســــامح والاح؅ــ اة والمســــائلة وســ

 .ʏتمام خاص بالتوجه السائد للنوع الاجتماڤɸالتمي؈ق والمشاركة والتمك؈ن للفئات الضعيفة و إعطاء ا 

 ئةʋز حماية البʈعزȖ اݝݨتمع ʏي ࢭȌورسائل السلوك الايجا. 

  مقدمة.2

 إلٕڈا. ال؅فجمة وتتم وللنظام الإداري  اݍݨمعية Ȗعاملات فةɠا ࢭʏ أساسية ɠلغة العرȋية اللغة اعتماد -1

الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية وجميع الأمور ذات العلاقة  الإدارʈة الأعمالʇعت؄ف وثيقة رسمية وذات سلطة ݍݨميع  النظامɸذا  إن -2

 بالشؤون الإدارʈة باݍݨمعية.

أو التموʈل الذي يمس بمشروعية النضال الفلسطيۚܣ لنيل اݍݰرʈة  من قبل أي جɺة مانحةالتموʈل المشروط النظام الإداري يرفض  -3

 لمبادئ وقرارات الأمم المتحدة
ً
 وكذلك ترفض اݍݨمعية جميع أɲشطة التطبيع. والاستقلال وحق تقرʈر المص؈ف وفقا

 الاس؅فاتيجية. يحرص النظام الإداري إڲʄ الاɲܦݨام مع أولوʈات التنمية الفلسطيɴية والأɸداف الإنمائية من خلال اݍݵطة -4

تل؅قم اݍݨمعية بأن Ȗعامل الأܧݵاص أو اݝݨموعات سواء ɠانوا المستفيدين أو من الموظف؈ن عڴʄ أٰڈم سواسية تحت مظلة تɢافؤ  -5

 اݍݵلفية الاجتماعية. قة،الإعا السياسية، الدين، ،اݍݨغرافيا اݍݨɴس،عڴʄ أساس الفرص وكما تل؅قم اݍݨمعية Ȋعد التمي؈ق 

 التاȊع لݏݨمعية. والوصف الوظيفي الإدارةتحديد وتوضيح صلاحيات وواجبات مجلس  -6

 تل؅قم ٭ڈا اݍݨمعية والعامل؈ن ٭ڈا. أنوالضوابط الرقابية الۘܣ يجب  الأخلاقياتتحديد  -7

والمالية لتطبيق ɸذه السياسات  الإدارʈةالملائمة من قبل الشؤون  الإجراءاتلتحض؈ف  الأسسيقدم  النظامضمان التطبيق  -8

 الإجراءات.جنب مع  إڲʄوɸذه السياسات جنبا  والتعليمات،

 .مرة سنوʈا الأقلاݍݨمعية Ȋشɢل منتظم عڴʄ  إدارةاستمرارʈة التحديث: يجب مراجعة ɸذا الدليل من قبل  -9

 .ةالاس؅فاتيجيمع تحديث اݍݵطة  الأقل عڴʄ سنوات ثلاثة ɠل دوري Ȋشɢل وسياساٮڈا أنظمْڈا بتحديث اݍݨمعية تقوم  -10

  :والمبادئ التالية الأɸدافبإعداد ɸذه اللائحة ٭ڈدف تكرʉس  التنفيذين مع المدير و اوȋالتع الإدارةلذلك قام مجلس 

 ضمان س؈ف عمل اݍݨمعية وفقا لأɸدافɺا وسياساٮڈا العامة واݍݵطط السنوʈة التفصيلية المقررة .1

 وس؈ف عمل اݍݨمعية. أɸدافوالمالية طبقا للأنظمة المقررة بما يخدم  الإدارʈة الأمور ضمان س؈ف  .2

 ضمان الروح اݍݨماعية ࢭʏ العمل. .3

 تنفيذɸا. إزاءمقابل تحمل المسؤولية الفردية  ال؄فامجيةالعمل عڴʄ مشاركة الموظف؈ن ࢭʏ صنع القرارات والسياسات  .4

 .الفردي الإبداع أمامȖܨݨيع المبادرات الفردية وفܦݳ اݝݨال  .5

6.  ʄون اݍݨمعية نموذجا  أنالتفاعل اݍݰيوي مع اݝݨتمع واݍݰرص عڴɢيحتذيت  ʄا. ألابه عڴɸيمس ذلك استقلالية قرار 
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  الɺيɢل التنظي׿ܣ .3

  ): مقدمة1مادة(

 ʏود العامل؈ن ࢭɺسيق جɴمثل حلقة اتصال ب؈ن التخطيط والتنفيذ والرقابة وتʈة، وʈسية للعملية الإدارʋو أحد الوظائف الرئɸ إن التنظيم

 ʄساعد التنظيم عڴʉع الاختصاصات وتحديد الصلاحيات والعلاقات الوظيفية، وʉداف الموضوعة من خلال توزɸالمؤسسة، لتحقيق الأ

ارتباك ࢭʏ تصɴيف العمل وتحديد أɸميته وتوزʉعه ب؈ن العامل؈ن واڲʄ إعطاء أɸمية ɲسȎية ݍݨميع الɴشاطات  أوجية عدم وجود أية ازدوا

بالمستوى نفسه، كما ʇساعد التنظيم الإداري الɺيكڴʏ عڴʄ نقل القرارات إڲʄ جميع أجزاء المؤسسة وذلك عن طرʈق خطوط السلطة 

  والاتصال.

وفصل الصلاحيات المعطاة مبادئ والأسس التنظيمية وتقسيمات العمل والعلاقات الوظيفية، إيضاح لل وʈقدم الɺيɢل التنظي׿ܣ

وʉعزز مبدأ المساءلة الداخلية والإدارة الرشيدة، عن طرʈق فصل الصلاحيات، والتأكيد عڴʄ مفɺوم الإدارة بالمشاركة، دون ،  للموظف؈ن

  إلغاء لمفɺوم روح الفرʈق.  أوݍݰدود المسؤولية،  صانتقا

  إڲɸ :ʄيɢلية جمعية منتدى التواصلتقسيم  وسʋتم

  والۘܣ Ȗشɢل اݍݨمعية العمومية ومجلس الإدارة والݏݨان المنȎثقة عنه . ɸيɢلة حاكمية اݍݨمعية .1

  الɺيɢل التنظي׿ܣ لݏݨمعية وʈتضمن اݝݰتوʈات التالية: .2

 .ون مٔڈا اݍݨمعيةɢيتضمن توضيح للوحدات الأساسية الۘܣ تت 

  ذه الوحدات.تحديد الواجباتɺوالمسؤوليات ل 

 الɺيɢل الوظيفي لݏݨمعية وʈتضمن اݝݰتوʈات التالية: .3

 .ل الوظيفيɢيɺال ʏا ࢭɸل وحدة سبق تحديدɠ ʏافة المسميات الوظيفية العاملة ࢭɢيتضمن تحديد ل 

 .ذه الوظائفɸ تحديد أعداد 

 .شغيلية لݏݨمعيةȘف الʈإعداد موازنة المصار 
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  ɸيɢلة حاكمية اݍݨمعية): 2مادة(

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

 

  

  

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  اݍݨمعية العمومية

 مجلس الإدارة

ʏمكتب تدقيق اݍݰسابات اݍݵارڊ 

 ݍݨنة وتطوʈر ال؄فامج والمشارʉع

ݍݨنة تجنيد الأموال وتنمية 

 الموارد

  العامة و الإعلامݍݨنة العلاقات 

 ݍݨنة الاستلام واݍݰصر

ʏݍݨنة المالية والتدقيق الماڲ 

 ݍݨنة الرقابة الداخلية

 ݍݨنة التوظيف

  ݍݨنة فتح العطاءات

  ݍݨنة العضوʈة
 ݍݨنة التطوʈر المؤسؠۜܣ
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  ): اݍݨمعية العمومية1.2مادة(

  يئة مسئولة، تتألف عادة من أعضاء المؤسسة والأܧݵاصɸ ʄأعڴ ʏداف المؤسسة اݍݨمعية العمومية لݏݨمعية ۂɸالمعني؈ن بأ

  ومن ܧݵصيات اݝݨتمع اݝݰيط.

  اݍݨمعية اݍݵ؈فية وافوا بالال؅قامات المالية ʏْڈم ࢭʈون اݍݨمعية العمومية من جميع الأعضاء العامل؈ن بمجرد قبول عضوɢتت

  .الإدارةوࢭʏ المواعيد الۘܣ يحددɸا مجلس  الأسا؟ۜܣالمفروضة علٕڈم وفقا للنظام 

  ة ورقابية عل أداء اݍݨمعية. 37العمومية عدد أعضاء اݍݨمعيةʈشارȘة اسɺذه اݍݨمعية كجɸ عملȖ عضو/ة ، وعادة  

  لما اقتضت اݍݰاجة. يتم توجيه الدعوةɠ ل طارئɢشȊ السنة، كما تجتمع ʏمرة واحدة ࢭ 
ً
 عاديا

ً
تجتمع اݍݨمعية العمومية اجتماعا

لاجتماع السنوي. يتم الاحتفاظ بمحاضر لاجتماعات اݍݨمعية إڲʏ ممثل الدعوة إڲʏ ممثل من وزارة الداخلية وȖܦݨيلɺا ݍݰضور ا

 العمومية. 

  اɺؠۜܣ كما يجوز لʋا الرئɸمقر ʏالدعوة المرفق ٭ڈا جدول الأعمال  أنتنعقد اݍݨمعية العمومية ࢭ ʏان آخر يحدد ࢭɢأي م ʏتنعقد ࢭ

 مرة واحدة ɠل سنة عڴʄ الأقل. 

 ل من أعضɢان الاجتماع وموعده وجدول تنعقد اݍݨمعية العمومية بدعوة كتابية لɢم حق اݍݰضور يب؈ن فٕڈا مɺا٬ڈا الذين ل

 من تارʈخه.  أيامالأعمال وذلك قبل عشرة 

  : يتم دعوة اݍݨمعية العمومية للاجتماع العادي وغ؈ف العادي بطلب من 

  . الإدارةالأغلبية المطلقة لأعضاء مجلس   )أ(

 . الأقلاݍݨمعية العمومية عڴʄ  أعضاءثلث   )ب(

  ان وجدول  الإدارةيحدد مجلسɢاݍݨمعية العمومية العادي وغ؈ف العادي .  أعمالموعد وم  

  ا العادي الأمور التالية دون اݍݰاجةɺاجتماع ʏتنظر اݍݨمعية العمومية ࢭʄإڲ  : ʏة لعقد الاجتماع وۂɺالدعوة الموج ʏا ࢭɸذكر  

  عن ɲشاطات اݍݨمعية اݍݵ؈فية والمصادقة عليه.  الإدارةتقرʈر مجلس  -1

 والمصادقة عليه.  الإدارةالتقرʈر الماڲʏ الذي يقدمه مجلس  -2

 تقرʈر مدقق اݍݰسابات القانوɲي عن مركز اݍݨمعية الماڲʏ والمصادقة عليه.  -3

 Ȗعي؈ن مدقق حسابات قانوɲي.  -4

 انتخاب مجلس إدارة جديد.  -5

 تتعلق بɴشاط اݍݨمعية وتختص بصفة عامة بوضع السياسات والتوجٕڈات العامة لݏݨمعية اݍݵ؈فية.  أعمالما ʇستجد من  -6

  :ا غ؈ف العادي الأمور التاليةɺاجتماع ʏتنظر اݍݨمعية العمومية ࢭ  

  لݏݨمعية .  الأسا؟ۜܣȖعديل النظام  -1

 وܥݰب الثقة مٔڈم.  الإدارةمجلس  أعضاءعزل  -2

 . ومجوداٮڈاأموالɺا حل اݍݨمعية اݍݵ؈فية وكيفية التصرف ب -3

  ى.أخر إدماجɺا مع جمعيات / ɸيئات  أواتحاد اݍݨمعية اݍݵ؈فية  -4

 ) ذا النصاب لدى  فإذا) لأعضا٬ڈا 1+ %50لا يفتتح اجتماع اݍݨمعية العمومية ما لم يحضر الأغلبية المطلقةɸ حصل مثل

  ت وان قل عدد اݍݰاضرʈن. االقرار لاٮڈا واتخاذ و اافتتاح الاجتماع فيجوز لݏݨمعية العمومية الاستمرار ࢭʏ مد

 الدعوة اعت؄ف الاجتماع مؤجلا لمدة  إذا ʏور خلال نصف ساعة من الوقت اݝݰدد ࢭɠنفس  15لم يحصل النصاب المذ ʏيوما ࢭ

ɠان عددɸم  أياالموعد والمɢان دون حاجة لدعوة جديدة ، وࢭɸ ʏذا الاجتماع المؤجل يجوز لݏݰاضرʈن النظر واتخاذ القرارات 

 اݍݨمعية .  أعضاءلا يقل عددɸم عن ثلث  أن شرʈطة

  س مجلسʋالأعضاءاك؄ف  أونائبه  أو الإدارةيرأس اجتماعات اݍݨمعية العمومية رئ  
ً
  . سنا

  الأسا؟ۜܣفيما يتعلق بتعديل النظام  أعضا٬ڈاالمطلقة لعدد  بالأغلبيةتصدر قرارات اݍݨمعية العمومية. 
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  أعضاءثلۙܣ عدد  بأغلبيةتصدر قرارات اݍݨمعية العمومية  ʏالتالية:  الأمور اݍݨمعية اݍݵ؈فية ࢭ 

  حل اݍݨمعية اݍݵ؈فية.  -1

 اݍݨمعية اݍݵ؈فية.  بأɸداففيما يتعلق  الأسا؟ۜܣȖعديل النظام  -2

 وܥݰب الثقة مٔڈم.  الإدارةمجلس  أعضاءعزل  -3

  ʄتوڲʈعقده اݍݨمعية العمومية وȖ ل اجتماعɠ ʏنه والتوقيع  أم؈نينظم محضر ࢭʈس سر اݍݨمعية تدوʋعليه بالاش؅فاك مع رئ

لية عڴʄ مضمونه وعڴʄ شرعية اجتماع اݍݨمعية العمومية والقرارات الۘܣ اتخذت ࢭʏ أو وعندɸا يɢون اݝݰضر بʋنة  الإدارةمجلس 

  الاجتماع. 

  مجلس ʄان اجتماع اݍݨمعية العمومية العادي وغ؈ف  إشعارالوزارة والوزارة اݝݵتصة بموجب  إبلاغ الإدارةعڴɢخطي بموعد وم

 ʄر عڴɺشȊ الأقلالعادي قبل موعده  
ً
  .الأعمالبجدول  مرفقا

 :ام الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية العموميةɺم المɸأ  

  عي؈ن المديرȖ ʏاݍݨمعية. التنفيذيالمصادقة عڴ ʏسة الأخرى ࢭʋوالوظائف الرئ 

  ʏلݏݨمعية.وضع و اعتماد  النظام الداخڴ  

 .داف والإطار العام لسياسات اݍݨمعيةɸتحديد الأ  

 .ة لݏݨمعيةʈرʈاعتماد اݍݵطط الإس؅فاتيجية والتطو 

 .انتخاب مجلس الإدارة  

 لية. تتحديد سياساʈالمؤسسة التمو  

 .ة لݏݨمعيةʈإقرار الموازنة السنو  

 المالية المدققة لݏݨمعية. تاعتماد البيانا 

  مجلس الإدارة : )2.2مادة(

  ل مباشـــر عـــن يـــتمɢشـــȊ ـــون اݝݨلـــس مســـئولɢʈـــون مـــن ســـبعة أعضـــاء مـــن قبـــل اݍݨمعيـــة العموميـــة لݏݨمعيـــة  وɢانتخـــاب مجلـــس إدارة م

  متاȊعة شؤون اݍݨمعية والإشراف عڴʏ إدارٮڈا.

  ) ون منɢإدارة اݍݨمعية مجلس إدارة يت ʄون مدته ثلاث سنوات 7يتوڲɢأعضاء يتم انتخا٭ڈم من قبل اݍݨمعية العمومية، وت ( .  

  ʏعــد أن يــتم توقيعــه مــن قبــل اݍݰضــور ࢭــȊ ــتم الاحتفــاظ بمحضــر ݍݨــان مجلــس الإدارةʈالأقــل و ʏر عڴــɺــل شــɠ يجتمــع مجلــس الإدارة مــرة

 ɠل جلسة.

  ܦݨلات الاحتفاظ يجب أن يتمȊ س منذ أو تواسن عشر عن تقل لا لمدة الإدارة مجلسʋاݍݨمعية تأس. 

 :ʏام مجلس الإدارة ما يڴɺشمل مȖ  

1-  ʏلݏݨمعية.الإشراف عڴ ʏتطبيق النظام الداخڴ  

  وضع سياسات لتنفيذ أɸداف اݍݨمعية المعتمدة من اݍݨمعية العمومية. -2

 اعتماد اݍݵطط الإس؅فاتيجية والتطوʈرʈة لݏݨمعية. -3

 المساɸمة ࢭʏ ال؅فوʈج لأɲشطة المؤسسة والمساعدة ࢭʏ خلق علاقات مع اݍݨɺات المانحة. -4

 ݏݨمعية.Ȗعي؈ن المدير العام والموظف؈ن الرئʋسي؈ن ل -5

 المالية المدققة والموازنات وخطط العمل. تȖع؈ن مدققي اݍݰسابات اݍݵارج؈ن للمؤسسة واعتماد البيانا -6

 تخوʈل صلاحيات التوقيع عڴʏ حسابات المؤسسة لدى البنوك. -7

 العمل عڴʏ تجنيد الأموال اللازمة لتموʈل أɲشطة اݍݨمعية. -8

 تقييم أداء وانجازات اݍݨمعية. -9
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  .الية والإدارʈة لݏݨمعيةاعتماد السياسات الم - 10
  الإدارةاختصاصات مجلس:  

  التالية:  بالأمور  الإدارةيختص مجلس  -

  الداخلية والتعليمات اللازمة لس؈ف عمل اݍݨمعية.  والأنظمةاللوائح  وإعدادشؤون اݍݨمعية  إدارة .1

 القانون.  لأحɢامخدماٮڈم وفقا  وإٰڈاءاللازم؈ن لݏݨمعية وتحديد اختصاصاٮڈم  الموظف؈نȖعي؈ن  .2

 تɢوʈن الݏݨان الۘܣ يراɸا لازمة لتحس؈ن العمل وتحديد اختصاص ɠل مٔڈا.  .3

 اعداد اݍݰساب اݍݵتامي عن السنة المالية المɺنية ومشروع الموازنة للسنة اݍݨديدة.  .4

 مشارʉع مستقبلية لݏݨمعية العمومية.  أوخطط  وأيوالمالية  الإدارʈةتقديم التقارʈر السنوʈة  .5

 . الأسا؟ۜܣالقانون والنظام  لأحɢامغ؈ف عادي وتنفيذ قراراٮڈا طبقا  أوالعمومية لاجتماع عادي دعوة اݍݨمعية  .6

 ملاحظات واردة من الوزارة والوزارة اݝݵتصة فيما يتعلق بɴشاط اݍݨمعية والرد علٕڈا.  أيةمتاȊعة  .7

  الصندوق و أم؈ن السر  وأم؈نرئʋسا ونائبا للرئʋس  أعضائهمن ب؈ن  الإدارةيختار مجلس  .8

  نائبه حال غيابه بالاȖي:  أو  الإدارة(ا)  يختص رئʋس مجلس 

الغ؈ف وɢʈون بالتوقيع نيابة عٔڈا عڴʄ جميع المɢاتبات والمراسلات والعقود والاتفاقيات الۘܣ تتم بئڈا  أمامتمثيل اݍݨمعية اݍݵ؈فية  -1

  .  إبرامɺاعڴʄ  الإدارةوالۘܣ يوافق مجلس  الأخرى وȋ؈ن اݍݨɺات 

 وما يحضره من ݍݨان داخلية وله اݍݰق دعوٮڈا .  الإدارةرئاسة جلسات اݍݨمعية العمومية ومجلس  -2

 ومراقبة تنفيذ قراراته.  الإدارةجلسات مجلس  أعمالجدول  إقرار -3

 والشؤون اݍݵاصة بالموظف؈ن.  الإدارʈةالسر محاضر اݍݨلسات والقرارات  أم؈نالتوقيع مع  -4

 المالية.  راقو والأ لصندوق عڴʄ الصɢوك ا أم؈نالتوقيع مع  -5

  اݍݨمعية بما يڴʏ:  إدارةسر مجلس  أم؈ن(ب)يختص 

وتوجيه الدعوة للأعضاء وتوڲʏ أمانة سر الاجتماع وإعداد اݝݰاضر والقرارات وȖܦݨيلɺا  الإدارةمجلس  أعمالاعداد جدول  -1

  بالܦݨلات. 

 إمساك الܦݨلات المنصوص علٕڈا ࢭʏ القانون. -2

Ȗعديل يطرأ علٕڈا بموجب  أوأي Ȗغي؈ف  أوإخطار ɠل من الوزارة والوزارة اݝݵتصة و بȎيان حركة العضوʈة ࢭʏ اݍݨمعية اݍݵ؈فية  -3

 التعديل.  أوز خمسة عشر يوما من تارʈخ حصول التغي؈ف و اإشعار خطى خلال مدة لا تتج

 . الإدارةالعمل عڴʄ تنفيذ قرارات مجلس  -4

5- ɲ ر السنوي عنʈالإدارةشاطات اݍݨمعية اݍݵ؈فية وتقديمه ݝݨلس اعداد التقر . 

 اݍݨمعية العمومية والعمل عڴʄ دعوٮڈا طبقا للقانون ࢭʏ الاجتماعات العادية وغ؈ف العادية.  أعمالاعداد جدول  -6

 الإشراف عڴʄ جميع الأعمال الإدارʈة وشؤون الموظف؈ن وقبول طلبات العضوʈة.  -7

   صندوق اݍݨمعية  بما يڴʏ: أم؈ن)  يختص ج (

    .المالية المتبعة والأصول عن جميع شؤون اݍݨمعية المالية طبقا للنظم  مسئولاʇعت؄ف  -1

لدى  وإيداعɺاواستلامɺا  الإيراداتعن جميع  الإيصالاتالعام عڴʄ موارد اݍݨمعية ومصروفاٮڈا واستخراج  الإشراف -2

 . الإدارةالمصرف الوطۚܣ الذي ʇعتمده مجلس 

المالية  الأعمالعن تنظيم  مسئولاوالمصروفات تباعا ࢭʏ الܦݨلات اݍݵاصة بذلك وɢʈون  الإيراداتقيد جميع  الإشراف -3

 . الإدارةعلٕڈا وعرض ملاحظاته عڴʄ مجلس  والإشرافواݝݵزنية 

 . الإدارةالإشراف عڴʄ اݍݨرد السنوي وتقديم تقرʈر بنȘيجة اݍݨرد ݝݨلس  -4

صرف جميع المبالغ الۘܣ تقرر صرفɺا قانونا مع الاحتفاظ بالمسȘندات الدالة عڴʄ ܵݰة الصرف ومراقبة وحفظ  -5

 المسȘندات. 

 مراجعة الܦݨلات المالية اݍݵاصة باݍݨمعية ومراجعة المسȘندات المالية قبل الصرف  واعتمادɸا وحفظɺا.  -6
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 تɢون مطابقة لبنود الم؈قانية .  أنلية Ȋشرط فيما يتعلق بالمعاملات الما الإدارةتنفيذ قرارات مجلس  -7

 . الإدارةالسر وعرضɺا عڴʄ مجلس  أم؈ناعداد م؈قانية اݍݨمعية للسنة التالية بالاش؅فاك مع  -8

 راق المالية مع رئʋس مجلس الإدارة. و التوقيع عڴʄ الصɢوك والأ  -9

  بحث الملاحظات الواردة من الوزارة اݝݵتصة والوزارة والرد علٕڈا -10

 ت مجلس الإدارةاجتماعا  

عادية لمناقشة قضايا و ɲشاطات اݍݨمعية ، و اتخاذ القرارات و الإجراءات اللازمة لضمان  أوʇعقد مجلس إدارة اݍݨمعية اجتماعات دورʈة 

ɸل فعالية و كفاءة انجاز و تحقيق أɢنائية معينة الإدارةكما ينعقد مجلس ، داف اݍݨمعية بȞظروف است ʏلاجتماعات طارئة و ذلك ࢭ.   

   الإدارةمسئوليات و إجراءات اɲعقاد مجلس .1

  :  المسئوليات -

   .كما نص عليه القانون الداخڴʏ الإدارةيɢون الرئʋس مسئولا عن وضع تارʈخ و زمن و مدة اجتماعات مجلس  -

  .، كما نص عليه القانون الداخڴʏ الإدارةالسر ،  و المدير مسئول؈ن عن إبلاغ أعضاء مجلس  أم؈ن أويɢون الرئʋس  -

، بتارʈخ و زمن و مɢان و جدول أعمال  الإدارةو تدوʈن محضر  الإدارةرات مجلس و ايɢون أم؈ن  السر مسئولا عن Ȗܦݨيل مش -

الدعوات  و المسȘندات الضرورʈة قبل الاجتماع بثلاثة أيام  الإدارةالاجتماع ، و يجب علٕڈم التأكد من استلام أعضاء مجلس 

 عڴʏ الأقل

  :الإجراءات.2

  : التحض؈ف للاجتماعات 1.2

  يوم 90لا تزʈد ف؅فة  ما ب؈ن الاجتماع عن  أنȊعقد اجتماعات منتظمة عڴʏ  الإدارةحسب ما جاء ࢭʏ القانون الداخڴʏ يقوم مجلس  -

  .الإدارةلا يجوز لأعضاء اݝݨلس إيفاد منتدب؈ن لتمثيلɺم ࢭʏ اجتماعات مجلس  -

و كما تتطلبه الظروف  و الفعاليات بوضع تارʈخ و زمن و  الإدارةر مع أعضاء مجلس و امع المدير و بالȘش يقوم الرئʋس بالتɴسيق -

  الإدارةجدول أعمال مؤقت لاجتماع مجلس 

 دعوات رسمية للاجتماع إصدارأم؈ن  السر  أورات يقوم الرئʋس بوضع التارʈخ و الزمن الٔڈاǿي  و يطلب من المدير و اȊعد المش -

ة الإداري تحض؈ف دعوات رسمية باستخدام نموذج الدعوة لاجتماعات مجلس إدارة اݍݨمعية و إرسالɺم \دير من المساعديطلب الم -

 Ȋعد التوقيع علٕڈا من قبل الرئʋس و يطلب ɸنا إرفاق الدعوات بɢافة المرفقات .

-  ʏافة أعضاء مجلس  السكرت؈فةيجب عڴɠ سلمȖ ذه الدعوات الإدارةالتأكد منɺل. 

-  ʏد المدير  الإدارةمجلس  أعضاءيجب عڴʈنود جدول الاجتماع قبل مدة أسبوع  من الاجتماع ، و لا يجوز إضافة بنود  أوتزوȎس بʋالرئ

 ساعة قبل الاجتماع  48جديدة إڲʏ جدول الاجتماع ࢭʏ أخر 

جتماع ، وʈقوم بإبلاغ الرئʋس Ȋعدد رغبْڈم ࢭʏ حضور الا  تأكيد الإدارةمجلس  أعضاءقبل يوم واحد من الاجتماع يطلب المدير من  -

 الأعضاء الذين يرغبون باݍݰضور 

 يتضمن التاڲʏ :  أنيجب  الإدارةجدول أعمال مجلس  -

  جدول الأعمال اجتماع  إقرار .1

 .المراجعة و التوقيع عڴʏ محضر الاجتماع السابق  .2

 .مراجعة خطة عمل اݍݨمعية السنوʈة .3

 .بق و ما تم انجازهمراجعة تحديد المɺمات وقرارات الاجتماع السا .4

 . أخري تقارʈر  يةمراجعة تقارʈر الݏݨان ، المراكز أ .5
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عڴʏ المستوي  الإدارةɠل ستة أشɺر لتقييم انجاز مجلس  الأعمالإضافة لما ورد أعلاه يقوم الرئʋس بإضافة بند عڴʏ  جدول  -

Ȗܨݨيع و ورفع مستوي المشارɠات الايجابية و  توجيه التقص؈ف عڴʏ كلا  ʄإڲاݍݨماڤʏ و الفردي .يتم ذلك بروح ايجابية ٮڈدف 

  المستوʈ؈ن .

 جزء منه و كما يراه ضرورʈا لتحقيق أɸداف الاجتماع أويحق للرئʋس دعوة أفراد آخرʈن ݍݰضور الاجتماع  -

-  ʏحالة عدم تحقق النصاب يتم تحدي الإدارةيتحقق نصاب اجتماع مجڴ ʏسيطة ، و ࢭȎخ يتم اختياره بالأغلبية الʈد تار. 

  إدارة الاجتماعات : 2.2

  س اجتماعات مجلسʋس بذلك  الإدارةي؅فأس الرئʋحالة غيابه يقوم نائب الرئ ʏو ࢭ ،  

 افة مش أو يقوم المديرɠ ܦݨيلȘن اݝݰضرو اأم؈ن  السر   بʈرات الاجتماع و تدو  

  س بقراءة جدولʋجدول  الأعماليقوم الرئ ʏس  الأعمالالاجتماع و أي إضافات عڴʋتؤجل  أوتتم بموافقة الرئʄإڲ  ʏالاجتماع التاڲ  

  الأعماليتم مناقشة بنود جدول : ʏكما تم الاتفاق عليه ، و أثناء ذلك يجب مراعاة ما يڴ  

 اݝݨلس ࢭʏ الاجتماع أعضاءالمطلوب دائما مشاركة ɠافة  .1

2.  ʏن ملاحظات بدلا من مقاطعة  الأعضاءاق؅فاح عڴʈنتدوʈالآخر  

 إجماع ࢭʏ الرأي و استخدام التصوʈت عند عدم وجود اتفاق . إڲʏلة الوصول و امح .3

 تقديم النصيحة للأعضاء بالتقيد بالمناقشات الايجابية و الابتعاد عن النقد السلۗܣ و المɺاجمة الܨݵصية للآخرʈن  .4

 متاȊعة قرارات و توصيات الاجتماعات :3.2

 .الرس׿ܣ  الإدارةتدوʈن مسودة مݏݰوظاته عڴʏ نموذج محضر اجتماع مجلس  التنفيذي يجب عڴʏ المدير . 1.1

 .لݏݨمعية السكرت؈فةࢭʏ الأرشيف حسب ال؅فتʋب الزمۚܣ ࢭʏ ملف خاص من قبل  الإدارةيجب حفظ محضر اجتماع مجلس  . 1.2

  .الإدارةبالتɴسيق مع الرئʋس (عند اݍݰاجة ) مسئولا عن تنفيذ قرارات و توصيات مجلس التنفيذي يɢون المدير  . 1.3

 .يبقي المدير عڴʏ اتصال دائم مع الرئʋس بخصوص ɲشاطات اݍݨمعية  أنيجب  . 1.4

  الݏݨان و وظائفɺا إدارة):3.2مادة(

اݍݨمعية لديه الصلاحيات و المɺام لتɢوʈن الݏݨان الفنية و اݍݵاصة الۘܣ يرتئٕڈا ضرورʈة لتحقيق و انجاز ɲشاطات و مɺام و  إدارةإن مجلس 

،    الإدارةمن يفوض من قبل مجلس  أو الإدارةبرامج معينة ࢭʏ اݍݨمعية ،و ذلك كما نص عليه القانون الداخڴʏ لݏݨمعية ، ورئʋس مجلس 

  ɸذه الݏݨان أداءقبة عمل و أداء ɸذا الݏݨان بالتɴسيق مع المدير ɸما المسئولان عن مراقبة عمل و الܨݵص المسئول عن مرا

 أسباب Ȗشكيل الݏݨان:   .1

  مواɸّڈم ، و خ؄فاٮڈم للمساعدة ࢭȖ ʏسي؈ف عمل اݍݨمعية  الأعضاءقوي بأɸمية إن يقدم  إيمانلدي اݍݨمعية  1.1

 لݏݨمعية و ɸذه ۂʏ احدي الطرق لإيجاد  قادة لݏݨمعية ࢭʏ المستقبلࢭʏ العمل اݍݰقيقي  هأعضائسياسة اݍݨمعية ۂʏ إشراك  1.2

 حدث مع؈ن أوɸناك أحيانا ظروف خاصة تدعو اݍݨمعية ل؅فك؈ق جɺوده عڴʏ موضوع  1.3

دفع أجور عالية للمسȘشارʈن ، عندɸا تɢون  أويملك اݍݨمعية مصادر مالية محدودة و لا Ȗستطيع استخدام عدد كب؈ف من الموظف؈ن  1.4

 الݏݨان المتخصصة أسلوب للتوف؈ف ࢭʏ تنفيذ الɴشاطات

ات و يمكن لݏݨنة رفع مستوي \اݝݨلس و الموظف؈ن أعضاءɸناك مɺام معينة تتطلب مستوي عاڲʏ من الال؅قام و اݍݵ؄فة من جانب  1.5

 الانجاز

  إجراءات Ȗشكيل الݏݨان: 2

  دعت الضرورة لذلك إذااݍݨمعية لديه الصلاحية لȘشكيل ݍݨان جديدة  إدارةمجلس  أنمعية  جاء ࢭʏ القانون الداخڴʏ لݏݨ 2.1

الغرض من Ȗشكيل الݏݨنة و عرضɺا عڴʏ اݝݨلس ࢭʏ أحد اجتماعاته  أوالمدير تحديد اݍݰاجة  أواݝݨلس  أعضاءʇستطيع احد  2.2

 للموافقة عڴɸ ʏذا التوجه

الرئʋس من المدير Ȗشكيل الݏݨنة ، و تحديد مدة فعاليْڈا و شروط المرجعية و  تم موافقة اݝݨلس عڴȖ ʏشكيل الݏݨنة، يطلب إذا 2.3

 .تطلب الأمر قرارا سرʉعا إذا الإدارةالعضوʈة المق؅فحة ، وʉستطيع المدير تحض؈ف ɸذا المسȘند قبل اجتماع مجلس 
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 القادم عن موضوع Ȗشكيل الݏݨنة  الإدارةلاجتماع مجلس  الأعماليضيف الرئʋس بندا عڴʏ جدول  2.4

 دعوٮڈم ݍݰضور اجتماع  بواسطة الɺاتف   الإدارةيحق ݝݨلس  الإدارةȊعد مناقشة القضية و الموافقة علٕڈا من قبل مجلس  2.5

المɺتم؈ن و  ʄإڲعن Ȗشكيل الݏݨنة، و عضوʈْڈا و يقوم بتوقيعɺا من الرئʋس و يرسل ɲܦݵة عٔڈا  إقراريقوم المدير بتحض؈ف كتاب  2.6

 الݏݨنة اݝݵتارʈن أعضاء

 ما يڴʏ : إقراريتضمن كتاب  أنيجب  2.7

 داف الݏݨنة و الانجازات المتوقعةɸأ. 

 ف؅فة عمل الݏݨنة. 

  الݏݨنة أعضاءأسماء. 

 العضوʈة ࡩʏ الݏݨان :.3

 .موظفي اݍݨمعية  أعضاءمن  أوالمنتظم؈ن الɴشط؈ن  الأعضاءمن  أواݍݨمعية   إدارةتɢون عضوʈة الݏݨنة من مجلس  أنيمكن   3.1

 .اختصاطۜܣ يري اݝݨلس قيمة لوجوده ࢭʏ الݏݨنة أويɢون خب؈ف خارڊʏ  أنيمكن  3.2

 التنفيذي. ࢭʏ اݍݨمعية  و ʇعمل بالتɴسيق الɢامل مع المدير  إدارةيɢون مɴسق الݏݨنة عضو مجلس  أنيجب  3.3

  عمل و مراقبة الݏݨان .4

الݏݨنة لاجتماع خاص لمناقشة شروط المرجعية و الأɸداف ومدة  أعضاءعند Ȗشكيل الݏݨنة يقوم الرئʋس و المدير بدعوة ɠافة  4.1

  .الݏݨنة و منݤݨيْڈا و أنظمْڈا أعمالو  فعاليْڈا

 .Ȋعد ذلك الإدارةيɢون مɴسق الݏݨنة مسئولا عن تحض؈ف و تقديم تقارʈر عن عمل الݏݨنة و تقدم العمل ࢭʏ أي اجتماع ݝݨلس  4.2

 .الݏݨنة أعضاءم إقراره من قبل ɠافة يتم Ȗܦݨيل محضر الاجتماع ࢭʏ مسȘند و يت 4.3

 .يبقي مɴسق الݏݨنة باستمرار عڴʏ اتصال مع المدير لإبلاغه Ȋس؈ف العمل  و طلب دعمه و مساندته أنيجب  4.4

 التنفيذي. المدير  رأيو Ȋعد اخذ   الإدارةيɴتࢼܣ عمل الݏݨنة بقرار من مجلس  4.5

 حل الݏݨنة للأسباب التالية : الإدارةيحق ݝݨلس  4.6

 فاءɸا الغرضعدم اسȘي -

 ɠانت غ؈ف عاملة  إذا -

 غ؈ف قادرة عڴʏ الإيفاء بالأɸداف  -

  انْڈاكɺا لشروط المرجعية . -

  صلاحيات وواجبات الݏݨان :.5

من اݍݨمعية   أعضاءتتضمن  أنعضوʈة اݝݨلس و الݏݨان ࢭʏ اݍݨمعية ɸو عمل رʈادي تطوڤʏ ضرورʈات يمكن لɺذه الݏݨان  5.1

خ؄فاء من اݍݵارج ، تملك و Ȗشɢل الݏݨنة للتعامل مع قضية محددة تفيد مراكز اݍݨمعية  و الموظف؈ن و تطوʈر قيادة  ʄإڲبالإضافة 

  فاعلة ࢭʏ اݍݨمعية .

Ȗشɢل ݍݨان اݍݨمعية حسب اݍݰاجة لغرض تقديم المساعدة و المشورة للمجلس و لموظفي اݍݨمعية للتعامل مع موضوع لو حدث  5.2

 و ɸيɢلية و مدة خاصة لɺا  مع؈ن لɢل ݍݨنة شروط مرجعية

 و المدير الإدارةبتعي؈ن احد أعضائه كمɴسق لݏݨنة و ʇعمل ɸذا العضو كحلقة  وصل ب؈ن الݏݨنة و مجلس  الإدارةيقوم مجلس  5.3

 أعضاءالذين يتم اختيارɸم ࢭʏ الݏݨنة مخول؈ن من قبل اݍݨمعية للتعامل مع قضية معينة نيابة عن اݝݨلس ، وʈتوقع من  الأعضاء 5.4

 .نة وضع ɠافة جɺودɸم و اɸتمامɺم اݝݵلصة و اتصالاٮڈم الܨݵصية لانجاز الأɸداف المطلوȋة الݏݨ

5.5  ʏافة اجتماعات الݏݨنة الأعضاءيجب عڴɠ ʏم اݍݰضور و المشاركة الفاعلة ࢭɸالذين يتم اختيار. 

ࢭʏ الݏݨنة التعامل مع ɸذه المعلومات   الأعضاءالݏݨان مؤتمنون عڴʏ معلومات معينة عن اݍݨمعية ، فالمطلوب من ɠافة  أعضاء 5.6

 .Ȋسرʈة تامة 

بذلك عن  الإدارةعضو الݏݨنة  Ȋعد قبوله العمل ࢭʏ الݏݨنة انه لʋس بإمɢانه تقديم ءۜܣء لعمل الݏݨنة عليه إبلاغ مجلس  ارتأى إذا 5.7

   .ܧݵصيا أوالمدير  أوطرʈق المɴسق 
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 أدوات مɢاتب اݍݨمعية ࢭʏ عملɺم و يمكن القيام بذلك بالتɴسيق الɢامل ب؈ن مɴسق الݏݨنة و المدير  أويحق لݏݨان استخدام مɢاتب  5.8

 التنفيذي.

 . الإدارةحسب ما يرتȁيه مجلس  أوȊعد ɠل اجتماع لݏݨنة  الإدارةمجلس  ڲʄإتقوم الݏݨنة بكتابة و تقديم تقارʈر  5.9

  ݍݨنة تطوʈر ال؄فامج و المشارʉع ): 4.2مادة(

  الأساسية : المسؤوليات

 . اɺادر الوظيفي إن وجد ومراقبة ال؄فامج القائمة وتقييمɢامل مع الɢر برامج جديدة بالتʈتطو ʄالإشراف عڴ  

 .اɺعمليات تقييم ال؄فامج وتوجٕڈȊ البدء  

  س؈ف النقاشات حول ال؄فامج ذات الأʋسبة للمؤسسة. و تɴة بالʈلو 

  ݍݨنة تجنيد الأموال وتنمية الموارد ):5.2مادة(

  ؤوليات الأساسية :المس

  شـــطةɲوضـــع خطـــة لتجنيـــد الأمـــوال تتضـــمن سلســـلة مـــن الوســـائل المناســـبة كتقـــديم المق؅فحـــات وتنظـــيم المناســـبات و الأ ʄالعمـــل عڴـــ

  المناسبة لتجنيد الأموال واستخدام ال؄فيد وȋيع المنتجات ومن أɸم مسؤولياٮڈا 

 مجال تنمية الموارد ʏالمؤسسة ࢭ ʏتجنيد الأموال  العمل مع طاقم العامل؈ن ࢭ ʄادفة إڲɺم الɸودɺورفد ج  

  شــطة تجنيــد الأمــوالɲشــار أك؆ــف مثــل تــرؤس أȘالان ʄادفــة إڲــɺــود الɺعــض أنــواع اݍݨȊ ʏاستضــافة حفــلات تجنيــد  أولعــب دور قيــادي ࢭــ

  الأموال 

 طلب الدع ʏدا ܧݵصيا ࢭɺتجنيد الأموال كجعل أعضاء اݝݨلس يبلون ج ʏم المسؤولية عن إشراك جميع الأعضاء ࢭ  

  ا و القـانون ومـن أن المـانح؈ن يحصــلونɺܦــݨامɲـا الممارســات الأخلاقيـة و التأكـد مـن اɺمراقبـة عمليـة تجنيـد الأمــوال للتأكـد مـن ال؅قام

 عڴʄ التقدير المناسب وأن اݍݨɺود المبذولة لتجنيد الأموال ۂʏ فعالة من حيث التɢلفة.

  ݍݨنة المالية و التدقيق الماڲʏ ): 6.2مادة(

  الأساسية :المسؤوليات 

  التدقيق المستقل : - 1

  رفع المدقق المستقل  أوالتوصية بتعي؈ن مدقق مستقلʈعمله و ʄبصرفه إذا لزم الأمر وتقييم عمل المدقق ودفع أجره و الإشراف عڴ

  تقارʈره مباشرة إڲʄ الݏݨنة. 

  ا المدقق إنɺأي خدمات يقدم ʄا وتحديد نطاق التدقيق السنوي وإعطاء الموافقة عڴɸمراجعة شروط الاتفاق مع المدقق المستقل وإقرار

  ɠانت خدمات مصرح ٭ڈا غ؈ف التدقيق . أوɠانت تتعلق بالتدقيق 

 الأقل وإقرا ʄل خمس سنوات عڴɠ ا. مراجعة شروط استمرار والتعاقد مع المدقق المستقل مرةɸر  

 . ذا المدقق خلال تنفيذ عملية التدقيقɸ اɺɺل قد يواجɠإجراء مراجعة مع المدقق المستقل لأي مشا 

  الرقابة الداخلية وتقليل اݝݵاطر : - 2

ɸذه  # مراجعة أɸم اݝݵاطر المالية الۘܣ تتعرض لɺا المؤسسة مع الإدارة و المدقق المستقل وتقييم اݍݵطوات الۘܣ اتخذٮڈا الإدارة لمتاȊعة

  اݝݵاطر و التقليل مٔڈا. 

# مراقبة فعالية أنظمة الرقابة الداخلية بما ࢭʏ ذلك عقد جلسات دورʈة للإدارة التنفيذية للتأكد من الإدارة تقوم بȘنفيذ التوصيات 

  المتعلقة بالرقابة الداخلية والۘܣ وضعɺا المدققون الداخليون والمستقلون. 

ت اݍݵاصة بتضارب المصاݍݳ وȌسياسة قبول الɺبات ووضع التوصيات. المناسبة  وتحديد الإجراءات # مراجعة الال؅قام بوثيقة السياسا

ɢية و ااݍݵاصة بالشȎشأن الأمور المالية والرقابة الداخلية اݝݰاسȊ ا المؤسسةɸالتدقيق . أوى الۘܣ تتلقا  
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  ؤسسة :الال؅قام بالقوان؈ن وȋالأنظمة وȋمدونة السلوك وȋالسياسات المقرة داخل الم - 3

  أية مواثيق شرف أخرى وقعت علٕڈا المؤسسة . أو# إجراء مراجعة سنوʈة لمدى ال؅قام المؤسسة بالقانون وȋمدونة السلوك 

  # مراجعة جميع القضايا المتعلقة بالال؅قام القانوɲي و الأخلاࢮʏ مع الإدارة بما فٕڈا المؤسسة .

  ن مع المدقق؈ن الداخلي؈ن .# مراجعة أي مجالات محتملة لعدم الال؅قام بالقوان؈

  . # التثȎت من أن الإدارة تتلقى النتائج و التوصيات المɺمة الۘܣ يضعɺا المدققون الداخليون و المستقلون 

  ݍݨنة الرقابة الداخلية ): 7.2مادة(

  المسؤوليات الأساسية :

  # التحقق من تطبيق السياسات المالية والإدارʈة المعتمدة .

  إدارة المؤسسة ومجلس الإدارة بالقانون .# التحقق من ال؅قام 

  # إعداد التقارʈر اللازمة حول نقاط الضعف ࢭʏ إجراءات الرقابة الداخلية .

  # رفع التوصيات اللازمة عن الإجراءات العمة المالية والإدارʈة والمتعلقة Ȋشئون الموظف؈ن .

  ݍݨنة التدقيق: -1

اثن؈ن من خارج اݝݨلس. يجب أن تضم ɸذه  أوس الإدارة، ومن الممكن أن تضم ܧݵص يتم Ȗشكيل ݍݨنة تدقيق تضم ثلاثة من أعضاء مجل

  الݏݨنة عضو واحد عڴʏ الأقل من الأܧݵاص ذوي اݍݵ؄فة بالأمور المالية واݝݰاسȎية.

الݏݨنة التɴسيق ب؈ن إدارة تɢون مɺمة ɸذه الݏݨنة الإشراف عڴʏ عملية إعداد التقارʈر المالية وعملية تدقيق حسابات المؤسسة، وتتوڲɸ ʏذه 

  اݍݨمعية والمدقق؈ن اݍݵارجي؈ن والداخلي؈ن فيما يتعلق بأمور التدقيق والضبط والرقابة.

  المدقق؈ن اݍݵارجي؈ن: - 2

تقوم اݍݨمعية بتع؈ن مدققي حسابات خارجي؈ن ذوي اݍݵ؄فة ࢭʏ مجال تدقيق المؤسسات غ؈ف الɺادفة للرȋح، وتتم عملية التدقيق وفقا 

  التدقيق الدولية.لمعاي؈ف 

تقوم اݍݨمعية بطلب عروض تقديم خدمات تدقيق من شرɠات التدقيق ɠل ثلاث سنوات عڴʏ الأك؆ف وʈوطۜܣ بتغ؈ف مدققي اݍݰسابات 

  اݍݵارجي؈ن ɠل ف؅فة(ɠل خمس سنوات) عڴʏ الأك؆ف.

المقدمة ݍݵدمات التدقيق واݍݨɺة الۘܣ  حفاظا عڴʏ استقلالية عملية التدقيق وحيادية المدقق يجب أن تقوم اݍݨمعية بالفصل ب؈ن اݍݨɺة

تقوم بتقديم خدمات اسȘشارʈة أخري لݏݨمعية والۘܣ من الممكن أن ȖسȎب بالمساس باستقلالية المدقق وحياديته. ومن ɸذه اݍݵدمات 

  الاسȘشارʈة:

 .ʏالتدقيق الداخڴ  

 . خدمات اݝݰاسبة ومسك الدفاتر  

 .تقديم خدمات تصميم وأنظمة محوسبة  

 ية ومالية.إعداد دليل سȎياسات وإجراءات محاس  

 .إدارة شؤون الأفراد  

 .ةʈثمارȘة اسʈشارȘخدمات اس  

3 - :ʏالتدقيق الداخڴ  

  اݍݨمعية ʏࢭ ʏشاء دائرة للتدقيق الداخڴɲة مختصة من خارج اݍݨمعية. أوتقوم اݍݨمعية بإɺمن ج ʏعي؈ن مدقق داخڴȖ  

 اݍݨمع ʏل مباشر لݏݨنة التدقيق ࢭɢشȊ عةȊذه الدائرة تاɸ ونɢتحقيق اݍݨمعية ت ʏمة ࢭɸالمسا ʏإڲ ʏية . ٮڈدف عملية التدقيق الداخڴ

  لأɸدافɺا وذلك ع؄ف تقييم نظام إدارة اݝݵاطر ونظام الرقابة والضبط الداخڴʏ ومتاȊعة أداء الإدارة Ȋشɢل عام.
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 ل؈نɸعي؈ن موظف؈ن مؤȖ ʏعمل اݍݨمعية عڴȖ جب أنʈو ʏلشغل وظيفة المدقق  يجب أن يتم وضع سياسات وإجراءات للتدقيق الداخڴ

  الف؅فة المقبلة. أوالداخڴʏ ࢭʏ المؤسسة وان تقوم كذلك بوضع خطة عمل سنوʈة تحدد الأɸداف الۘܣ تنوي الدائرة تحقيقɺا خلال السنة 

 .مةɺذه المɺر لʈتم إعداد تقارʈو ʏمة تدقيق داخڴɺل مɢيتم إعداد برامج عمل  تفصيلية ل  

  حالة عدم رغبْڈا ʏإ أوࢭ ʏشاء مقدرٮڈا عڴɲأو  ʏدائرة تدقيق داخلية من الممكن لݏݨمعية أن تقوم  أواستحداث وظيفة المدقق الداخڴ

باݍݰصول عڴʏ خدمة التدقيق الداخڴʏ من جɺات خارجية( مؤسسة تدقيق حسابات ذات خ؄فة) مع مراعاة أن لا تɢون اݍݨɺة الۘܣ تقوم 

  مة التدقيق اݍݵارڊʏ.بتقديم خدمة التدقيق الداخڴʏ ۂʏ نفسɺا الۘܣ تقوم بتقديم خد

  ݍݨان تخصصية أخرى ): 8.2مادة(

 ݍݨنة فتح العطاءات. 

 ݍݨنة الاستلام واݍݰصر.  

  ةʈݍݨنة العضو. 

 ݍݨنة التوظيف.  

  ر كفاءات أعضاء اݝݨلسʈر المؤسؠۜܣ وتطوʈݍݨنة التطو.  

 ݍݨنة العلاقات العامة و الإعلام. 

المبادئ التوجٕڈية  لتقييم مجلس  ):9.2مادة(

  الإدارة

إن أعضاء مجلس الإدارة ɸم المسئولون 

 اݍݨمعيةعن أداء  الٔڈائي؈نوالمساءلون 

فاݝݨلس مسئول عن التأكيد من أن 

Ȗعمل لتحقيق رسالْڈا وأɸدافɺا  اݍݨمعية

وʈمكن تحس؈ن فعالية اݝݨلس من خلال 

  تقييم أدائه 

  يمكن إجراء عدة أنواع من التقييم 

والۘܣ يمكن أن  المراجعة الدورʈة :  - أ

تɢون خلاصة لاجتماع عادى للمجلس 

وʈمكن أن تɢون عبارة عن تقييم 

وʈمكن لɢل عضو أن للاجتماع نفسه 

 ʄيقيم للاجتماع تبعا لنقاط محددة عڴ

سȎيل المثال ɸل جرت Ȗغطية جميع 

النقاط الواردة ࢭʏ جدول الأعمال ɸل 

ɠان الأعضاء مستعدين للاجتماع (اى 

توف؈ف الوثائق والمواد اݍݸ ) إن ɸذا النوع 

من التقييم يوفر التغذية الراجعة 

  Ȗساعد رئʋس مجلس الإدارة عڴʄ تحس؈ن الاجتماعات وعمل اݝݨلس الفورʈة والموثوقة الۘܣ من شاٰڈا أن

  فوائد التقييم

  الإدارة والمدراء لمسؤولياٮڈم القانونية وجود آلية مساءلة تضمن تأدية مجلس

 ولمسؤوليات  الإدارة العليا.

 .المؤسسة ʏإجراء تدقيق لممارسات وفعالية الإدارة العليا ࢭ 

  يئات التنظيمية والأطراف المعنيةɺسب؈ن والȘتأكيد يمكن تقديمه للأعضاء والمن

 الأخرى.

 .وسيلة ملموسة لتحديد نقاط القوة والضعف للمجلس 

  قةʈطر.
ً
 تمكن جميع أعضاء مجلس الإدارة من فɺم المطلوب مٔڈم فɺما ɠاملا

  قياس الأداء ʄندة إڲȘس من خلال الوضوح الذي توفره أداة وظيفية مسʋرفع المقاي

 مقابل التوقعات.

 .رʈب والتطوʈارات وتحديد فرص التدرɺالم ʏتحديد الثغرات ࢭ 

 .ܨݨيع النمو الفردي والمؤسؠۜܣȖ 

 مجلس الإدارة.ل و امدخل لعملية التد ʏوالتجديد ࢭ 

 .يفتح خطوط الاتصال ب؈ن المدراء مع الإدارة فيبۚܣ الوحدة والثقة 

 .م ما حققه اݝݨلس وما لا يزال يتع؈ن انجازهɺف 

 ات اݝݨلس وفعاليته.أو ال؅قام جميع المدراء بʈلو 

 .مɺعطي فكرة عن قيمة عمل اݝݨلس/ المدراء لأنفسʇ 

 التغي ʄܨݨع التقييم المناسب عڴʇ ق للنجاح للمؤسسةʈطة طرʈبۚܣ خرʈي وȌ؈ف الايجا

 كɢل وʈجب أن Ȗسɺم جميع ممارسات الإدارة العليا ࢭʏ تحقيق رسالة المؤسسة.
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سع يمنح الفرصة لأعضاء اݝݨلس لɢي يقيموا فعالية أو وɸذا تقييم   التقييم الذاȖي السنوي من قبل أعضاء مجلس الإدارة :  -ب

مجلس الإدارة ࢭʏ وقت فراغɺم  ࢭʏ تحقيق أɸدافه وʈمكن لɺذا التقييم أن يأȖي عڴʄ شɢل استمارة يملؤɸا أعضاءه  اݝݨلس ونجاعت

ڈا إڲʄ رئʋس اݝݨلس لوضعɺا ࢭʏ جدول وʈجب تݏݵيص النتائج ࢭʏ وثيقة ومناقشْڈا ࢭʏ الاجتماع التاڲʏ للمجلس  ومن ثم ʇعيدوٰ

 وɸذا تقييم أك؆ف شمولية يجرȋه طرف خارڊʏ بالإضافة إڲʄ مناقشة أعضاء اݝݨلس حول انطباعاٮڈم وأرا٬ڈم التقييم اݍݵارڊʏ :   - ج

Ȋعملɺم وʈمكن للمقيم اݍݵارڊʏ أن يتحدث إڲʄ الأطراف المعنية الرئʋسية الأخرى كمدير المؤسسة وموظفٕڈا والمستفيدين من المؤسسة 

  والمانح؈ن والɺيئات المعنية الأخرى وʈجب أن يقوم مجلس الإدارة بوضع شروط المرجعية للتقييم 

  تتكون عملية التقييم من خمس خطوات  

  Ȋشان الغرض من عملية التقييم اتخاذ القرار  -1

  و الغرض من إجراء التقييم؟ɸ ما  

 ستخدم اݝݨلس نتائج التقييم ؟ʋد اݝݨلس معرفته لماذا وكيف سʈما الذي ير  

  وضع ɸيɢلية لعملية التقييم  -2

  ستخدم اݝݨلس نتائج التقييم  يأتحديدʋنوع من الأنواع الثلاثة للتقييم س  

  إعداد تصميم للتقييم  

 حديد النقاط الۘܣ س؅فتكز علٕڈا عملية التقييم ت  

  عملية التقييمȊ تحديد شروط المرجعية اݍݵاصة  

 نجاح المؤسسة؟ ʄالعوامل اݍݵارجية الۘܣ قد تؤثر عڴ ʏما ۂ  

 المعلومات اللازمة لإجراء التقييم ؟ ʏما ۂ  

 الأدوات المناسبة ݍݨميع المعلومات اللازمة ؟ ʏما ۂ  

  التقييم اݍݵارڊʏ ) جميع المعلومات ( ࡩʏ حالة -3

  جمع المعلومات المقابلات المعمقة والمسموحات ومراجعة الوثاق وقواعد البيانات ʏتتضمن التقنيات المعروفة ࢭ

  واستطلاعات الرأي ومܦݳ وسائل الإعلام واݝݨموعات البؤرʈة /  المركزة ... اݍݸ

 كة والعامʈكث؈ف ما تتضمن مصادر المعلومات الفئات المسْڈدفة والشر ʄل؈ن والمتطوع؈ن ومجلس الإدارة واݝݨتمع اݝݰڴ

  واݍݨɺات  الرسمية وجɺاز الإحصاء الفلسطيۚܣ .

 :تحليل المعلومات  

  ا  يأيجب عدم استخلاصɺتاجات ݍݰ؈ن جمع المعلومات وتحليلɴاست  

  ضوء التقييم ʏا ࢭɸعد الانْڈاء من التحاليل يتم اتخاذ القرارات حول اݍݵطوات الۘܣ يجب اتخاذȊ  

  العمل والتطبيق  -4

  الغرض من ʏا ࢭɺفʈعرȖ ذا يتضمن اݝݨالات الۘܣ تمɸعمل المؤسسة و ʄو التأث؈ف عڴɸ ي من إجراء التقييمǿإن الغرض الٔڈا

  التقييم ولكن قد يتضمن فوائد أخرى للمعلومات 

إن وجدت ) بوضع خطة متاȊعة التأكد وʈجب اطلاع مجلس الإدارة عڴʄ نتائج التقييم كما يجب أن تقوم الݏݨنة الإدارʈة / التنفيذية (

  .من تنفيذ التوصيات وذلك لɢي تضمن الأداء الأمثل ݝݨلس الإدارة
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  التنفيذي فوائد تقييم المدير 

  معاي؈ف الأداء ʄتفق عڴʈيجعل مجلس الإدارة يركز و

  لوʈاٮڈا.أو و المتعلقة بتوجɺات المؤسسة 

  دافɸأ ʄيضمن أن تقييم المدير التنفيذي يتم بناء عڴ

المؤسسة وانجازاɸا ولʋس عڴʄ أساس الصفات 

  الܨݵصية.

  
ً
يمكن المدير التنفيذي من إعطاء توجٕڈات أك؆ف وضوحا

  للعامل؈ن ࢭʏ مجال عملɺم وأدا٬ڈم.

  يحدد الفرص، والتحديات والقضايا الإس؅فاتيجية الۘܣ

والمدير التنفيذي معاݍݨْڈا قبل ظɺور يمكن للمجلس 

  المشاɠل.

  عطى المدير التنفيذي صورة واܷݰة عن نظرة اݝݨلسʇ

  إڲʄ نوعية عمله/ɸا.

 يحسن أداء المدير التنفيذي وكذلك المؤسسة  

  يبۚܣ علاقات عمل أفضل ب؈ن المدير التنفيذي ومجلس

  الإدارة.

 

   المدير التنفيذيوجٕڈية لتقييم المبادئ الت): 10.2مادة(

ومراجعة  التنفيذي من ب؈ن مسؤوليات مجلس الإدارة مساندة المدير

 أووتقيم أدائه / ɸا  إن مدير المؤسسة ɸو ܧݵصية محورʈة ࢭʏ نجاح 

فشل المؤسسة وʈجب وضع عملية التقييم السنوʈة لأدائه /ɸا  كجزء 

من اݍݵطة الȘشغيلية  السنوʈة ݝݨلس الإدارة وʉعمل مدير المؤسسة 

ʏالتاڲȋن من اجل إدارة المؤسسة وʈل مستقل من خلال الآخرɢشȊ  من

الطبيڥʏ أن يتأثر أداء المؤسسة برمْڈا به / ɸا إن إجراء تقييم سنوي 

 ʄساعد المدير عڴʇ خطى يوثق الانجازات ونقاط الضعف للمدير كما

اݝݨالات الۘܣ لم يطلع مجلس  أوفɺم اݝݨالات الۘܣ تحتاج إڲʄ تحس؈ن 

  الإدارة علٕڈا Ȋشɢل ɠاف 

ɸ ناك أنواع مختلفة من توجد أنواع كث؈فة من عمليات التقييم لذا

التقييم الذي يمكن إجراؤه لمدير المركز بصرف النظر عن نوع التقييم 

الذي يتم اختياره فانه يجب تقييم اݝݨالات الرئʋسية الۘܣ تتضمن 

الإدارة والأمور الإدارʈة والصفات الܨݵصية والعلاقات مع العامل؈ن 

ستفيدة  وتتضمن ومع الأطراف المعنية الأخرى ɠالمنظمات الأɸلية الم

: ʏأنواع التقييم ما يڴ  

تقوم الݏݨنة الإدارʈة بتقييم مدير المؤسسة  تقيم الݏݨنة الإدارʈة :

وʉسȘند ɸذا التقييم إڲʄ استمارة Ȗغطى اݝݨالات المذɠورة أعلاه ɠافة 

وʈقوم ɠل عضو من أعضاء مجلس الإدارة بملء الاستمارة ثم يتم اخذ 

تقييم منخفض قد يɢون قد  يأالمدير عڴʄ النتائج ࢭʏ اجتماع ثم ʇعطى المدير فرصة للدفاع عن  معدل للمعلومات كما يتم اطلاع

حصل علية وɸذا ʇعطى المدير فرصة للنقاش وطرح الأفɢار المعمقة وسرد قص النجاح إلا أن ɸذا النوع من التقييم يميل إڲʄ أن يɢون 

  أمر يجب أخذه ࢭʏ ع؈ن الاعتبار  تقيما كميا وقد لا ʇعطى صورة حقيقية لأداء المدير وɸو

من خلال الآخرʈن عڴʄ إدارة المؤسسة فان تقييم أداء  يأحيث أن مدير المؤسسة ʇعمل Ȋشɢل مباشر  التقييم السنوي للمؤسسة :

  المدير التنفيذي مرتبط لا محال بتقييم أداء المؤسسة كɢل لذا يمكن رȋط عملية تقييم المدير بالتقييم الɢامل للمؤسسة 

ولɢي يɢون التقييم أك؆ف شمولية يمكن إشراك فرʈق العمل ࢭʏ تقييم المؤسسة وحيث أن فرʈق  قييم مجلس الإدارة والعامل؈ن :ت

العمل ʇعمل Ȋشɢل وثيق مع المدير وɸو قادر عڴʄ أن يرى قدرا اك؄ف من التقنيات والمɺارات الإدارʈة لدية فانه سيɢون قادرا عڴʄ إضافة 

م الفرʈق يجب أن يɢون موضوعيا  وان ʇعطى المدير فرصة للرد عڴʄ الانتقادات العامة الۘܣ قد توجد له من Ȋعد جديد غ؈ف أن تقيي

  طاقم المؤسسة .

يجب إلا يɢون التقييم الفرصة الوحيدة لإعطاء المدير Ȗغذية راجعة بل يɴبڧʏ أن ʇعطى التغذية الراجعة Ȋشɢل دوري ࢭʏ الاجتماعات 

مشɢلة قد تɴشا وذلك  يأموظف آخر بحاجة إڲʄ المديح والإقرار واڲʄ اݍݰصول عڴȖ ʄغذية الراجعة الفورʈة عڴʄ  يأفɺو / ۂʏ مثل 

  ٭ڈدف تحس؈ن أدائه / ɸا.
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  مبادئ لممارسة اݍݰاكمية الرشيدة): 11.2مادة(

  اݍݰاكمية الرشيدة والإدارة اݍݨيدة:

إن اݍݰاكميــة الرشــيدة ۂــʏ عمليــة يــتم مــن خلالــه التأكــد مــن أن المؤسســة Ȗعمــل بفاعليــة وتــدار Ȋشــɢل جيــد. وخــلال الســنوات الأخ؈ــفة أصــبحت 

 الإدارةمســألة اݍݰاكميــة الرشــيدة مســألة حيوʈــة عڴــʏ الصــعيدين الــدوڲʏ والــوطۚܣ. والكث؈ــفون يخلطــون بــ؈ن مفɺــومي اݍݰاكميــة الرشــيدة وȋــ؈ن 

ʈان ࢭـــʏ الأɸميـــة لضـــمان مؤسســـة فعالـــة. إن اݍݰاكميـــة اݍݨيـــدة للمجلـــس ۂـــʏ و ااݍݨيـــدة. غ؈ـــف أن العمليتـــ؈ن منفصـــلت؈ن ومختلفـــ؈ن، وكلاɸمـــا يȘســـ

بـــرامج  ڲـــʄإفࢼـــܣ عمليــة التنفيـــذ المســـتخدمة لتحوʈــل السياســـات الۘـــܣ يضــعɺا اݝݨلـــس واݍݨمعيـــة العموميــة  الإدارةعمليــة توجيـــه المؤسســة، أمـــا 

ــام عــــن خــــدمات. إن مــــد ــɢل عــ ــام اݝݨلــــس. وʈجــــب عڴــــʏ اݝݨلــــس ومــــدير المؤسســــة أن الإدارةير المؤسســــة مســــئول Ȋشــ ــاءل أمــ ، لكنــــه بــــالطبع مســ

يمارســـوا اݍݰاكميـــة الرشـــيدة والإدارة اݍݨيـــدة ࢭـــʏ الوقـــت نفســـه، حيـــث الغـــرض منـــه ɸـــو خدمـــة القطـــاع الأɸڴـــȊ ʏشـــɢل يɴܦـــݨم مـــع القـــانون. ولا 

  ثمانية مبادئ رئʋسة ۂʄ :ʏإڲوجود إدارة جيدة. وȖسند اݍݰاكمية الرشيدة يمكن أن تتحقق اݍݰاكمية الرشيدة دون 

  
 المشاركة .1

ــاركة منظمــــة وȋمــــا يȘــــيح لݏݨميــــع ي  وايɴبڧــــʏ أن ʇشــــارك الɴســــاء والرجــــال Ȋشــــɢل مȘســــ ࢭــــʏ اݍݰاكميــــة الرشــــيدة للمؤسســــة، وʈجــــب أن تɢــــون المشــ

والاســتجابة ݍݨميــع الاق؅فاحــات والطلبــات التعب؈ــف عــن مواقفــه وآرائــه Ȋشــɢل ديمقراطــي وحــر. إلا أن المشــاركة لا Ȗعۚــܣ تلبيــة جميــع الاحتياجــات 

ـــاركة مــــن أجـــــل Ȗܨــــݨيع العمـــــل  ـــق مبــــدأ المشــ ـــقم اݝݨلــــس بتطبيــ ــا يل؅ــ ـــدراٮڈا. كمــ ـــا وȋقــ ــة وȋظروفɺـ ـــات المؤسســـ ـــذا الأمـــــر مرɸــــون ومـــــرتبط بإمɢانـ فɺـ

علاقـــة. وʉعمــل اݝݨلـــس ر مســـتمرة مــع جميـــع الأطــراف ذات الو االتطــوڤʏ والمســاɸمات اݝݨتمعيـــة. وتل؅ــقم المؤسســـة بــإجراء عمليـــة مشــاركة وȖشــ

عڴـʏ دعـم إدارة المؤسســة وȖܨـݨيعɺا ومراقبــة مـدي ال؅قامɺــا ࢭـʏ إشــراك اݝݨتمـع والفئـات المســْڈدفة مـن مشــارʉع المؤسسـة ࢭــʏ جميـع مراحــل دورة 

  التنفيذ والمتاȊعة والتقييم. ʄإڲحياة المشروع من التخطيط 

  سيادة القانون والال؅قام بالمواثيق الدولية .2

 عمل اݝݨلسʇ  املـة للأفـراد داخـل المؤسسـة. عـلاɢي يضـمن اݍݰمايـة الɲإرساء إطـار عمـل قـانو ʏوضـع أطـر و عڴ ʏعمـل عڴـʇ ،ذلـك ʏة عڴـ

عمـــل تضـــمن أن يɢـــون أداء الأفـــراد مل؅قمـــا بالنظـــام الـــداخڴʏ للمؤسســـة وȋالقـــانون Ȋشـــɢل أسا؟ـــۜܣ. وʈل؅ـــقم اݝݨلـــس والمؤسســـة بجميـــع 

  القوان؈ن الفلسطيɴية بما فٕڈا:

  خوثيقة إعلانʈية الصادرة بتارɴ5/11/1988 الاستقلال الفلسطي.  

  خʈ29/50/2002القانون الأسا؟ۜܣ الفلسطيۚܣ المقر بتار.  

 فعالة وؗفʕة تʛʱʴم سʽادة القانʨن 

ʺة الʛشʙʽة مʰʽʳʱʶة ʨؗʴال 

 

ʽة  تʷارؗ

مʨجهة نʨʴ بʻاء  شفافة
Șافʨʱم 

 مʶاءلة

مʸʻفة 
 وشاملة
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  2000لعــام  1قــانون اݍݨمعيـــات اݍݵ؈فيــة الفلســـطيۚܣ رقـــم  ʏـــام قــانون اݍݨمعيـــات اݍݵ؈فيــة الصـــادرة ࢭـــɢواللائحـــة التنفيذيــة لتنفيـــذ أح

  .2003عام 

 1999لعام   4قانون حقوق المعاق؈ن رقم. 

 2000لسنة  7قانون العمل الفلسطيۚܣ رقم. 

 .بة الدخلʈقوان؈ن ضر  

  كما يل؅قم اݝݨلس والمؤسسة بالمبادئ والمواثيق الدولية اݍݵاصة بحقوق الإɲسان وȋالأخص:

 سان. الإعلانɲالعالمي ݍݰقوق الإ  

 .اݍݵاص باݍݰقوق المدنية والسياسية ʏد الدوڲɺالع  

  اݍݵاص باݍݰقوق ʏد الدوڲɺالاقتصادية والاجتماعية والثقافية.الع  

 .الاتفاقية اݍݵاصة بوضع اللاجئ؈ن  

 .اتفاقية حقوق الطفل  

 .ال التمي؈ق ضد المرأةɢأش ʏاتفاقية القضاء عڴ  

 .الميثاق العالمي حول حقوق المعاق؈ن 

القــوان؈ن ): 1مبــدأ رقــم (وۂــʏ ســة الــواردة ࢭــʏ مدونــة الســلوك الۘــܣ وقعــت علٕڈــا المؤس للمبــادئتجــري أعمــال المؤسســة وفقــا مدونــة الســلوك: 

مبــدأ رقـــم  الȘشــȎيك والتɴســـيق،): 4مبــدأ رقـــم ( ): المشـــاركة ،3): أولوʈـــات التنميــة ، مبـــدأ رقــم (2، مبـــدأ رقــم (والال؅ــقام بــالمواثيق

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

إن ، حـل اݍݵلافـات): 12مبـدأ رقـم (و  نزاɸـة المؤسسـة):  11و مبـدأ رقـم ( التـأث؈ف والفاعليـة): 10مبـدأ رقـم (، منع تضارب المصـاݍݳ

 ʏوالمبادئ الواردة ࢭ ʏذه مكملة ݍݨميع السياسات و النظام الداخڴɸ عضو اݝݨلس أن : النظاممدونة السلوك ʄكما أن عڴ  

1-  ʏل صادق ومنصف و أخلاࢮɢشȊ عملʇ  

 يɢون سلوكه مɺنيا ومɺذبا ومح؅فما  -2

 يل؅قم بالقوان؈ن ɠافة و الأنظمة النافذة  -3

 ʇعمل بحسن نية ومسؤولية وʈقدم الرعاية والكفاءة والعناية الواجبة دون ʇسمح بالتأث؈ف عڴʄ حكمة المستقبل  -4

ــʏ أي قضـــية قـــد يفܶـــݳ عـــن أي تضـــارب للمصـــاݍݳ قـــد يɴشـــأ تجـــاه أي أمـــور Ȗعـــرض ع -5 ــع عـــن المناقشـــة والتصـــوʈت ࢭـ ڴـــʄ اݝݨلـــس وʈمتنـ

 يɢون لدى العضو فٕڈا تضارب ࢭʏ المصاݍݳ 

 يوفر المعلومات المناسبة وȘʈبادلɺا مع الأعضاء الزملاء لضمان السلوك اللائق والعمليات السليمة لمركز التطوʈر ومجلس الإدارة  -6

7- ʏــا وۂــــ ـــادئ توجٕڈيــــة عامــــة يجــــب إتباعɺــ ــاك مبـ ــا أن ɸنــ ــاع  كمــ ـــة والممارســــات داخــــل قاعــــة اجتمــ ــال اݍݰاكميـ تتضــــمن الســــلوك ࢭــــʏ مجــ

 اݝݨلس والمعلومات.

  الشفافية .3

ــات الموثوقـــة والدقيقــــة والɢاملـــة لصــــناع القـــرار داخـــل المؤسســــة وضـــمان وصــــول المســـتفيدين واݍݨمɺــــور والمتـــأثرʈن بتلــــك  يɴبڧـــʏ تـــوف؈ف المعلومــ

  ؈ن.القرارات واݍݨɺات الرسمية ذات العلاقة والمانح

  التوجه نحو التوافق .4

إن اݍݰاكميــة الرشــيدة ٮڈــتم وȖســڥʏ دومــا للقيــام بمــا ɸــو أفضــل للمجتمــع وللمؤسســة، عــن طرʈــق التوافــق بــ؈ن أعضــا٬ڈا إن أمكــن وذلــك ȊســȎب 

عمــل اݝݨلـــس. كمـــا وجــود الكث؈ـــف مــن الأطـــراف والآراء المتعــددة ࢭـــʏ المؤسســة كɢـــل. وʈل؅ــقم اݝݨلـــس بالعمــل دومـــا عڴــʏ تطبيـــق ɸــذا المبـــدأ ࢭــʏ إطـــار 

داخــل المؤسســة الواحــدة  أوڲــʏ ݍݰــل اݍݵلافــات فيمــا بــ؈ن المؤسســة الأɸليــة اݝݵتلفــة و الوســاطة والتحكــيم بالدرجــة الأ  ʄإڲــيل؅ــقم اݝݨلــس بــالݏݨوء 

  عڴʏ صعيد مشاɠل العمل. أو

  الاستجابة .5
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ــا  ـــڥʏ اݝݨلــــس دومــ ـــʇʏسـ ـــن تلبيــــة  إڲـ ـۘـــܢ تــــتمكن المؤسســــة مـ ـــة، ح ــات المــــواطن؈ن واݝݨتمــــع ضــــمن ف؅ــــفة زمنيــــة معقولـ الاســــتجابة الســــرʉعة لاحتياجــ

الاحتياجـــات الناشـــئة وخاصـــة الطارئـــة مٔڈـــا لـــدى فئاٮڈـــا المســـْڈدفة كمـــا يقـــوم اݝݨلـــس بدراســـة تحليـــل المتغ؈ـــفات الناجمـــة عـــن البʋئـــة اݍݵارجيـــة 

ـــر عمـــــ ـــرف النظـ ـــع المســــتوʈات، بصــ ــة الفلســــطيɴية عڴــــʏ جميــ ـــلطة الوطنيـــ ـــفات ناȊعــــة مـــــن داخـــــل السـ ȊســـــȎب الإجـــــراءات  أوا إذا ɠانـــــت ɸــــذه التغ؈ــ

.ʏالوحشية الۘܣ يقوم ٭ڈا الاحتلال الإسرائيڴ  

  اة والشموليةو االمس .6

عڴـــʏ أســـاس مـــن المـــوظف؈ن  أواݝݨموعـــات ســـواء ɠـــانوا مـــن المســـتفيدين  أوʇعمـــل اݝݨلـــس عڴـــʏ ضـــمان ال؅ـــقام المؤسســـة بالتعامـــل مـــع الأܧـــݵاص 

ܣ  أوطـــائفي  أوحزȌـــي  أوعـــائڴʏ  أو. كمـــا يل؅ـــقم اݝݨلـــس Ȋعـــدم تمي؈ـــق المؤسســة ࢭـــʏ تقـــديم خـــدماٮڈا عڴـــʏ أســـاس جغراࢭــʏ ي و امȘســ  أوطبقـــي  أوسيا؟ـــۜ

 ʏــاڤ ـــʏ أســـــاس النـــــوع الاجتمـــ ـــɢاله ɠافـــــة ضـــــد  أوعڴــ ـــق بأشــ ـــع التمي؈ــ ـــقم اݝݨلـــــس بتطـــــور المؤسســـــة إجـــــراءات صـــــارمة وواܷـــــݰة لمنــ ـــا يل؅ــ ــة. كمــ الإعاقـــ

المــوظف؈ن بمــا يكفــل تɢــافؤ الفــرص. كمــا يل؅ــقم اݝݨلــس بحمايــة حقــوق العــامل؈ن فٕڈــا وȋتطــوʈر ســلم رواتــب يȘســم بالعــدل والإنصــاف والوضــوح 

ن تتوافـــق مـــع قـــانون العمـــل الفلســـطيۚܣ. وȖســـڥʏ اݍݰاكميـــة الرشـــيدة اڲـــʏ أن Ȗشـــمل جميـــع تطـــوʈر عقـــود عمـــل للمـــوظف؈ إڲـــʏࢭـــʏ التطبيـــق. إضـــافة 

ڈا، وخصوصــا  أوالأفــراد ࢭــʏ مجتمعɺــا  لئــك الــذين قــد ʇشــعرون بالإقصــاء والْڈمــʋش عــن الاتجــاه الســائد ࢭــʏ اݝݨتمــع، وٮڈــتم بالعدالــة أو مؤسسـْـ

  د ɠافة.يوإنصاف تلك الفئات عڴʏ الصع

  الكفاءة .7

المؤسســة وتحقيــق أɸــدافɺا واݝݵرجــات اݝݵطــط لɺــا Ȋشــɢل  أوʈــة ࢭــʏ اݍݰاكميــة الرشــيدة وʈجــب تلبيــة حاجــة اݝݨتمــع و اݯݨــر الز  Ȗشــɢل الكفــاءة

ر اقتصــادي، مــن خــلال الاســتخدام الأمثــل ݍݨميــع المــوارد الȎشــرʈة والماليــة والماديــة والتقنيــة ضــمن ف؅ــفة زمنيــة معقولــة. وʉعمــل اݝݨلــس مــع ɠـاـد

  م المصادر بأعڴʄ كفاءة ممكنة والقيام بتقييم تɢلفة المشارʉع بالɴسبة للمخرجات.المؤسسة لضمان استخدا

  المساءلة .8

إن المســاءلة ملازمــة للشــفافية وســيادة القــانون. فاݍݰاكميــة الرشــيدة تجعــل متخــذي القــرار مســاءل؈ن ومســئول؈ن عــن القــرارات الۘــܣ اختاروɸــا. 

الأفعــال مـــن فئــات وأفــراد ومجتمعــات محليــة كمــا ɸــو مســاءل أمــام اݍݨɺـــات  أومســاءل أمــام مــن ســʋتأئرون  بتلــك القــرارات  الإدارةإن مجلــس 

  الرسمية ࢭʏ السلطة الوطنية الفلسطيɴية، وكذلك من قبل اݍݨɺات المانحة.

يـــات المؤسســـة ووضـــعɺا الـــداخڴʏ، وكـــذلك ࢭـــʏ أي مؤسســـة تطبيـــق ɸـــذه المبـــادئ الثمانيـــة Ȋشـــɢل خـــلاق ومبـــدع مراعيـــا إمɢان الإدارةعڴـــʏ مجلـــس 

أن  الإدارةʈــة ࢭـــʏ اݍݰاكميــة الرشــيدة. لــذا فــان عڴــʏ مجـــالس و ابʋئْڈــا اݍݵارجيــة. وȖشــɢل عمليــة اتخــاذ القــرار Ȋشـــɢل مطلــع وغ؈ــف منحــاز ݯݨــر الز 

  Ȗعرف وضع منظمْڈا وكيف ستواصل تحقيق رسالْڈا.

  مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات): 12.2مادة(

  والمسئوليات المɺام  الرقم
اݍݨمعية 

  العمومية
  مجلس الإدارة

الݏݨنة 

  التنفيذية

ݍݨان اݝݨلس 

  اݝݵتصة

المدير 

  التنفيذي

      توطۜܣ  يوافق  Ȗعتمد  Ȗعديل النظام الأسا؟ۜܣ للمؤسسة   .1

2.   
وضع السياسات والتوجٕڈات العامة 

  للمؤسسة
  يوافق    تراجع  ʇعتمد  

3.   
إجراء Ȗعديلات عڴʄ الɺيɢلية التنظيمية 

  للمؤسسة
  يوطۜܣ    توافق  ʇعتمد  

  يحضرɸا    توافق  ʇعتمد    إجراء التعديلات عڴʄ دليل مجلس الإدارة   .4

5.   
توسيع عضوʈة اݍݨمعية العمومية/ قبول 

  أعضاء جدد
        يوافق Ȗعتمد

      توطۜܣ  يوافق Ȗعتمد  فصل عضو من أعضاء اݍݨمعية العمومية   .6

        يوطۜܣ Ȗعتمد  اتخاذ قرار بحل المؤسسة.   .7
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  والمسئوليات المɺام  الرقم
اݍݨمعية 

  العمومية
  مجلس الإدارة

الݏݨنة 

  التنفيذية

ݍݨان اݝݨلس 

  اݝݵتصة

المدير 

  التنفيذي

8.   
بدمج المؤسسة مع مؤسسات اتخاذ قرار بحل 

  أخرى 
        يوطۜܣ Ȗعتمد

9.   
  تطوʈر إس؅فاتيجية المؤسسة

  يوافق Ȗعتمد
توطۜܣ 

  وتتاȊع
  

يحضر 

  وʈتاȊع

10.   
المتاȊعة القانونية حول قضايا تخص 

  المؤسسة.
  

يمثل المؤسسة 

  رئʋس اݝݨلس
  يتاȊعɺا    توافق

   تقره و Ȗعتمده  تقرʈر مدقق اݍݰسابات القانوɲي   .11
ً
  يراجع    تراجع  يقره مبدئيا

12.   
إعداد اللوائح الداخلية والتعليمات اللازمة 

  لس؈ف العمل ࢭʏ المؤسسة وتطوʈرɸا.
  يوطۜܣ  Ȗشارك  توطۜܣ  يقر  

  ʇشارك      ʇعد  Ȗعتمد  التقرʈر الإداري للمؤسسة.   .13

        يوطۜܣ  Ȗع؈ن  Ȗعي؈ن مدقق حسابات قانوɲي   .14

  ʇشارك  Ȗشارك    Ȗعد  تقر  إقرار اݍݵطة الإس؅فاتيجية السنوʈة للمؤسسة   .15

    توطۜܣ    ʇعتمد    Ȗعي؈ن المسȘشار القانوɲي للمؤسسة   .16

17.   
تحديث الرؤʈة والرسالة وإطار العمل 

  الاس؅فاتڋʏ للمؤسسة
  يق؅فح  Ȗشارك  توطۜܣ  يوافق  Ȗعتمد

      توطۜܣ  يوافق  Ȗعتمد  تحديد الاش؅فاɠات السنوʈة لأعضاء   .18

  يق؅فح    توافق  ʇعتمد    Ȗشكيل ݍݨان اݝݨلس المتخصصة.   .19

        يوطۜܣ Ȗعتمد  الإدارة وܥݰب الثقة مٔڈمعزل أعضاء مجلس    .20

         تɴتخب  انتخاب ݍݨنة الرقابة الداخلية   .21

  يحضر  Ȗشارك  توافق  ʇعتمد   دعوة اݍݨمعية العمومية للمركز إڲʄ الاɲعقاد   .22

        اݝݨلس   Ȗعي؈ن مدير المؤسسة وتقييمه وصرفه   .23

  ʇشارك      ʇع؈ن   Ȗعي؈ن الɢادر الوظيفي للمؤسسة   .24

25.   
  الموظف؈نتوقيع عقود عمل 

  
يوقعɺا رئʋس 

  اݝݨلس
  يحضر    

26.   
ة و ات السنوʈة (غلاء معʋشة، علا و تحديد العلا 

  الأداء... اݍݸ
  يحضر    توطۜܣ  ʇعتمد  

27.   
  تطوʈر سلم الرواتب وتحديثه

  Ȗشارك  تدرس  تقر  
ʇعد 

  وʉشارك

28.   
  الموازنة السنوʈة للمركز

   Ȗعتمدɸا
ً
    Ȗشارك  يقرɸا مبدئيا

ʇعدɸا مع 

ʏالمدير الماڲ  

29.   
إغلاق حسابات  أوفتح حسابات بنكية جديدة 

  قائمة
  يوطۜܣ      يقرر   

      توطۜܣ  يوافق  Ȗعتمد  تقييم أداء مجلس الإدارة   .30

    توطۜܣ  توفق  ʇعتمد    مراجعة وتحديث مصفوفة المɺام والمسؤوليات   .31

  الݏݨنة المالية     يقرر     تحديد البنوك الۘܣ سʋتعامل معɺا المركز   .32
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  والمسئوليات المɺام  الرقم
اݍݨمعية 

  العمومية
  مجلس الإدارة

الݏݨنة 

  التنفيذية

ݍݨان اݝݨلس 

  اݝݵتصة

المدير 

  التنفيذي

  توطۜܣ

33.   
لتطوʈر قدرات أعضاء إعداد برنامج تدرʈۗܣ 

  اݝݨلس واݍݨمعية العمومية
  يحضر    توافق  ʇعتمد  

34.   
 أمام اݍݨɺات الرسمية 

ً
تمثيل المؤسسة رسميا

  والقضائية
        مجلس الإدارة  

35.   
التوقيع عڴʄ العقود والاتفاقيات الۘܣ تتم ب؈ن 

  المؤسسة وȋ؈ن اݍݨɺات الأخرى 
 

رئʋس مجلس 

  الإدارة
      

    توطۜܣ  توطۜܣ  يقرر    سياسات الاسȘثمار   .36

  

  الɺيɢل التنظي׿ܣ): 3مادة(

 ٱڈـدف الɺيɢـل التنظي׿ـܣ لݏݨمعيـة إڲـʏ تحديـد آليـة توزʉـع الصــلاحيات والمسـؤوليات ࢭـʏ اݍݨمعيـة، وʈوܷـݳ آليـة الاتصـال بـ؈ن المسـتوʈات اݝݵتلفــة

  ، وʈتضمن اݝݰتوʈات التالية:للموظف؈ن وكيفية توجيه التقارʈر، الأمر الذي ʇساɸم ࢭʏ توف؈ف آلية للمحاسبة والرقابة عڴʏ الأداء 

 .ون مٔڈا اݍݨمعيةɢالوحدات الأساسية الۘܣ تت 

 .ذه الوحداتɺتحديد الواجبات والمسؤوليات ل 

:ʏالنحو التاڲ ʄل التنظي׿ܣ الوظيفي لݏݨمعية عڴɢيɺتم تصميم ال  

 

  

  

  

  

  

  واجبات ومسئوليات الوحدات الرئʋسية:

 ʏواجباٮڈا ومسئولياٮڈا:فيما يڴ ʄذه الوحدات بالإضافة إڲɸ ل وحدة منɢتم عرض الغرض الأسا؟ۜܣ لʋس  

 وحدة الشئون الإدارʈة والمالية: .1

 .م بالدوامɺعة حركة العامل؈ن وانضباطȊعة ملفات العامل؈ن وأرشفْڈا، وكذلك متاȊمتا 

 ة من نقلʈافة التنقلات الإدارɠعملية التوظيف والتعي؈ن و ʄوترقيات. الإشراف عڴ 

 .ية للعامل؈نȘتوف؈ف اݍݵدمات اللوجس 

 .ات اݍݨمعية وحمايْڈا وصيانْڈاɢممتل ʄالإشراف عڴ 

 .اݍݰسابات اݍݵاصة باݍݨمعية ʄالإشراف عڴ 

 جمعية منتدى التواصل

 وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة  وحدة الشئون الإدارʈة والمالية

 برنامج التنمية اݝݨتمعية برنامج الديمقراطية وحقوق الإɲسان

 روضة مرح النموذجية

 مركز التواصل التعلي׿ܣ

 برنامج التمك؈ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية
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 .عة عمليات القبض والصرفȊمتا 

 .ات البنكيةʈسوȘعة الȊإيداع الأموال بالبنوك ومتا 

  ة وإنجاز الم؈قانية وʈة السنوʈاݍݰسابات اݍݵتامية.إعداد الموازنة التقدير 

 .ر السنويʈافة البيانات اللازمة لإنجاز التقرɠ وتوف؈ف ʏسيق مع المدقق اݍݵارڊɴالت 

 وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة: .2

 .ز العلاقة مع الممول؈نʈعزȖل وʈالبحث عن فرص التمو 

 وضع خطة لتجنيد الأموال تتضمن سلسلة من الوسائل المناسبة كتقديم ا ʄشطة العمل عڴɲلمق؅فحات وتنظيم المناسبات و الأ

 المناسبة لتجنيد الأموال.

  طلب الدعم ʏدا ܧݵصيا ࢭɺتجنيد الأموال كجعل أعضاء اݝݨلس يبلون ج ʏالمسؤولية عن إشراك جميع الأعضاء ࢭ  

 .اء اݝݰلي؈نɠز العلاقة مع الشرʈعزȖ 

 ر والتقييمات الٔڈائʈع عند التنفيذ، وإعداد التقارʉعة المشارȊع.متاʉية للمشار 

 .عة العلاقة مع وسائل الإعلامȊشطة العلاقات العامة ومتاɲأ ʄالإشراف عڴ 

 .ر موقع الإن؅فنتʈعة تطوȊشورات، ومتاɴا من المɸإعداد ال؄فوشورات وغ؈ف 

 .ر شبكة تواصل إعلامي باستخدام الأدوات والوسائل اݍݰديثةʈتطو 

 مجال تنمية ا ʏالمؤسسة ࢭ ʏتجنيد الأموال العمل مع طاقم العامل؈ن ࢭ ʄادفة إڲɺم الɸودɺلموارد ورفد ج  

  ا مع  القانون ومن أن المانح؈نɺܦݨامɲا الممارسات الأخلاقية و التأكد من اɺمراقبة عملية تجنيد الأموال للتأكد من ال؅قام

 يحصلون عڴʄ التقدير المناسب وأن اݍݨɺود المبذولة لتجنيد الأموال ۂʏ فعالة من حيث التɢلفة.

 الديمقراطية وحقوق الإɲسان:برنامج  

  ʏد الدوڲɺغزة والضفة حسب الع ʏي؈ن داخل اݝݵيمات ࢭɴتوثيق الدراسات والأبحاث المتعلقة بحقوق الفلسطي ʄالعمل عڴ

  اݍݵاص باݍݰقوق.

 غزة والضفة ʏيك تجاه حقوق الفلسطيۚܣ داخل اݝݵيمات ࢭȎشȘز ثقافة التحالفات والʈعزȖ بناء قدرات الشباب و ʄالعمل عڴ 

 الغرȋية.

  ا اݍݰقوق التعليمية والܶݰيةɺمɸية ومن أȋمخيمات غزة والضفة الغر ʏي؈ن ࢭɴالتوعية بحقوق الفلسطي ʏمة ࢭɸالمسا ʄالعمل عڴ

 والاجتماعية والاقتصادية والبيȁية حسب الإعلان العالمي ݍݰقوق الإɲسان والعɺد الدوڲʏ اݍݵاص باݍݰقوق المدنية والسياسية.

 ل حاʈتحو ʏمة ࢭɸارض الواقع. المسا ʄفعل عڴ ʏيك لدى الشباب إڲȎشȘو ال ʏلة الوڤ  

 .افحة الفساد من خلال برامج التوعية اݝݨتمعية والإعلامɢز مبادئ الديمقراطية واݍݰكم الرشيد ومʈعزȖ ʏمة ࢭɸالمسا 

 برنامج التنمية اݝݨتمعية: .3

  مشاركة ʄمأو العمل عڴɸومناصرة قضايا ʏتنمية اݝݨتمع اݝݰڴ ʏمن خلال حملات ضغط ومناصرة والاستخدام  سع للشباب ࢭ

.ʏالفاعل للإعلام اݝݨتمڥ 

 .اݝݨتمع الفلسطيۚܣ ʏمواقع صنع القرار ࢭ ʏادة تمثيل الشباب ࢭʈتمك؈ن الشباب للعب دور سيا؟ۜܣ وز ʄالعمل عڴ  

  .نية ، التقنية، الفنية للشبابɺز القدرات المʈعزȖب وʈبرامج التدر ʄالعمل عڴ 

 ج؈ن التمك؈ن الاقتصادي لʈتوف؈ف فرص عمل لݏݵر ʏمة ࢭɸشمل المساʉع  - لشباب وʉية المشارɸادي حول ماʈب شباب رʈتدر

 .توجيه الشباب نحو سوق العمل الم۶ܣ واݍݵدمات - تموʈل مشارʉع صغ؈فة رʈادية للشباب - الصغ؈فة 

 .التنمية اݝݨتمعية ʏز مشاركة المرأة ࢭʈتفعيل برامج التوعية وتنمية القدرات لتعز 

 ز المشاركة السياسية والمدنية والاجتماعية للمرأة.العمʈعزȖ ʄل عڴ 

   ʏي والتثقيفي والصڍɲوالقانو ʏساء ܷݰايا العنف من خلال تقديم الدعم النفؠۜܣ والاجتماڤɴتقديم الرعاية لل ʏمة ࢭɸالمسا

 والأسري.

  ʏضة العنف ضد المرأة حسب القرار الدوڲɸمنا ʄ1325العمل عڴ.  
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 تحس؈ن التح ʄصيل العل׿ܣ لدى الأطفال.العمل عڴ 

  ئةʋو توف؈ف ب (للأطفال والفتيان/ت ʏالدعم النفؠۜܣ والاجتماڤ) رعاية الأطفال المعرض؈ن ݍݵطر فقدان الدعم الأسري ʄالعمل عڴ

 ܵݰية ملائمة لتɴشأة الطفل .

 ارات الأطفال الفنيةɺز وتنمية  مʈعزȖر  وʈشاء مركز التواصل ال؅فبوي وذلك ٭ڈدف تطوɲإ ʄوالتعليمية والثقافية   العمل عڴ

  . والرʈاضية    والقيادية ، تحس؈ن اݍݰالة النفسية عند الأطفال و توعية اݝݨتمع اݝݰڴʄ بقضايا واحتياجات وحقوق الأطفال

 .اݝݨتمع ʏيل ودمج الأܧݵاص ذوي الإعاقة ࢭɸتأ ʏمة ࢭɸالمسا 

 ز مشاركْڈم اݝݨتʈعزȖ ثمار اݍݵ؄فات والقدرات لكبار السن من خلالȘم.اسɺمعية وتوف؈ف المساعدات الغذائية والغ؈ف غذائية ل 

 . ر اݝݨتمعات اݝݰليةʈتطو ʏمة ࢭɸالمسا 

 .ة للأطفال ما دون سن المدرسة من خلال تفعيل روضة مرح النموذجيةʈتقديم اݍݵدمات التعليمية وال؅فبو 

 . ع لݏݨمعيةȊتفعيل مركز التواصل التعلي׿ܣ التا 

 المكتبة و  المكتبة ʄمن خلال:الإشراف عڴ 

o .رسْڈاɺيف الكتب وفɴتص ʄالإشراف عڴ  

o .جاتʈعملية استعارة الكتب لݏݵر ʄالإشراف عڴ 

o  وايةɸ زʈعزȖ لدى الشباب والأطفال من خلال ʏز عملية التفك؈ف الإبداڤʈعزȖإتاحة اݝݨال للاستعارة للفئات اݝݵتلفة و

 الإطلاع والقراءة.

 :والإغاثيةبرنامج التمك؈ن الاقتصادي والمساعدات  .4

 .إيجاد فرص عمل ʄساعد عڴȖ مجالات مختلفة ʏنية ࢭɺية مȎʈتنفيذ دورات تدر 

 .ل اݝݵتلفةʈع اݍݵاصة من خلال مؤسسات الإقراض والتموʉل للمشارʈتوف؈ف فرص تمو 

 ه تقديم مساعدات إغاثي ʏن ࢭʈس ، مواد غذائية ، مياه ، أدوات مطبخ ، مواد ܵݰية ، فأو للمتضررȎوارث (ملɢرشات قات ال

 وحرامات).

 ) الطوارئ ʏي والمعاي؈ف الدنيا للعمل ࢭɲساɲوارث والطوارئ حسب الميثاق الإɢة الɺإعداد خطة لمواجThe Sphere Project (

 وتدرʈب المتطوع؈ن. 

 .ع مدرة للدخل للأسر الفق؈فةʉتنفيذ مشار ʄالعمل عڴ 

 سانية للفئات المستحقة مثل المساعدات الرمضاɲية  مالية نية والطرود الغذائية و مساعداتتقديم المساعدات الإɴعي

 .ضاع المعʋشيةو والمساعدات الدراسية ... اݍݸ، من أجل المساɸمة ࢭʏ تحس؈ن الأ 
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  الوظيفيالɺيɢل ): 4مادة(

 فيما يڴʏ سʋتم عرض الɺيɢلية الȘشغيلية التفصيلة للوحدات الرئʋسة:

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ȏʘʻفʹʯال ʙيʗʸال 

 مʹȖʴ وحʗة تʗʻʹʱ الأمʦال والعلاقات العامة  مʹȖʴ وحʗة الʦʭʵن الإدارȂة والʸالʻة

 مʹȖʴ بʙنامج الʸǻʗقʙاʻʟة وحقʦق الإنʴان

 

 مʹȖʴ بʙنامج الʻʸʹʯة الʸʯʱʸعʻة

 
 مʗيʙ روضة مʙح الʹʦʸذجʻة ###

 مʗرس

 ȏادʶʯالاق ʥʻȜʸʯنامج الʙب Ȗʴʹم

  والʴʸاعʗات الإغاثʻة

 رئʛʻ مʱلʛ إدارة جʸعʻة مʹȎʗʯ الʦʯاصل

ʔاسʲم 

 ȏإدار ʗاعʴم 

 مʡʦف مʙʵوع#

 مʻȁʙة ### مʦʠʯع ##

 آذنة روضة ###

  مʙاسل / آذنة

 مʹȖʴ إعلامي

 مʦʶر ومʯʹʸج

Ȗسائ 

 سʙȜتʙʻة

 مʡʦف مʙʵوع #

 مʦʠʯع ##

 مʡʦف مʙʵوع#

 مʦʠʯع ##

 أمʥʻ مʮʯȜة

  :ملاحʢات

  # يتم التوظيف عڴʄ المشارʉع ࢭʏ حال توفر تموʈل. 

  الاستعانة حسب حاجة اݍݨمعية وȋناءً عڴʄ اتفاق ال؅قام موقع مع المتطوع.## يتم 

  ### مʣʨف بʙوام جʜئي / أو عقʙ مʙʴد الʺʙة.
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 أعداد العامل؈ن ࡩʏ اݍݨمعية: )1.4مادة(

 للɺيɢلية التنظيمية المق؅فحة:فيما يڴʏ عرض لأعداد 
ً
  العامل؈ن الموجودين وكذلك المطلوȋ؈ن وفقا

 المس׿ܢ الوظيفي الرقم

 العدد نوع الوظيفة

 ملاحظات

ي  و
سن

د 
عق

وع 
شر

 م
ʄڴ

 ع
قد

ع
 

وع
ط

مق
وع 

ط
مت

ض 
؅ف

لمف
ا

 

ʏڲ
ݰا

اݍ
ب 

لو
ط

الم
 

  - 1 1   ×  المدير التنفيذي 1

  - 1 1   ×  مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية 2

  - 2 2   ×  محاسب 3

  - 1 1   ×  مساعد إداري  4

  - 1 1   ×  مراسل 5

  - 1 1   ×  سائق 6

  - 1 1   ×  مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة 7

  - 1 1   ×  مɴسق إعلامي 8

  - 2 2   ×  مصور وممنتج 9

  - 1 1   ×  سكرت؈ف 10

  - 1 1   ×  وحقوق الإɲسانمɴسق برنامج الديمقراطية  11

  - 3 3   ×  مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية 12

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

 عقد محدود المدة 3 6 9  ×   مرȋية 14

 عقد محدود المدة - 1 1  ×   مراسل 15

 حسب اݍݰاجة - 4 4  ×   مدرس 16

  - 1 1   ×  أم؈ن مكتبة 17

مɴسق برنامج التمك؈ن الاقتصادي  18

 والمساعدات الإغاثية
 ×   1 1 -  

 حسب المشارʉع - 1 1   ×  موظف مشروع 19

 حسب اݍݰاجة - - - ×    متطوع 20

 - 3 31 34 اݝݨموع
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  التحليل الوظيفي:)2.4مادة(

:ʏالنحو التاڲ ʄسية وذلك عڴʋتم تحليل الوظائف الرئ  

 لوظيفة المدير التنفيذي:التحليل الوظيفي  . 1

 بطاقة الوصف الوظيفي

 المدير التنفيذي المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ العمل ࢭʏ اݍݨمعية الغرض العام

 مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  الموقع التنظي׿ܣ

 رئʋس مجلس الإدارة المسئول المباشر

 التوجيه من قبل رئʋس مجلس الإدارة والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 .اݍݨمعية ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

 كة والتعʈسيق مع المؤسسات الشرɴاو االتɺن مع 

  وميةɢسيق مع المؤسسات اݝݵتلفة (حɴومية  –التɢمانحة ... اݍݸ) –دولية  –غ؈ف ح 

 سيقو االتعɴوالت ʏيئات اݝݨتمع اݝݰڴɸ ا ن معɺمع 

  مسئولية إدارʈة عن اݍݨمعية والعامل؈ن فٕڈا حسب الأنظمة واللوائح الإدارʈة  المسئوليات الإشرافية

 مسئولية مالية حسب الأنظمة واللوائح المالية  

 ات اݍݨمعيةɢافة ممتلɠ مسئولية عامة عن  

 دة الܨݵصيةɺمسئولية عن الع 

واݍݵطط حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة  صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ ال؄فامج حدود الصلاحيات

 واللوائح المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مجلس الإدارة

 مɢان لاستقبال الضيوف - مɢان للاجتماعات  –مكتب مستقل  –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 الإشراف عڴʄ الوحدات العاملة ومتاȊعة إنجازɸا للأɲشطة المطلوȋة مٔڈا  الواجبات والمسئوليات

 ز مستوى أدا٬ڈمʈعزȖ ʄاݍݨمعية والعمل عڴ ʏجميع العامل؈ن ࢭ ʄالإشراف عڴ 

 شغيلية لݏݨمعيةȘوضع اݍݵطط الإس؅فاتيجية وال ʄالإشراف عڴ 

 تنفيذ اݍݵطط المعتمدة من قبل اݍݨمعية ʄالإشراف عڴ 

  ة ورفع التوصيات ٭ڈذا اݍݵصوص ݝݨلسʈة والموازنات التقديرʈاعتماد الم؈قانيات السنو

 الإدارة

 ز العلاقة مع المؤسسات المانحةʈعزȖل وʈإعداد مق؅فحات التمو ʄالإشراف عڴ 

 اɺكة وتنفيذ برامج مش؅فكة معʈسيق مع المؤسسات الشرɴالت 

  ات الإنجاز اݍݵاصةʈباݍݨمعيةالتقييم المتواصل لمستو 

 ة ݝݨلس الإدارةʈر الدورʈر ورفع التقارʈمراجعة التقار 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 ࢭʏ أي مجال من اݝݨالات المɺنية لݏݨمعية أوإدارة أعمال  أوبɢالورʈوس ɸندسة  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 
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 بطاقة الوصف الوظيفي

إجادة اللغة  –العمل تحت الضغط  –إدارة الأزمات  –اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 الإنجل؈قية

 غ؈ف اݍݰɢوميةسنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات  5 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 

 التحليل الوظيفي لوظيفة مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية: . 2

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية المس׿ܢ الوظيفي

 عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ العمل ࢭʏ الوحدةاݍݰفاظ  الغرض العام

 مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية  الموقع التنظي׿ܣ

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

 معهالتوجيه من قبل المدير التنفيذي والتɴسيق   العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الوحدة ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

 سيق مع الوحدات الأخرى والتعɴاو االتɺن مع 

  مسئولية إدارʈة عن الوحدة والعامل؈ن فٕڈا حسب الأنظمة واللوائح الإدارʈة  المسئوليات الإشرافية

 مسئولية مالية حسب الأنظمة واللوائح المالية  

 دة الܨݵصيةɺمسئولية عن الع 

ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 تقييم أداء العامل؈ن  ومستواɸم ࢭʏ العمل   الواجبات والمسئوليات

 الاحتفاظ بملفات الموظف؈ن 

 ر الموظف؈نʈبرامج تطو ʄالإشراف عڴ 

  مجلس الإدارة ʄا عڴɺا للمدير التنفيذي لعرضɺة والمالية  وتقديمʈر الإدارʈكتابة التقار 

  دʈ؈ق طلبات الشراء  والمناقصات والتورɺتج 

  إعداد المواصفات الفنية للمش؅فيات 

  ندات المالية  حسب متطلبات العملȘالاحتفاظ بالفوات؈ف والمس 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إدارة مالية أومحاسبة  أوبɢالورʈوس إدارة أعمال  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  – الإشراف –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة
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 بطاقة الوصف الوظيفي

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 5 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –قوʈة ܧݵصية  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  

 التحليل الوظيفي لوظيفة محاسب: . 3

 بطاقة الوصف الوظيفي

 محاسب المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ حسابات اݍݨمعية الغرض العام

 المدير التنفيذي - وحدة الشئون الإدارʈة والمالية  مɴسق - محاسب  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع 

  مسئولية مالية حسب الأنظمة واللوائح المالية  المسئوليات الإشرافية

 دة الܨݵصيةɺمسئولية عن الع 

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية

 لمكتب مستق –مكتۗܣ  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 تجɺ؈ق الفوات؈ف  المتعلقة بأمور الشراء والتورʈد للمؤسسة   الواجبات والمسئوليات

  ندات المالية  للمؤسسةȘالاحتفاظ بالفوات؈ف والمس 

   ةʈة والسنوʈر المالية الدورʈ؈ق التقارɺتج 

  إعداد الموازنات  المالية 

  إعداد الم؈قانية  العمومية للمؤسسة 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إدارة مالية أوبɢالورʈوس محاسبة  التحصيل العل׿ܣ

 التعامل مع –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 اݍݰاسوب

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة
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 سكرت؈فة:التحليل الوظيفي لوظيفة  . 4

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مساعد إداري / سكرت؈ف المس׿ܢ الوظيفي

اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ الأɲشطة الإدارʈة  الغرض العام

 المساندة

 التنفيذيالمدير  - مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية  - مساعد إداري / سكرت؈ف  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  الصلاحياتحدود 

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية

 مكتۗܣ / ميداɲي ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 Ȗسɺيل مɺمة الزوار و المراجع؈ن  والمسئوليات الواجبات

 ر و الكتب الرسميةʈطباعة التقار 

 عة الكتب الرسمية و الواردة و الصادرةȊمتا 

 اɺلʈاتفية و تحوɺالمات الɢاستقبال و طلب الم 

  اٮڈا حسب الأصولʈا وحفظ محتوɺفتح ملفات حسب اݍݰاجة وترقيم 

 ر والملفاتʈة العمل والتقارʈسر ʄاٮڈا اݝݰافظة عڴʈوطبيعة محتو 

  أماكٔڈا فور  الانْڈاء من ʄة للمعني؈ن عند طلّڈا وإعادٮڈا إڲȋسليم الملفات المطلوȖ

 استعمالɺا 

  و الرد علٕڈا. الايميلاتتلقي الفاكسات و 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 سكرتارʈا أوإدارة مɢاتب  أودبلوم إدارة  التحصيل العل׿ܣ

التعامل مع  –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 اݍݰاسوب

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة مراسل: . 5

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مراسل المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ ممتلɢات اݍݨمعية والنظافة العامة الغرض العام
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 بطاقة الوصف الوظيفي

 المدير التنفيذي - مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية  - مراسل  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية المباشرالمسئول 

 التوجيه من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية  المسئوليات الإشرافية

مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح المعمول  صلاحيات ɠاملة ࢭʏ حدود الصلاحيات

 ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية

 مكتۗܣ / ميداɲي ظروف العمل

 أدوات ومستلزمات النظافة –ɸاتف ثابت  الأدوات والآلات الأجɺزة

 المؤسسةاݍݰفاظ عڴʄ نظافة   الواجبات والمسئوليات

 تقديم الضيافة للعامل؈ن والضيوف 

  ات المؤسسةɢممتل ʄاݍݰفاظ عڴ 

  ات المؤسسة من غ؈ف العامل؈ن والموظف؈نɢعدم السماح لأحد بالعبث بممتل 

  ات المعنية بدخول المؤسسةɺعدم السماح لغ؈ف اݍݨ 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إعدادية التحصيل العل׿ܣ

 إدارة الوقت –الاتصال والتواصل  المɺارات اللازمة

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 سنة ࢭʏ اݝݨال اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 عدم وجود إعاقات حركية المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة سائق: . 6

 الوصف الوظيفي بطاقة

 سائق المس׿ܢ الوظيفي

 Ȗسɺيل اݍݰركة وعمليات النقل والتنقل للعامل؈ن ࢭʏ المؤسسة والروضة الغرض العام

 المدير التنفيذي - مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية  - سائق  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية والتɴسيق معه  الوظائف الأخرى العلاقة مع 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع. 

 وسيلة النقل  المسئوليات الإشرافية

 دة الܨݵصيةɺالع 

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح المعمول  حدود الصلاحيات

 ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق وحدة الشئون الإدارʈة والمالية

 مكتۗܣ / ميداɲي ظروف العمل
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 أدوات ومستلزمات النظافة –ɸاتف ثابت  الأدوات والآلات الأجɺزة

 قيادة السيارة والمساعدة ࢭʏ التنقلات اݍݵاصة بالعمل.  الواجبات والمسئوليات

 .التنقلات اݍݵاصة بالروضة ʏالمساعدة ࢭ 

 .ع المراسلات اݍݵارجيةʉتوز 

 .ܦݨيل اݍݰركة اليومية للسيارةȖ 

 .ة حسب اݍݨدولʈعة الصيانة الدورȊالإبلاغ عن أية صيانة طارئة ومتا 

  عةȊܦݨيل والتأم؈ن وملفات اݍݰركة راق ال؅فخيص والأو الاحتفاظ بملفات السيارة ومتاȘ

 والصيانة ... اݍݸ.

 .صيانة السيارة 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إعدادية التحصيل العل׿ܣ

 إدارة الوقت –الاتصال والتواصل  المɺارات اللازمة

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ اݝݨال 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 عدم وجود إعاقات حركية المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  

 التحليل الوظيفي لوظيفة مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة: . 7

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مɴسق وحدة تجنيد الموال والعلاقات العامة المس׿ܢ الوظيفي

اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ العمل ࢭʏ الوحدة وجلب  الغرض العام

 التموʈل وȖعزʈز العلاقة مع الممول؈ن

 مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - مɴسق وحدة الشئون تجنيد الموال والعلاقات العامة  الموقع التنظي׿ܣ

 التنفيذيالمدير  المسئول المباشر

 التوجيه من قبل المدير التنفيذي والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الوحدة ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

 سيق مع الوحدات الأخرى والتعɴاو االتɺن مع. 

  مسئولية إدارʈة عن الوحدة والعامل؈ن فٕڈا حسب الأنظمة واللوائح الإدارʈة  المسئوليات الإشرافية

  دةɺالܨݵصيةمسئولية عن الع 

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 ئن للملفاتخزا –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 إعداد وإنجاز مق؅فحات التموʈل.  الواجبات والمسئوليات

 .ز العلاقة مع الممول؈نʈعزȖل وʈالبحث عن فرص التمو 
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 .عʉر والتقييمات الٔڈائية للمشارʈع عند التنفيذ، وإعداد التقارʉعة المشارȊمتا 

 .شطة العلاقات العامةɲأ ʄالإشراف عڴ 

  ا منɸر موقع الإن؅فنت.إعداد ال؄فوشورات وغ؈فʈعة تطوȊشورات، ومتاɴالم 

 .عة العلاقة مع وسائل الإعلامȊمتا 

 .ا المؤسسةɸشاطات الۘܣ تنفذɴالتغطية الإعلامية لل 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إدارة مشارʉع وتموʈل أوبɢالورʈوس إدارة أعمال  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 5 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  

 التحليل الوظيفي لوظيفة مɴسق إعلامي: . 8

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مɴسق إعلامي المس׿ܢ الوظيفي

 Ȗعزʈز صورة المؤسسة الإعلامية الغرض العام

 المدير التنفيذي - وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة مɴسق  - مɴسق إعلامي  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الوحدة ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

  سيق مع الوحداتɴاو االأخرى والتعالتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 التعرʈف باݍݨمعية ودورɸا من خلال الندوات واݝݰاضرات ووسائل الإعلام  الواجبات والمسئوليات

 . شطتهɲر الۘܣ توثق عمل اݍݨمعية وأʈشرات والتقارɴع الʉتوز 

 شر أخبار اݍݨمعية  الاتصال مع وسائل الإعلام اݝݵتلفةɴل  

 اɺعة وسائل الإعلام لرصد الأخبار الۘܣ ٮڈم اݍݨمعية وتوثيقȊمتا  

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 بɢالورʈوس ܵݰافة وإعلام التحصيل العل׿ܣ
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 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  

 التحليل الوظيفي لوظيفة مصور وممنتج: . 9

 لوظيفيابطاقة الوصف 

 مصور وممنتج المس׿ܢ الوظيفي

 توثيق الأɲشطة المنفذة الغرض العام

 المدير التنفيذي - مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة  - مصور وممنتج  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة المباشرالمسئول 

 التوجيه من قبل مɴسق وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الوحدة ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

 سيق مع الوحدات الأخرى والتعɴاو االتɺن مع. 

 يةمسئولية عن العɺدة الܨݵص المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 للملفاتخزائن  –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

  .تصوʈر الأɲشطة والفعاليات اݝݵتلفة فيديو وفوتوغراف  الواجبات والمسئوليات

 .ي للمواد الفنيةɲعة الأرشيف الالك؅فوȊمتا 

 .نقل الرسائل الإعلامية للمؤسسة بطرق واܷݰة    

 .مجال الإعلام ʏي ࢭɲر الموقع الالك؅فوʈعة وتطوȊمتا  

 .ʏالتعامل مع وسائل التواصل الاجتماڤ  

 ؈قɺشطته. تجɲر الإعلامية الۘܣ توثق عمل اݍݨمعية وأʈشرات والتقارɴال 

 .شر أخبار اݍݨمعيةɴالاتصال مع وسائل الإعلام اݝݵتلفة ل  

 اɺعة وسائل الإعلام لرصد الأخبار الۘܣ ٮڈم اݍݨمعية وتوثيقȊمتا  

 .سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 .وسائط متعددة أودبلوم ࢭʏ ف؇ن التصوʈر الفوتوغراࢭʏ والتلفزʈوɲي  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 3 اݍݵ؄فة
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 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  مɴسق برنامج الديمقراطية وحقوق الإɲسان: . 10

 بطاقة الوصف الوظيفي

 برنامج الديمقراطية وحقوق الإɲسانمɴسق  المس׿ܢ الوظيفي

اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ العمل ࢭʏ ال؄فنامج  الغرض العام

 وتنفيذ الأɲشطة وال؄فامج اݝݵتصة

 رئʋس مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - مɴسق برنامج الديمقراطية وحقوق الإɲسان  الموقع التنظي׿ܣ

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

 التوجيه من قبل المدير التنفيذي والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ال؄فنامج ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

 سيق مع الوحدات وال؄فامج الأخرى والتعɴاو االتɺن مع. 

  واللوائح الإدارʈةمسئولية إدارʈة عن ال؄فنامج والعامل؈ن فيه حسب الأنظمة   المسئوليات الإشرافية

 دة الܨݵصيةɺمسئولية عن الع 

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 العمل عڴʄ التخطيط لل؄فامج الɺادفة واݍݵاصة بالديمقراطية وحقوق الإɲسان  الواجبات والمسئوليات

 :سان ضمن عمل المؤسسة مثلɲافة ال؄فامج المتعلقة بالديمقراطية وحقوق الإɠ تنفيذ 

 توثيق الدراسات والأبحاث المتعلقة ʄي؈ن داخل  العمل عڴɴبحقوق الفلسطي

  اݝݵيمات ࢭʏ غزة والضفة حسب العɺد الدوڲʏ اݍݵاص باݍݰقوق.

  يك تجاه حقوقȎشȘز ثقافة التحالفات والʈعزȖ بناء قدرات الشباب و ʄالعمل عڴ

 الفلسطيۚܣ داخل اݝݵيمات ࢭʏ غزة والضفة الغرȋية.

 مخيمات غ ʏي؈ن ࢭɴالتوعية بحقوق الفلسطي ʏمة ࢭɸالمسا ʄزة والضفة العمل عڴ

الغرȋية ومن أɸمɺا اݍݰقوق التعليمية والܶݰية والاجتماعية والاقتصادية والبيȁية 

حسب الإعلان العالمي ݍݰقوق الإɲسان والعɺد الدوڲʏ اݍݵاص باݍݰقوق المدنية 

 والسياسية

  .ارض الواقع ʄفعل عڴ ʏيك لدى الشباب إڲȎشȘو ال ʏل حالة الوڤʈتحو ʏمة ࢭɸالمسا  

  ʏمة ࢭɸافحة الفساد من خلال المساɢز مبادئ الديمقراطية واݍݰكم الرشيد ومʈعزȖ

  برامج التوعية اݝݨتمعية والإعلام.

  املة عن أداء العامل؈ن  تحت إشرافهɢالمسئولية ال 

 عة أداء العمل و االتعȊات الداخلية واݍݵارجية  لمتاɺن مع اݍݨ 

 ʏة والمالية اݍݵاصة ب؄فامج العمل ࢭʈر الإدارʈال؄فنامج  كتابة التقار 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما. 

 

 بطاقة المواصفات الوظيفية
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 حقوق. أوتنمية مجتمعية  أوبɢالورʈوس علوم اجتماعية  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –الوقت إدارة  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 5 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  برنامج التنمية اݝݨتمعية:مɴسق  . 11

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية المس׿ܢ الوظيفي

اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ العمل ࢭʏ ال؄فنامج  الغرض العام

 وتنفيذ الأɲشطة وال؄فامج اݝݵتصة

 رئʋس مجلس الإدارة –المدير التنفيذي  - اݝݨتمعية مɴسق برنامج التنمية  الموقع التنظي׿ܣ

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

 التوجيه من قبل المدير التنفيذي والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ال؄فنامج ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

 سيق مع الوحدات وال؄فامج الأخرى والتعɴاو االتɺن مع. 

  مسئولية إدارʈة عن ال؄فنامج والعامل؈ن فيه حسب الأنظمة واللوائح الإدارʈة  المسئوليات الإشرافية

 دة الܨݵصيةɺمسئولية عن الع 

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –ميداɲي مكتۗܣ /  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 العمل عڴʄ التخطيط لل؄فامج الɺادفة واݍݵاصة بالتنمية اݝݨتمعية  الواجبات والمسئوليات

 :افة ال؄فامج المتعلقة بالتنمية اݝݨتمعية ضمن عمل المؤسسة مثلɠ تنفيذ 

  مشاركة ʄم من أو العمل عڴɸومناصرة قضايا ʏتنمية اݝݨتمع اݝݰڴ ʏسع للشباب ࢭ

.ʏخلال حملات ضغط ومناصرة والاستخدام الفاعل للإعلام اݝݨتمڥ 

  مواقع صنع ʏادة تمثيل الشباب ࢭʈتمك؈ن الشباب للعب دور سيا؟ۜܣ وز ʄالعمل عڴ

 القرار ࢭʏ اݝݨتمع الفلسطيۚܣ.

  ب وʈبرامج التدر ʄنية ، التقنية، الفنية للشباب. العمل عڴɺز القدرات المʈعزȖ  

  ج؈نʈتوف؈ف فرص عمل لݏݵر ʏمة ࢭɸشمل المساʉالتمك؈ن الاقتصادي للشباب و- 

تموʈل مشارʉع صغ؈فة رʈادية  - تدرʈب شباب رʈادي حول ماɸية المشارʉع الصغ؈فة 

 .توجيه الشباب نحو سوق العمل الم۶ܣ واݍݵدمات - للشباب

  التنمية اݝݨتمعية.تفعيل برامج ʏز مشاركة المرأة ࢭʈالتوعية وتنمية القدرات لتعز 

 .ز المشاركة السياسية والمدنية والاجتماعية للمرأةʈعزȖ ʄالعمل عڴ 

  ساء ܷݰايا العنف من خلال تقديم الدعم النفؠۜܣɴتقديم الرعاية لل ʏمة ࢭɸالمسا



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 39صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

 والاجتماڤʏ والقانوɲي والتثقيفي والصڍʏ  والأسري.

 العمل ع ʏضة العنف ضد المرأة حسب القرار الدوڲɸمنا ʄ1325ڴ. 

 .تحس؈ن التحصيل العل׿ܣ لدى الأطفال ʄالعمل عڴ  

  رعاية الأطفال المعرض؈ن ݍݵطر فقدان الدعم الأسري (الدعم النفؠۜܣ ʄالعمل عڴ

 والاجتماڤʏ للأطفال والفتيان/ت) و توف؈ف بʋئة ܵݰية ملائمة لتɴشأة الطفل .

 شاء مركزɲإ ʄز وتنمية   العمل عڴʈعزȖر  وʈالتواصل ال؅فبوي وذلك ٭ڈدف تطو

مɺارات الأطفال الفنية والتعليمية والثقافية  والرʈاضية    والقيادية ، تحس؈ن 

اݍݰالة النفسية عند الأطفال و توعية اݝݨتمع اݝݰڴʄ بقضايا واحتياجات وحقوق 

 . الأطفال

 اݝ ʏيل ودمج الأܧݵاص ذوي الإعاقة ࢭɸتأ ʏمة ࢭɸݨتمع.المسا  

  ز مشاركْڈم اݝݨتمعيةʈعزȖ ثمار اݍݵ؄فات والقدرات لكبار السن من خلالȘاس

 وتوف؈ف المساعدات الغذائية والغ؈ف غذائية لɺم.

 . ر اݝݨتمعات اݝݰليةʈتطو ʏمة ࢭɸالمسا 

  املة عن أداء العامل؈ن  تحت إشرافهɢالمسئولية ال 

 عة أداء العمل و االتعȊات الداخلية واݍݵارجية  لمتاɺن مع اݍݨ 

  ال؄فنامج ʏة والمالية اݍݵاصة ب؄فامج العمل ࢭʈر الإدارʈكتابة التقار 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 ɸندسة أوتنمية مجتمعية  أوبɢالورʈوس علوم اجتماعية  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  اللازمةالمɺارات 

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 اݍݰɢوميةسنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف  5 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة مديرة الروضة: . 12

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مديرة الروضة المس׿ܢ الوظيفي

عڴʄ العمل ࢭʏ الروضة اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف  الغرض العام

 وتنفيذ الأɲشطة وال؄فامج اݝݵتصة

 المدير التنفيذي   - مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية  - مديرة الروضة  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية المسئول المباشر

 تɴسيق معهالتوجيه من قبل مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية وال  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الروضة ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

 سيق مع الوحدات وال؄فامج الأخرى والتعɴاو االتɺن مع. 

  مسئولية إدارʈة عن الروضة والعامل؈ن فٕڈا حسب الأنظمة واللوائح الإدارʈة  المسئوليات الإشرافية

 دة الܨݵصيةɺمسئولية عن الع 
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إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق برنامج الطفل

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 الɺادفة واݍݵاصة بأɲشطة الروضةالعمل عڴʄ التخطيط لل؄فامج   الواجبات والمسئوليات

 :شطة الروضة ضمن عمل المؤسسة مثلɲافة ال؄فامج المتعلقة بأɠ تنفيذ  

   س الأطفالʉعة عملية تدرȊمتا 

   ادفة مع الأطفالɸ شطة ترفٕڈية متنوعة وɲتنفيذ أ 

   الأطفال ʏاڲɸة مع أʈبناء علاقات قو 

   تقديم مساعدات لأسر الأطفال الفق؈فة 

   استخدام أساليب التعلم الفاعل 

   تطبيق أساليب التعليم اݍݰديثة 

   الأطفال ʄاݝݰافظة و اݍݰرص الشديد عڴ 

    جميع اݝݨالات ʏتوعية الأطفال ࢭ 

  ل دوريɢشȊ ر أداء المدرساتʈتطو ʄالعمل عڴ 

  ات المانحةɺسيق مع اݍݨɴالت 

  املة عن أداء العامل؈ن  تحت إشرافهɢالمسئولية ال 

 عة أداء العمل و االتعȊات الداخلية واݍݵارجية  لمتاɺن مع اݍݨ 

  الوحدة ʏة والمالية اݍݵاصة ب؄فامج العمل ࢭʈر الإدارʈكتابة التقار 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 تخصص ذو صلة أوبɢالورʈوس ترȋية / إدارʈة  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال إدارة رʈاض الأطفال 5 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة مرȋية: . 13

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مرȋية المس׿ܢ الوظيفي

اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ العمل ࢭʏ الروضة  الغرض العام

 وتنفيذ الأɲشطة وال؄فامج اݝݵتصة

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية - مديرة الروضة  - مرȋية  الموقع التنظي׿ܣ

 مديرة الروضة المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مديرة الروضة والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 
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 الروضة والتع ʏسيق مع العامل؈ن ࢭɴمو االتɺن مع. 

 الܨݵصيةمسئولية عن العɺدة  المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مديرة الروضة

 مكتب مستقل –مكتۗܣ  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 تحض؈ف الدروس Ȋشɢل يومي   الواجبات والمسئوليات

  شطة ال؅ففٕڈية المتنوعةɲالأ ʏم ࢭɺتحف؈ق الأطفال من خلال دمج 

  عة ܵݰة الأطفال وحالْڈم النفسيةȊمتا 

  الأمور المتعلقة بالطفل ʄم عڴɺوإطلاع ʏاڲɸة مع الأʈتنفيذ لقاءات دور 

  اɺعديلȖ ʄسلوكيات الأطفال والعمل عڴ ʄباه إڲȘالان 

  عليمية متنوعة مع الأطفالȖ إتباع أساليب 

  مصݏݰة و أخلاقيات الروضة ʄاݍݰرص عڴ 

  ل طفلɢالاحتفاظ بملف خاص ل 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 دبلوم ترȋية طفل ، Ȗعليم أسا؟ۜܣ ، لغة انجل؈قية ولغة عرȋية. أوبɢالورʈوس  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  اللازمةالمɺارات 

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل ࢭʏ تدرʉس رʈاض الأطفال. 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة آذنة: . 14

 بطاقة الوصف الوظيفي

 آذنة المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ ممتلɢات الروضة والنظافة العامة الغرض العام

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية - مديرة الروضة  - مراسلة  الموقع التنظي׿ܣ

 مديرة الروضة المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مديرة الروضة والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الروضة والتع ʏسيق مع العامل؈ن ࢭɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مديرة الروضة

 مكتۗܣ / ميداɲي ظروف العمل

 أدوات ومستلزمات النظافة –ɸاتف ثابت  الأدوات والآلات الأجɺزة



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 42صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

 اݍݰفاظ عڴʄ نظافة الروضة  الواجبات والمسئوليات

 تقديم الضيافة للعامل؈ن والضيوف 

  ات الروضةɢممتل ʄاݍݰفاظ عڴ 

  ات الروضة من غ؈ف العامل؈ن والموظف؈نɢعدم السماح لأحد بالعبث بممتل 

  ات المعنية بدخول الروضةɺعدم السماح لغ؈ف اݍݨ 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إعدادية التحصيل العل׿ܣ

 إدارة الوقت –الاتصال والتواصل  المɺارات اللازمة

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 سنة ࢭʏ اݝݨال. اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 عدم وجود إعاقات حركية المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 مدرس: . 15

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مدرس المس׿ܢ الوظيفي

اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ أɲشطة التدرʉس للطلاب ࢭʏ  الغرض العام

 مركز تواصل التعلي׿ܣ

 المدير التنفيذي  - مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية  - مدرس  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية والتɴسيق معه  الأخرى العلاقة مع الوظائف 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعيةالمعمول 

 مكتۗܣ ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف ثابت  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 التدرʉس بطرق ترȋوʈة إنمائية حديثة وغ؈ف تقليدية.  الواجبات والمسئوليات

  .اɸزʈنقاط ضعف الطلاب ومعاݍݨْڈا ونقاط القوة لتعز ʏالتعرف عڴ 

  ح عن الطلبة. –ترفٕڈية  –إعطاء فقرات لعبيهʈأيام مفتوحة ل؅فو 

 .تنفيذ فقرات ثقافية لتثقيف الطلاب 

 .اɸزʈعزȖ ʏا والعمل عڴɺب الطلبة وصقلɸكشف موا 

 اݝݨموعة الدراسية من خلال توف؈ف وسائ ʏم.دمج الطلبة الضعفاء ࢭɺل حسية ل 

  ز الاستجابةʈعزȖ ʏم الدرا؟ۜܣ والعمل عڴɸتنمية قدرات الطلبة الذين تحسن مستوا

 الايجابية.

  المشاركة الاجتماعية ʏܨݨيعه عڴȖإعطاء الطلبة جلسات نفسية لدعم نفسية الطالب و



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 43صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

 مع زملائه.

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 علوم. أولغة انجل؈قية  أولغة عرȋية  أوبɢالورʈوس ࢭʏ التعليم الأسا؟ۜܣ  التحصيل العل׿ܣ

التعامل مع  –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 اݍݰاسوب

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال التدرʉس 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –قوʈة ܧݵصية  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  

 التحليل الوظيفي لوظيفة أم؈ن مكتبة: . 16

 بطاقة الوصف الوظيفي

 أم؈ن مكتبة المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ أɲشطة المكتبة الغرض العام

 المدير التنفيذي  - مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية  - أم؈ن مكتبة  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية الإشرافيةالمسئوليات 

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية

 مكتۗܣ ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف ثابت  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 استقبال زائري المكتبة وتقديم اݍݵدمات المناسبة لرواد المكتبة  الواجبات والمسئوليات

 ل جديدة للمكتبةʈتوف؈ف سبل دعم وتمو 

  اتʈيف الكتب واݝݰتوɴب وتصʋبأو ترت 
ً
 ل أو لا

  ناسب مع المكتبةȘيف بما يɴرسة والتصɺتحديد نظام الف 

  شرɴدور ال ʏقوائم الكتب والبحث ࢭ ʄشر اݝݵتلفة لݏݰصول عڴɴالاتصال بدور ال

 الإلك؅فونية 

 بʋعة إجراءات اݍݨرد والتعشȊمتا.  

 ر للمكتبةʈع تطوʉ؈ق مشارɺتج 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 دبلوم إدارة مكتبات التحصيل العل׿ܣ

التعامل مع  –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة
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 اݍݰاسوب

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل بالمكتبات. 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

  

  :والإغاثيةمɴسق برنامج التمك؈ن الاقتصادي والمساعدات  . 17

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مɴسق برنامج التمك؈ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية المس׿ܢ الوظيفي

اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال الإشراف عڴʄ العمل ࢭʏ ال؄فنامج  الغرض العام

 اݝݵتصةوتنفيذ الأɲشطة وال؄فامج 

رئʋس مجلس  –المدير التنفيذي  -مɴسق برنامج التمك؈ن الاقتصادي والمساعدات الإغاثية  الموقع التنظي׿ܣ

 الإدارة

 المدير التنفيذي المسئول المباشر

 التوجيه من قبل المدير التنفيذي والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ال؄فنامج ʏتوجيه العامل؈ن ࢭ 

  سيق معɴاو االوحدات وال؄فامج الأخرى والتعالتɺن مع. 

  مسئولية إدارʈة عن ال؄فنامج والعامل؈ن فيه حسب الأنظمة واللوائح الإدارʈة  المسئوليات الإشرافية

 دة الܨݵصيةɺمسئولية عن الع 

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 العمل عڴʄ التخطيط لل؄فامج الɺادفة واݍݵاصة بالتنمية اݝݨتمعية  الواجبات والمسئوليات

  افة ال؄فامج المتعلقة بالتنمية اݝݨتمعية ضمن عمل المؤسسة مثل:تنفيذɠ 

 .إيجاد فرص عمل ʄساعد عڴȖ مجالات مختلفة ʏنية ࢭɺية مȎʈتنفيذ دورات تدر 

  لʈع اݍݵاصة من خلال مؤسسات الإقراض والتموʉل للمشارʈتوف؈ف فرص تمو

 اݝݵتلفة.

  ʏن ࢭʈوارث أو تقديم مساعدات إغاثية للمتضررɢس ، مواد غذائية ، قات الȎمل)

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

  ي والمعاي؈ف الدنياɲساɲوارث والطوارئ حسب الميثاق الإɢة الɺإعداد خطة لمواج

 ) وتدرʈب المتطوع؈ن. The Sphere Projectللعمل ࢭʏ الطوارئ (

 .ع مدرة للدخل للأسر الفق؈فةʉتنفيذ مشار ʄالعمل عڴ 

 سانية للفئات المستحقة مثل المساعدات الرمضانية تقديم اɲلمساعدات الإ

عيɴية والمساعدات الدراسية ... اݍݸ، من أجل  مالية والطرود الغذائية و مساعدات

 .ضاع المعʋشيةو المساɸمة ࢭʏ تحس؈ن الأ 
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  املة عن أداء العامل؈ن  تحت إشرافهɢالمسئولية ال 

 عة أداء العمل و االتعȊات الداخلية واݍݵارجية  لمتاɺن مع اݍݨ 

  ال؄فنامج ʏة والمالية اݍݵاصة ب؄فامج العمل ࢭʈر الإدارʈكتابة التقار 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 ɸندسة أواقتصاد  أوإدارة مالية  أوبɢالورʈوس إدارة إعمال  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  اللازمةالمɺارات 

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 اݍݰɢوميةسنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف  3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة موظف مشروع: . 18

 بطاقة الوصف الوظيفي

 موظف مشروع المس׿ܢ الوظيفي

 الموɠلة بالمشروع اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأɲشطة الغرض العام

 مɴسق ال؄فنامج - مɴسق المشروع  - موظف مشروع  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق المشروع المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق المشروع والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع 

 الܨݵصية مسئولية عن العɺدة المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق ال؄فنامج

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 أداء جميع المɺمات المɢلف ٭ڈا من رئʋسه ࢭʏ العمل   لواجبات والمسئولياتا

 ةȋالقيام بالعمل المطلوب منه بالدقة والسرعة المطلو  

  شاط  وخلق علاقات عمل جيدة مع المؤسسات الأخرىɲالعمل بفاعلية و  

  ق واحدʈالعمل مع زملائه ضمن فر 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 المواصفات الوظيفيةبطاقة 

 حسب المشروع التحصيل العل׿ܣ

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية 5 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 46صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة متطوع: . 19

 بطاقة الوصف الوظيفي

 متطوع المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأɲشطة الموɠلة الغرض العام

 الوحدة / ال؄فنامجحسب  –متطوع  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق الوحدة / ال؄فنامج المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق الوحدة / ال؄فنامج والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ن والتعʈسيق مع الموظف؈ن الآخرɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  صلاحيات ɠاملة حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق الوحدة / ال؄فنامج

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 أداء جميع المɺمات المɢلف ٭ڈا من رئʋسه ࢭʏ العمل   الواجبات والمسئوليات

 ةȋالقيام بالعمل المطلوب منه بالدقة والسرعة المطلو  

  شاط  وخلق علاقات عمل جيدة مع المؤسسات الأخرىɲالعمل بفاعلية و  

  ق واحدʈالعمل مع زملائه ضمن فر 

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 حسب مجال عمل الوحدة / ال؄فنامج العل׿ܣالتحصيل 

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –الاتصال والتواصل  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 العمل تحت الضغط القدرات اݍݵاصة

 - اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - خاصةشروط 

  

20 . :ʏي نفؠۜܣ واجتماڤǿالتحليل الوظيفي لوظيفة أخصا 

 بطاقة الوصف الوظيفي

 أخصاǿي نفؠۜܣ واجتماڤʏ المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأɲشطة الموɠلة  الغرض العام

 المدير التنفيذي –اݝݨتمعية مɴسق برنامج التنمية  - أخصاǿي نفؠۜܣ واجتماڤʏ  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية المسئول المباشر

  التوجيه من قبل مɴسق برنامج تنمية الطفل والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ال؄فنامج والتع ʏسيق مع العامل؈ن ࢭɴمو االتɺن مع. 



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 47صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح  الصلاحياتحدود 

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق برنامج تنمية الطفل

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 للملفاتخزائن  –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

المساɸمة ࢭʏ تحديد موضوعات الدورات التدرȎʈية اݍݵاصة بمجال الدعم النفؠۜܣ   الواجبات والمسئوليات

.ʏالاجتماڤ  

  إجراء الدراسات الاجتماعية للمنتفع؈ن داخل المؤسسة وإجراء اللازم حسب المعاي؈ف

 المɺنية.

 . (اݍݨماعية والفردية) تقديم خدمات النܶݳ والإرشاد 

  أܵݰاب اݍݰالات والظروف اݍݵاصة حسب التعليمات المعتمدة.التعامل مع 

 .عة اݍݰالات داخل نطاق خدمات الوحدة العلاجيةȊوضع ال؄فامج اݍݵاصة بمتا 

 .ارات الم؇قلية عند اݍݰاجة حسب الأنظمة اݍݵاصة بذلكʈالقيام بالز 

 .ʏندوات التوعية والتثقيف الاجتماڤ ʏالمشاركة ࢭ 

  ات ذاتɺسيق مع اݍݨɴالمدرسة والمؤسسات اݝݰلية لتقديم اݍݵدمات التɠ العلاقة

 الاجتماعية للفئات المسْڈدفة.

  تخصظۜܣ علم النفس ʏ؈ن من اݍݨامعات اݝݵتلفة ࢭȋالطلاب المتدر ʄعة والإشراف عڴȊمتا

والاجتماع وتزوʈدɸم بɢل المعلومات ࢭʏ الإطار الم۶ܣ ومتاȊعة التقييم مع المشرف المنتدب 

 من اݍݨامعة.

 سند من أعمال مماثلةتأديʇ ة ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إرشاد نفؠۜܣ أوتنمية مجتمعية  أوعلوم اجتماعية  أوبɢالورʈوس علم نفس  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –الوقت إدارة  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية ࢭʏ مجال الدعم النفؠۜܣ 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 التحليل الوظيفي لوظيفة مɴشط: . 21

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مɴشط المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأɲشطة الموɠلة  الغرض العام

 المدير التنفيذي –مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية   - مɴشط  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق برنامج التنمية اݝݨتمعية. المسئول المباشر

  التوجيه من قبل الأخصاǿي النفؠۜܣ والاجتماڤʏ والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 ال؄فنامج والتع ʏسيق مع العامل؈ن ࢭɴمو االتɺن مع. 
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 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ  حدود الصلاحيات

ʏي النفؠۜܣ والاجتماڤǿض من قبل الأخصاʈالمعمول ٭ڈا، وأية تفو 

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

  التخطيط والتحض؈ف والتنفيذ والتقييم للأɲشطة.   الواجبات والمسئوليات

  .ناسب مع احتياجات الفئةȘشطة تɲوضع أجندة يومية للأ 

  .ثمار اݍݨيد للمواد والقرطاسيةȘالاس  

   .شطةɲل متواصل خلال الأɢشȊ الدعم والمساندة 

  .سʋإعطاء  اݝݨال أمام الفئات المسْڈدفة للتعب؈ف والتنف 

 عة فردية.ملاحظة المستفيدين الذين بȊمتا ʄحاجة إڲ 

  .ق المتفق علٕڈاʈالمشاركة باجتماعات الفر 

 .شيطɴالمنطقة لتنفيذ جلسات الت ʏسيق مع المؤسسات القاعدية ࢭɴالت 

 .التعامل مع أܵݰاب اݍݰالات والظروف اݍݵاصة حسب التعليمات المعتمدة 

 .ʏندوات التوعية والتثقيف الاجتماڤ ʏالمشاركة ࢭ 

 سند من أعمʇ ال مماثلةتأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إرشاد نفؠۜܣ أوتنمية مجتمعية  أوعلوم اجتماعية  أوبɢالورʈوس علم نفس  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 اݍݰاسوبالتعامل مع  –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية ࢭʏ مجال التɴشيط. 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 الوظيفي لوظيفة باحث ميداɲي:التحليل  . 22

 بطاقة الوصف الوظيفي

 باحث ميداɲي المس׿ܢ الوظيفي

 اݍݰفاظ عڴʄ استمرارʈة العمل ونموه وتطوره من خلال تنفيذ الأɲشطة الموɠلة الغرض العام

 المدير التنفيذي - مɴسق برنامج المنح والمساعدات  - باحث ميداɲي  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق برنامج المنح والمساعدات المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق برنامج المنح والمساعدات والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الوحدات الأخرى والتع ʏسيق مع العامل؈ن ࢭɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل المدير التنفيذي

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل
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 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

 عمل الزʈارات الميدانية للعائلات الۘܣ تحددɸا الإدارة   الواجبات والمسئوليات

 ات اݝݵتصةɺاݍݨ ʄارة إڲʈل زɢر مع الصور الموثقة لʈرفع التقار 

 عʉور المنتفع؈ن من المشارɺاستقبال جم 

  عبئةȖياناتȎي للمؤسسة استȖللعائلات الۘܣ تأ 

 سليم واستلام المعوناتȖع وʉالقيام بتوز 

 سند من أعمال مماثʇ لةتأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 إرشاد نفؠۜܣ أوتنمية مجتمعية  أوبɢالورʈوس علوم اجتماعية  التحصيل العل׿ܣ

 –الاتصال والتواصل  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  اݍݵاصةالقدرات 

 سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية ࢭʏ مجال البحث الميداɲي 3 اݍݵ؄فة

 خلوق  –لبق  –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة

 مسئول مخازن: التحليل الوظيفي لوظيفة . 23

 بطاقة الوصف الوظيفي

 مسئول مخازن  المس׿ܢ الوظيفي

 المساعدة ࢭʏ إدارة الإعمال والأɲشطة اݍݵاصة Ȋعمليات التخزʈن الغرض العام

 المدير التنفيذي - مɴسق برنامج المنح والمساعدات  - مسئول مخازن  الموقع التنظي׿ܣ

 مɴسق برنامج المنح والمساعدات المسئول المباشر

 التوجيه من قبل مɴسق برنامج المنح والمساعدات والتɴسيق معه  العلاقة مع الوظائف الأخرى 

 الوحدات الأخرى والتع ʏسيق مع العامل؈ن ࢭɴمو االتɺن مع. 

 مسئولية عن العɺدة الܨݵصية المسئوليات الإشرافية

المؤسسة والأنظمة واللوائح صلاحيات ɠاملة ࢭʏ مجال تنفيذ العمل حسب إس؅فاتيجيات  حدود الصلاحيات

 المعمول ٭ڈا، وأية تفوʈض من قبل مɴسق برنامج المنح والمساعدات

 مكتب مستقل –مكتۗܣ / ميداɲي  ظروف العمل

 خزائن للملفات –ɸاتف نقال  –ɸاتف ثابت  –فاكس  –كمبيوتر  الأدوات والآلات الأجɺزة

  استلام طلبات الصرف والعمل عڴʄ صرف الأصناف الموجودة وترقيمɺا وȖܦݨيلɺا   الواجبات والمسئوليات

  ولةɺسȊ ل الوصول إلٕڈاɺسʋا لɺمع ترقيم 
ً
 جيدا

ً
  ترتʋب الأصناف الموجودة ࢭʏ اݝݵازن ترتʋبا

  ا وجودٮڈا مواصفاٮڈاɸعدد ʏاستلام البضاعة الواردة والتدقيق ࢭ  

 ات الصنف من صادرɠاملة عن حرɢب وترقيم وغ؈ف ذلك المسئولية الʋووارد وعدد وترت  

  (الأصيل) ܦݨيل الوارد والصادر والمرجع ع؄ف برنامج الكمبيوترȖ  

  عْڈاȊعمل الفحوص الفنية ومتا  

  ولة الوصول إلٕڈاɺا لسɺب الأصناف وترقيمʋترت ʄالعمل عڴ  

  اɺعة الأصناف الراكدة والتالفة والأصناف الۘܣ يتأخر وصولȊمتا ʄالعمل عڴ  
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 عبئة بطȖ عǿاقات استلام بضا  

  اɺا وإرسالɺܦݨيلȖاستلام الفوات؈ف وʄالمش؅فيات إڲ  

 سند من أعمال مماثلةʇ تأدية ما 

 بطاقة المواصفات الوظيفية

 محاسبة أوبɢالورʈوس إدارة  التحصيل العل׿ܣ

 –والتواصل الاتصال  –بناء فرق العمل  –القيادة  –الإشراف  –التنظيم  –التخطيط  المɺارات اللازمة

 التعامل مع اݍݰاسوب –إدارة الوقت  –العلاقات العامة 

 العمل تحت الضغط - اتخاذ القرارات  –Ȗܨݵيص المشاɠل  القدرات اݍݵاصة

 إدارة اݝݵازن  –سنوات ࢭʏ مجال العمل اݝݨتمڥʏ ࢭʏ المؤسسات غ؈ف اݍݰɢومية  3 اݍݵ؄فة

 خلوق  – لبق –ɸادئ  –صبور  –ܧݵصية قوʈة  المواصفات الܨݵصية

 - المواصفات الܶݰية

 - شروط خاصة
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  العمل  وضوابط أخلاقيات.4

 عتمده اݍݨمعية من فكر ومناݠݮ عمل تقومȖ لما 
ً
عڴʄ أساس الارتقاء الذي يȘسع مفɺومه لʋشمل منظومة  تمثل ɸذه السياسة ركنا مكملا

  معدلاٮڈا.. التعامل ࢭʏ بʋئة العمل بالشɢل الذي يحافظ عڴʄ الصورة الذɸنية للشركة ࢭʏ أعڴʄسلوكيات  العمل ومعاي؈ف الأداء فضلا عن

ه وȖعرف سلوكيات العمل بأٰڈا "المبادئ والقيم والقواعد والمعاي؈ف الۘܣ تحكم مس؈فة العامل؈ن ࢭʏ بʋئة العمل وتنظيم شؤوٰڈم". وترتكز ɸذ

ن مع الزملاء أو نتاجية وإتقان العمل وحسن اݍݵلق والأمانة وتحمل المسؤولية والتعالسياسة عڴʄ أسس الولاء لݏݨمعية والانضباط والإ 

 والاɸتمام بالمظɺر العام والتحڴʏ بالسلوك والأخلاق العامة واح؅فام الرؤساء والزملاء والعملاء واݝݰافظة عڴʄ أسرار العمل والال؅قام

موال اݍݨمعية وتطوʈر المɺارات والقدرات والمبادرة ࢭʏ تقديم المق؅فحات بأنظمة ولوائح وȖعليمات العمل واݝݰافظة عڴʄ ممتلɢات وأ

ن عڴʄ تحقيق رسالة وأɸداف الشركة، ولا Ȗعت؄ف ɸذه السياسة بديلة عن التعليمات والقوان؈ن والإجراءات المنظمة و اوالملاحظات والتع

  للعمل ࢭʏ اݍݨمعية.

 )ر دليـل أخلاقيـات وضـوابط للعمـلʈتقـوم المؤسسـة بتطـوCode of Ethics  ـتم تطبيقـه مـن قبـلʈافـة المـوظف؈ن عليـه وɠ عميمـه واطـلاعȖ يـتم (

 جميع العامل؈ن ࢭʏ المؤسسة وȌشɢل خاص الإدارة العليا والإدارة المالية ࢭʏ المؤسسة.

 :زʈعزȖ ʏا المؤسسة والۘܣ ٮڈدف إڲɺة الۘܣ تضعʈو عبارة عن المعاي؈ف المثالية الضرورɸ دليل أخلاقيات وضوابط العمل 

  ظاɸرʈا. أوالأداء ال؇قيه والأخلاࢮʏ ومن ضمٔڈا منع أي تضارب للمصاݍݳ الܨݵصية والمɺنية سواء ɠان حقيقيا  -              

  .إصدار التقارʈر المالية الɢاملة والدقيقة والمفɺومة بالوقت المناسب -             

  الال؅قام بالقوان؈ن والأنظمة. -            

    .Ȗعزʈز أɸمية إصدار التقارʈر الداخلية للأܧݵاص المعني؈ن -               

  نفـــــس ʏــ ــارب ࢭــ ــا، مثــــل موضــــوع عمــــل الأقــ ـــوان؈ن المعمــــول ٭ڈــ ـــʏ القـ ـــا عـــــادة ࢭـ ـــܣ لا يــــتم Ȗغطيْڈـ ـۘ ـــب ال ــة اݍݨوانـ ــȖ ʏغطيــ دليــــل الأخلاقيــــات ʇعمــــل عڴــ

 .المؤسسة والتمي؈ق والفوارق ࢭʏ الامتيازات والتموʈل وغ؈فɸا

  قة و كفاءة و إخلاص منذ البدء حۚܣ الانْڈاء): تنفيذ الأعمال بد1مادة(

سلوك غ؈ف أخلاࢮʏ تحت أي ظرف من الظروف ، إن سياسات و سمعة اݍݨمعية Ȗعتمد بدرجة كب؈فة  أولا تقبل اݍݨمعية أي تصرف 

/ ʏمجموعة الاعتبارات التاڲ ʏعڴ  

  شرȘل موظف / يجب أن يطبق السلوك الܨݵظۜܣ الذي يتماءۜܣ مع القوان؈ن والنظم و الɠ ، اݍݨمعية ʏعات المعمول ٭ڈا ࢭʉ  

  لɠ ل المدراء و المسئول؈ن اݍݰذر منɠ ʏنة ، لذا يتوجب عڴɺاݍݨمعية عن سلوك العمل ضمن أخلاقيات الم ʏل ܧݵص مسئول ࢭɠ

Ȋعض الشعور الܨݵظۜܣ تجاه  ʄإڲجنب  إڲʏيقدموا اق؅فاحاٮڈم  جنبا  أنو يتوجب علٕڈم  ةيالسلوكيات الۘܣ تمس أخلاقيات المɺن

 .اݍݵطأ و الصواب 

  حال اق؅فاح ʏسلوك خاص بالعمل من اجل الموافقة عليه يتوجب تقديم الاق؅فاح للمدراء  أوتقديم وصية بخصوص معاملة  أوࢭ

 .ݝݨلس الإدارة لأخذ المصادقة عليه و تطبيقه بما ɸو لمصݏݰة  العمل  أو

 ية ،  أون اݍݨمعية مع أي انْڈاك متعمد و الا تْڈɴأي من قوان؈ن السلطة الفلسطي ʏعات المعمول  أوالتفاف عڴʉشرȘالقوان؈ن و ال

ن اݍݨمعية ࢭʏ أي استخفاف ا و التفاف  عڴʏ سياسات اݍݨمعية ، لذا و ا٭ڈا بواسطة احد العامل؈ن خلال ف؅فة العمل ، كذلك لا تْڈ

وسطاء و ɸذا عمل و سلوك محذور Ȋشɢل قطڥʏ  ، و  أويجب عڴʏ العامل؈ن عدم إتمام اعمل بطرق غ؈ف شرعية من خلال عملاء 

الأܧݵاص عن الأضرار  أوإٰڈاء العمل / الطرد  و Ȗعوʈض اݍݨمعية  ʄإڲإجراءات عقابية تصل  إڲʏعدم اݍݵضوع لذلك ، سيؤدي  

 .الناجمة عن ذلك 

  ل من : الإجراءاتتقعɠ ʏالعقابية عڴ  

 سلوكيات م ʏل مباشر ࢭɢشȊ ونɠشارʇ ذا البلدالموظف؈ن الذينɸ ن شاٰڈا انْڈاك لقوان؈ن 

  ل متعمد و إخفاؤه معلوماتɢشȊ ل متعمد أوأي موظف لم يبلغ عن وقوع انْڈاكɢشȊ أدلة  خاصة بانْڈاك مع؈ن 
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 ل مدير يحɠل مباشر و اɢشȊ ذا البند أولɺن للانتقام من موظف/ة قام بإبلاغ عن وجود انْڈاك لʈܨݨع آخرʇ غ؈ف مباشر أن 

  ݍݨمعية تتم؈ق باݍݰماية و السرʈة أي معلومات عن احظر كشف ) : 2مادة(

اݍݵاصة باݍݨمعية ۂʏ معلومات ذات قيمة عالية لذا فان حماية و سرʈة ɸذه المعلومات ɸو ءۜܣء حيوي من  الإدارʈةالمعلومات المالية و  إن

ɸذه المعلومات يتم التعامل معɺا كملكية إبداعية ، و الۘܣ  إناجل استمرارʈة نمو اݍݨمعية ، و قدرته عڴʏ تقديم خدمات متم؈قة للمجتمع ، 

الۘܣ لا تمتلك مثل  ى الأخر شɢل المعلومات و المعرفة و الۘܣ من خلالɺا  Ȗعطي إدارة المركز صفة إضافية تم؈قɸا عن باࢮʏ المؤسسات  تأخذ

  ɸذه المعلومات و البيانات 

Ȋشɢل عام لذا فانه يجب اعتمادɸا كشɢل   إفصاحɺالا يتم  أنالمعلومات يجب فمن اجل حماية الملكية تحت سيادة القانون  فان ɸذه 

ʏا ضمن حق الطبع  أو إبداڤɺل عام و عادة يحظر تد إذاحفظɢشȊ اɺا و اتم كشفɺذه المعلومات خارج نطاق اݍݨمعية بل يتم استخدامɸ ل

  و معرفْڈا داخل نطاق اݍݨمعية 

  / Ȋعض المعلومات الۘܣ قد تɢون ملكية إبداعية

  عض موظف؈ن مخصص؈نȊ أعضاء أومعلومات عن  

  عمل المركز ، أبحاث ، خطط عمل مستقبلية 

  معلومات حول المعاشات و الأجور و المستحقات 

 ل ، و قائمة الموردينʈمعلومات عن الموظف؈ن و مصادر التمو 

  يةɴلݏݨمعية و أرصدته المالية و أصوله العي ʏالوضع الماڲ 

  ةالإدالقرارات المالية وʈات  ارʈا المستوɸةالداخلية ، الۘܣ يتخذʈلݏݨمعية  الإدار 

  ، معلومات عن معرفة محددة  أوالمعلومات الۘܣ تحتوٱڈا المراسلات و المطبوعات ، و الوثائق و الܦݨلات لأي ءۜܣء. 

  ةجميع المعلومات المالية وʈة الإدارʈو الفنية الۘܣ تتطلب اݍݰماية و السر.  

  السياسية ) :حظر الت؄فعات 3مادة(

التطبيقات و الممارسات الدولية حول مفɺوم التبعات السياسية المتعلقة بمؤسسات اݝݨتمع المدɲي و الغ؈ف ɸادفة للرȋح  لأفضلطبقا 

: ʏفان لا يجوز و يحظر التاڲ  

  ات " اݍݵاصة بالمركز ، الأصول  أولا يجوز الت؄فع بالمالɢشغل  صܧݵ لأي أومؤسسة سياسية  أوحزب سيا؟ۜܣ  لأي" الممتلʇ

  مرܧݳ لملء منصب حɢومي  أومنصب حɢومي 

  ل مباشر  أويحذر بصورة قطعية استخدام الموارد الماليةɢشȊ ية اݍݵاصة باݍݨمعيةɴبأيت؄فع سيا؟ۜܣ  لأيغ؈ف مباشر  أوالعي 

  الأشɢالشɢل من 

   أولا يحق لݏݨمعية الانخراط  ʏتجنيد  أوݍݨنة  أيةالمشاركة ࢭ ʏعمل عڴȖ دافاݍݳ لص الأموالمؤسسةɸسياسية  أ 

  اݝݰظورة : الأɲشطةعڴʏ  الأمثلةȊعض 

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

 .مرܧݳ سيا؟ۜܣ  لأيʏ ڲبالدعاية و تقديم الدعم الما اݍݨمعيةقيام  -2

 .لصاݍݳ سياسي؈ن أموالقيام اݍݨمعية Ȋشراء تذاكر سفر من اجل تجنيد  -3

 .دعاية سياسية  لأغراضاستخدام ممتلɢات اݍݨمعية  أوسياسية  لأɸدافاحد الموظف؈ن  إقراض -4

 .وسطاء أوقيام اݍݨمعية بت؄فعات غ؈ف مباشرة من خلال موردين ، مصادر تموʈل  -5
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  العلاقة مع المسئول؈ن و الموظف؈ن و اݍݨɺات اݍݰكومية ):4مادة(

  ال العروض و الوعود و منحɢل من أشɢات اݍݨمعية الإݯݨام عن أي شɢافآت خدمات استخدام ممتلɢدايا قروض ، مɸ ، نقود

اݍݨمعية ، لذا يتوجب عڴʏ جميع الموظف؈ن \سلوك م أوأي شɢل من الأشɢال المعروفة من اجل التأث؈ف عڴʏ قرار  أو، ترفيه 

  ي و العدل عڴʏ جميع الموظف؈ن و االابتعاد عن مثل ɸذه السلوكيات ، و يتم تطبيق السياسة بالȘس

  ش ، رشوة  أنموظف/ة  لأيلا يحقʋعطي ، يوعد بإعطاء ، عرض أموال ، بقشʇ عرض ، وʇموظف /ة  لأيأي ءۜܣء ذا قيمة   أو

قود غ؈ف مباشر لما فيه مصݏݰة اݍݨمعية ، و تɢون الرشوة عبارة عن ɸدايا ، ترفيه ن أوحɢومي ، ࢭʏ موقع المسئولية Ȋشɢل مباشر 

 .، خدمات ، تدرʈب ، مواصلات

  ):الرشوة و الɺدايا5مادة(

  سمحʇ ل مباشر  لأيلاɢشȊ أي ܧݵص أومن موظفي اݍݨمعية القيام بدفعات ʏغ؈ف مباشر من اجل التأث؈ف عڴ.  

  شاء علاقة مع اݍݨمعيةɲسمح لموظفي اݍݨمعية  بقبول أي ءۜܣء ذات قيمة من أي ܧݵص يرغب  بإʇ لا. 

 دايا  لأي من  إنɺܨݨع أي نوع من أنواع الȖ ل صارم لاɢشȊ حال  الأܧݵاصاݍݨمعية و ʏتقديم  أن، و لكن ࢭ ʏناك إصرار عڴɸ

يحصل عڴɸ ʏدية  أنالɺدية ، يجب الشروع قبل أخذɸا لݏݰصول عڴʏ إذن موافقة من المسئول؈ن باݍݨمعية ، و أي موظف يمكن 

 .ترد  أن، و أي ɸدايا لا تɴܦݨم مع ɸذا التصɴيف يجب  غ؈ف ثمينة من الإعلانات و المواد الدعائية

  ل من  إعطاء أولا يحق قبولɢالأي شɢل عام ،  أشɢشȊ ثقافة و عادات العمل ، و  قد يتم  بناءً ال؅ففيه الثمينة ، و لكن ʏعڴ

 .الراحة الȎسيطة أشɢالقبول أي شɢل من 

 الأɲشطة اݍݵارجية  ):6مادة(

Ȋعض الاتفاقيات لا يتم تطبيقɺا عڴʏ  ،  جمعية منتدى التواصلمؤسسة تنافس  لأيوظيفة بدوام جزǿي  بأيʇعمل  أنموظف  لأيلا يجوز  

تتعامل  أو،  اݍݨمعيةموظف/ة ʇعمل Ȋشɢل جزǿي لأيه مؤسسة  تنافس  أوالموظف؈ن غ؈ف الإدارʈ؈ن " مسȘشار ، مدير ، رئʋس المؤسسة ، 

، و  ى الأخر لم يتقاض الموظف /ة  أيه أجرة من المؤسسات  إذا ܢحۘ تم الموافقة عڴʏ ذلك من قبل مسئوله إذال فعل ذلك إلا و اتح أومعɺا 

مقصود  أوغ؈ف مباشر  ࢭʏ عمله ، فان ذلك ʇعت؄ف Ȗعارض مصاݍݳ خوفا من أي يقوم الموظف Ȋشɢل غ؈ف متعمد  أولʋس لديه اتصال مباشر 

   ى.الأخر المؤسسات  أمامالإفصاح عن معلومات مɺمة ࢭʏ عمل اݍݨمعية 

أɲشطته اݍݵارجية ، و الۘܣ قد لا تتعارض مع طبيعة عمله Ȗستوجب طلبه Ȋشɢل  أوɠانت مصاݍݰه  إذاقد يقع الموظف ࢭȖ ʏعارض مصاݍݳ 

  .دائم ، و الۘܣ من خلالɺا قد تؤثر عڴʏ انجاز عمله و إتمام مسئولياته 

  Ȗعارض المصاݍݳ : )7مادة(

 ل عامɢشȊ عارض مصاݍݳ الموظف؈نȖ :   

ɠان ɸناك Ȗعارض ب؈ن مصاݍݳ الموظف و عمله اݍݵارڊʏ و الذي قد يؤثر عڴʏ دافعية الإنتاج لذا عڴʄ الموظف الال؅قام  إذايوجد التعارض    

  بـــ:

  ، اݍݨمعية ʏشاط يتعارض مع مسئوليات  ࢭɲ تجنب أي  

 . ة خارج نطاق عملهʈالموظف/ة ألا يفܶݳ  عن معلومات سر ʏيتوجب عڴ 

  ظف؈ن تجاه الأقارب :مسئولية المو 

  ل موظفɠ ʏأنيجب عڴ :  

 عكس سلوك غ؈ف ملائم لܨݵصك كموظف أنʇ بعد أي ءۜܣء يقوم به أفراد عائلته بماȘسʇ  
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  اݍݨمعية ʏعملون ࢭʇ يمنع أي موظف من مناقشة أعمال اݍݨمعية مع أي ܧݵص بمن فٕڈم الأقارب الذين لا 

  اݍݨمعية   أنيطلب من أعضاء و موظفي اݍݨمعية ʏم الرس׿ܣ ࢭɺلا يناقشوا مواضيع خاصة و عائلية أثناء دوام 

  واجبات و ال؅قامات الموظف؈ن اتجاه Ȗعارض المصاݍݳ  داخل و خارج اݍݨمعية 

  رʈل موظف تقديم تقرɠ عارض مع مصاݍݳ اݍݨمعية  إبلاغ أوواجبȖ مسئوله  والܨݵص المسئول باݍݨمعية عن معرفة أي 

  ـــم ــه ، و مـــــن ثــ ـــع رئʋســـ ــــاݍݳ مــ ـــل موظـــــف مناقشـــــة إمɢانيـــــة Ȗعـــــارض المصـ ـــɠ ʏــ ـــʏ  ةإحالـــــمـــــن المفـــــروض عڴــ ـــݵاصالأمـــــر إڲــ ــئول؈ن  الأܧــ المســـ

 باݍݨمعية 

 ي و الـــــوظيفي و محȖــــة مراجعـــــة وضـــــعه الـــــذا ــــن مـــــوظفي اݍݨمعيـ ـــل موظـــــف مـ ـــɠ ʏــ ــاݍݳ و ايتوجـــــب عڴــ ـــارض المصــــ ــة Ȗعــ ــة تقليـــــل إمɢانيـــ لـــ

 الموجودة

  خ  التعاقــد لا يحــقʈت؈ن مــن تــارɴغايــة ســ ʏــومي  لأيإڲــɢاݍݨمعيــة المتقاعــدين مــن العمــل اݍݰ ʏيــع  أوض و ايفــ أوينــاقش  أنمــن مســئوڲȎي

 . يقدم خدمة إڲʏ الدائرة الۘܣ ɠان ʇعمل ٭ڈا مسبقا أو

 ل يقومɠ موظف ʏبالتوقيع اݍݨمعية ࢭ ʄالمصاݍݳ تضارب عدم وثيقة عڴ. 

 ل يقومɠ ا الۘܣ والمناصب المواقع بتوضيح موظفɺشغلʇ ة وثيقة خلال من اݍݨمعية خارجȋمكتو. 

 المدير، التنفيذي المدير(  المالية الذمة عن اݍݰساسة التنفيذية المناصب أܵݰاب يفܶݳ ʏمن أو، الماڲ ʏحكمه ࢭ(. 

  تجاه Ȗعارض المصاݍݳ : الإدارةمجلس  أعضاءواجبات و ال؅قامات 

ࢭʏ مجلس الإدارة بل يمكن ࢭʏ الوقت  جمعية منتدى التواصلباستȞناء ɠل الأܧݵاص المنتخب؈ن لا يجوز Ȗعي؈ن أحد أعضاء  .1

  نفسه أن يɢون عضو ࢭʏ ݍݨنة الت؄فعات والɺبات / اݍݵزʈنة. 

ي اجتماع لأي Ȗعارض انتخابه أن يكتب إڲʄ مجلس الإدارة قبل مشاركته /ɸا ࢭʏ أ أوإٰڈا مɺمة ɠل عضو/ة Ȋغض النظر عن Ȗعيʋنه  .2

 لة عمله كعضو مجل إدارة مع مصاݍݳ اݍݨمعية  . . و امصاݍݳ ممكن أن يحدث ࢭʏ حالة مز 

ظاɸر لتعارض  أومنفردين أن يݲݨم / يمتنع عن التصوʈت ضد أي قرار قد يɢون حقيقي  أوإٰڈا مسؤولية اݝݨلس مجتمع؈ن  .3

 المصاݍݳ . 

 .مكتوȋة هوثقي خلال من اݍݨمعية خارج ʇشغلɺا الۘܣ اصبوالمن المواقع بتوضيح إدارة مجلس عضو ɠل يقوم .4

 فٕڈا له تɢون  اݍݨمعية لصاݍݳ أعمال بأي يقوم أن اݍݨمعية ࢭʏ مؤقتة أو دائمة بصفة الموظف أو الإدارة مجلس لعضو يجوز  لا .5

 .مباشرة غ؈ف أو مباشرة ܧݵصية مصݏݰة

 بمجال علاقة لɺا اسȘشارʈة أو تموʈلية جɺات ࢭʏ وعمله اݍݨمعية ࢭʏ عمله ب؈ن الموظف أو الإدارة مجلس عضو جمع عدم وجوب .6

 .اݍݨمعية عمل

 خلال اݍݨمعية لصاݍݳ أشغال تنفيذ أو تورʈدات أو بأجر خدمات أي اݍݨمعية ࢭʏ الموظف؈ن أو الإدارة مجلس أعضاء تقديم عدم .7

 .مباشرة غ؈ف أو مباشرة بطرʈقة فٕڈا شرɠاء ɸم أو لɺم مصاݍݳ أو شرɠات

 . بأجر الɺيئة أو اݍݨمعية ࢭʏ والعمل الإدارة مجلس عضوʈة ب؈ن اݍݨمع عدم .8

 .والثانية الأوڲʄ الدرجت؈ن من قرابة صلة بئڈما يجمع أك؆ف أو عضوʈن الإدارة مجلس يضم أن يجوز  لا .9

 تزʈد خدمة تقديم أو الشراء أو التوظيف قرار باتخاذ تتعلق الۘܣ الݏݨان عن الموظف أو الإدارة مجلس عضو تحييد وجوب .10

 وʈجب ܧݵصية علاقة به ترȋطه أو به قرابة له اݍݵدمة أو الݏݨان ɸذه إڲʄ المتقدم؈ن احد ɠان حال ࢭʏ شيɢل 1000 عن قيمْڈا

ʄالإدارة مجلس عضو أو الموظف عڴ ʏذه ࢭɸ خطيا بذلك الإدارة مجلس بإشعار يقوم أن اݍݰالة. 

11. ʏالدراجة من قرابة صلة له ܧݵص أو سابق إدارة مجلس عضو أي تقدم حال ࢭ ʄل الثانية أو الأوڲɢالإدارة مجلس أعضاء من ل 

 عن ممثل ݍݰضور  وذلك أسبوع قبل الوزارة إبلاغ اݍݨمعية عڴʄ اݍݨمعية وظائف من وظيفة لشغل التنفيذي المدير أو اݍݰالي؈ن

 .التوظيف عملية لإجراءات الداخلية بوزارة اݍݨمعيات دائرة

  لديه العامل؈ن احد أو ɸو يɢون  لݏݨمعية حسابات مدقق اختيار يجوز  لا .12
ً
ـــ لݏݨمعية العمومية اݍݨمعية ࢭʏ عضوا  باستȞناء ـ

ــ والمراجعة التدقيق مجال ࢭʏ المتخصصة المɺنية اݍݨمعيات ــ   أو ـ
ً
 أو جزǿي أو ɠامل بأجر الوظيفة ɠانت سواء اݍݨمعية ࢭʏ موظفا
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  يɢون  أن أو افأةɢبم
ً
  أو مالɢا

ً
 خطي كتاب اݍݰسابات مدقق من يطلب بحيث، لݏݨمعية بالتورʈد تقوم أخرى  شرɠات ࢭʏ شرɢʈا

 .السعر عرض تقديم عند البند ɸذا ࢭʏ جاء لما مخالفته Ȋعدم

  : Ȗعارض مصاݍݳ اݍݨمعية

تلك  أوغ؈ف محددة ضمن الطاقات اݍݵاصة لɺذه اݍݨمعية  أومؤسسة ذات صلة محددة  أوإن اݍݨمعية لم تɴشأ ولم Ȗعمل أيه جɺة 

 : ʄس غ؈ف . إن إحالة المنفعة اݍݵاصة  يمتد إڲʋل اع؅فاعۜܣ لɢشȊ المؤسسة إلا إذا حدثت المنفعة اݍݵاصة 

  غ؈ف محددة .  أومؤسسة خاصة محددة  أوتأج؈ف أي من الممتلɢات ب؈ن اݍݨمعية و أيه جɺة  أوبيع ، تبديل  )1

 غ؈ف محددة .  أومؤسسة خاصة محددة  أوجɺة  أوزʈادة ݯݨم الاعتماد ب؈ن اݍݨمعية  أوإقراض أموال  )2

 غري محددة .  أومؤسسة خاصة محددة  أوأيه جɺة  أوȖسɺيلات ب؈ن اݍݨمعية  أوخدمات  أوتجɺ؈ق ، تزوʈد بضاǿع  )3

 أواݍݨمعية العمومية ࢭʏ اݍݨمعية) من اݍݨمعية إڲʄ أيه جɺة  أودفعات Ȗعوʈضية ( إلا إذا تمت الموافقة علٕڈا من مجلس الإدارة  )4

 غ؈ف محددة .  أومحددة مؤسسة 

 ممتلɢات اݍݨمعية.  أومنفعة ܧݵصية من أموال  أوالاستفادة من  أوتحوʈل  )5

  ضات مع الممول؈ن و االمقايʋس الأخلاقية تجاه المف):8مادة(

* يتوجب عڴʄ اݍݨمعية ملاحظة وإتباع جميع القوان؈ن والأنظمة والȘشرʉعات الصادرة عن اݍݰɢومة المتعلقة Ȋعمل المؤسسات غ؈ف 

يجب أن  منتدى التواصلدولي؈ن . إن سياسة أعضاء جمعية  أوالɺادفة للرʈح، وتلك الȘشرʉعات اݍݵاصة بالممول؈ن إن ɠانوا محلي؈ن 

  إنجاز مɺمة .  أوتɢون منافسة Ȋشɢل عادل وأخلاࢮʏ للشروع ࢭʏ أي فرصة عمل 

لمصادر تموʈل أخرى، يجب علٕڈم عمل اݍݨɺود المعقولة لضمان  أوض Ȋشأن الɺبات و ا* موظفو/ات اݍݨمعية الداخل؈ن ࢭʏ عملية تف

ديث وʈتماءۜܢ مع المبادئ الدولية ذات العلاقة والمطبقة أنم جميع الإفادات والاتصالات والتمثيل لممثڴʏ مصادر التموʈل دقيق وح

  عڴʄ المؤسسات غ؈ف الɺادفة للرȋح، أية استȞناءات بذلك يجب أن تɢون منصوص علٕڈا . 

  أخلاقيات الشراء والعطاءات  ):9مادة(

مɢانية وجود Ȗعارض ࢭʏ أي إدارة العقد إذا اتܸݳ أن ɸناك إ أوترسية  أويجب أن لا ʇشارك أي  موظف / ة ࢭʏ عملية اختيار  .1

  شراكة أخرى مع المورد الفائز بالعقد .  أوɲسب  أوالمصاݍݳ . Ȗعارض المصاݍݳ يحدث عندما يɢون أحد الموظف؈ن لديه علاقة قرابة 

  أي ءۜܣء له قيمة من الموردين .  أوإكراميات  أويحظر عڴʄ موظفي اݍݨمعية قبول أي ɸدايا  .2

زائدة عن المواصفات  أولضمان أنه لا يوجد أي Ȗغي؈ف ࢭʏ المواصفات المطلوȋة  لمسئول ايتوجب أخذ اݍݰيطة واݍݰذر لدى الܨݵص  .3

المنصوص علٕڈا بالاتفاق . وࢭʏ حالة وجود أي Ȗغي؈ف ࢭɸ ʏذه المواصفات يجب أن يتم إبلاغ اݍݨɺة المانحة بذلك من أجل اݍݰصول 

  عڴʄ موافقة عڴɸ ʄذه التغي؈فات قبل الال؅قام بذلك . 

  ࢭʏ حال عدم توفر بديل . إلات الفلسطيɴية الوطنية  و مقاطعة البضاǿع الإسرائيلية Ȗܨݨيع المنتجا .4

  اة ࡩʏ ظروف وʋȋئة العمل  و احق المس ):10مادة(

 للتطبيقات الدولية ذات العلاقة ࢭʏ حق المس
ً
  اة ࢭʏ ظروف العمل فإن : و اإتباعا

سياســــة اݍݨمعيــــة تجــــاه حــــق العمــــل، التوظيــــف، الȘشــــغيل، ال؅فقيــــة، التعــــوʈض، المɢافــــأة وإٰڈــــاء اݍݵدمــــة يجــــب أن تقــــوم عڴــــʄ أســــاس  -

  العمر .  أوانجازات العمل والكفاءة، ولʋس عڴʄ أساس العرق، العقيدة، اللون، الدين، الأقلية، اݍݨɴس 



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 56صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

ܣ ࢭـــʏ التوظيــف مـــن خـــلال العــامل؈ن وۂـــʏ تــؤمن بمبـــدأ تɢــ أتل؅ــقم اݍݨمعيـــة بتوظيــف أكفـــ - افؤ الفـــرص لݏݨميــع، وȖعت؄ـــف ɸــذا كعامـــل أسا؟ــۜ

ــݳ لشـــغل الوظيفــــة،  ــرام  العقـــد بــــ؈ن المؤسســـة والمرܧــ ــن ثـــم إبــ ــرة للمتقـــدم؈ن ومــ ــة اݍݰــ ــائف الشـــاغرة وإعطــــاء المنافسـ الإعـــلان عـــن الوظــ

 وɸذا العقد يتضمن اݍݰقوق والواجبات لكلا الطرف؈ن " المؤسسة والموظف/ة " 

ــيم، Ȗعـــــوʈض تطبــــق ɸـــــذه السي - ـــدرʈب، التعلـــ ـــʏ حــــق التــ ــʏ إدارة المؤسســـــة ࢭــ ـــاق؈ن الـــــذين ʇشـــــارɠون ࢭــ اســـــة عڴــــʄ الأܧـــــݵاص الســـــوʈ؈ن والمعـ

 ʈة  . و االرسوم، ال؄فامج الاجتماعية وال؅ففٕڈية . إن أحقية ɸذه اݝݨالات يجب أن تقدم للموظف؈ن عڴʄ أسس مȘس

كـذلك يجــب تـوف؈ف ســبل الوقايــة والسـلامة ݍݨميــع العـامل؈ن ࢭــʏ جمعيــة أمـاكن العمــل ، لـذا يتوجــب التقيــد بجميـع الȘشــرʉعات اݍݵاصــة  -

 بقوان؈ن الوقاية والسلامة . 

  حفظ الܦݨلات حسب الأصول ):11مادة(

ـــاملات الماليـــــة والإدارʈـــــة اݍݵاصـــــة  ــع المعــ ـــݨلات مضـــــبوطة ودقيقـــــة ومدققـــــة ݍݨميـــ ــأم؈ن ܥــ ـــذه مـــــن أجـــــل تـــ بالمؤسســـــة، فإنـــــه يتوجـــــب أن تɢـــــون ɸــ

  الܦݨلات مطابقة للأصول والقواعد والمبادئ اݝݰاسȎية والإدارʈة . 

: ʏالمؤسسة ما يڴ ʄذلك يتوجب عڴ ʄإضافة إڲ  

  توف؈ف أموال لأɸداف وغايات لم يتم وضعɺا Ȋشɢل متɢامل ࢭʏ ܥݨلات اݍݨمعية.  أوعدم فتح حساب  )1

 توܷݳ Ȋشɢل دقيق ࢭʏ ܥݨلات اݍݨمعية. جميع الإيصالات والمدفوعات يجب أن  )2

 لا يجوز Ȗܦݨيل أيه معاملة ࢭʏ ܥݨلات تفسر بأٰڈا تظليل، وخداع، وإلا ʇعت؄ف ذلك Ȗشوʈه وتحرʈف لɺذه المعاملات .  )3

 بضاعة تم إرسالɺا .  أوالܨݵص المعɺود إله فقط مقابل خدمة تم تقديمɺا  أوتدفع الدفعات فقط إڲʄ اݍݨɺات اݝݰولة  )4

 دعمة لɺذه الدفعات يجب أن تɢون الأصل وعڴʄ الأقل فاتورة الإرسالية . الوثائق الم )5

ــات أن ɸــــذه الفــــاتورة غ؈ــــف زائفــــة  )6 ــة لإثبــ ـۘـــܣ يجــــب دفعɺــــا أن تمتلــــك تــــوف؈ف الأدلــ ــة مــــن الــــدفعات ال ـــل أيــ ــة مقابـ ـــʄ اݍݨمعيــ  أويتوجــــب عڴـ

 خيالية . 

 الاحتفاظ بɴܦݵة رسمية من جميع المراسلات الصادرة تحفظ ࢭʏ ملف الصادر حسب التصɴيف .  )7

  ل مناســـب يجـــب إبـــلاغɢشـــȊ ب مـــن الأســـباب أن ܥـــݨلات وملفـــات المؤسســـة لـــم تحفـــظȎالمســـئول؈نإذا اعتقـــد أي موظـــف/ة لأي ســـ  ʏࢭـــ

حقـــائق يمكـــن  أوظـــف/ة إثبـــات ذلـــك مـــن خـــلال وثـــائق اݍݨمعيــة بـــذلك . حيـــث أن ɸـــذا الإدعـــاء يɴشـــأ عنـــه إدعـــاء / زعـــم فيتوجــب عڴـــʄ المو 

  إثباٮڈا من أجل تدعيم اعتقاده /ɸا بذلك . 

  ــل ܧــݵصɠ تم اتخــاذ عقابيــة ضــدʋذلــك اتخــاذ إجــراءات عقابيــة ضــد الموظــف/ة ، ســ ʄــذا الإدعــاء في؅فتــب عڴــɸ حالــة عــدم إثبــات ʏࢭــ

ــبق  أو ــه علــــم مســ ــابقة ا أوموظــــف/ة لديــ ــʏ خــــرق لأي مــــن الإجــــراءات الســ ــȎب ࢭــ لــــذكر واݍݵاصــــة باݝݰافظــــة عڴــــʄ الܦــــݨلات والمعــــاملات ســ

 المالية، وإضافة إڲʄ ذلك فإنه من حق اݍݨمعية أخذ الإجراءات القانونية اللازمة لاس؅فجاع المبالغ الۘܣ تم صرفɺا .

  الاحتفاظ بالܦݨلات و العوادم  ):12مادة(

ــائق المدعمــــة و  -1 ـــفامج و الوثــ ـــة  و ال؄ــ ـــل الܦــــݨلات اݍݵاصـــــة بالماليـ ـــب  الإحصـــــائياتɠـ ــا يتعلــــق باݍݨمعيــــة ، يجــ ـ ـــدة  أن، و ɠــــل مــ تحفــــظ لمــ

الۘــܣ تجــدد ســنوʈا ، يɢــون الاحتفــاظ  أوبالɴســبة للمــنح المســتمرة  أمــاتقرʈــر عــن المصــروفات ،  أخــرخمــس  ســنوات مــن تــارʈخ تقــديم 

 من بداية العام، الۘܣ تقدم به اݍݨمعية تقرʈر المصروفات عن الف؅فة 

ܣء ذا علاقـة ٭ڈـذه الܦـݨلات ، يجـب الاحتفـاظ  ٭ڈـذه  الܦـݨلات و الوثــائق و  أوض ، تـدقيق و ا، تفـ ࢭـʏ حـال وجـود ادعـاء ، قضـاء -2 أي ءـۜ

 عدم عدمɺا 

 ذات العلاقة بالمصاݍݳ الضرȎʈية للسنة المنْڈية ،   أويجب الاحتفاظ بالܦݨلات بما يتماءۜܣ مع القوان؈ن اݍݰɢومية  اݝݰلية ،  -3

 عن ..... سنة  الاحتفاظ المؤقت و الۘܣ لا تتعدي ف؅فته

ــة ، والرواتــــب و اݝݵــــزون ، و الــــديون المعدمــــة مــــع تقارʈرɸــــا ، و دف؅ــــف النقديــــة  و  يــــتم الاحتفــــاظ بɢــــل مــــن اݍݰســــابات الدائنــــة و المدينــ

 ، و دفاتر الشيɢات و تقارʈر التام؈ن الن؆فيةدف؅ف المصروفات 
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 الاحتفاظ الدائم : 

ܣ  ـــارʈر المدققـــــة ، الɺيɢـــــل اݝݰاســـــۗ ـــݨلات الاحتفـــــاظ بالتقــ ـــوائم  الأصـــــول ، القـــــوائم الماليـــــة ، ܥــ ــة ،  قــ ـــراداتالثابتـــ و المصـــــروفات ،  الإيــ

  النماذج الضرȎʈية ، و التقارʈر السنوʈة اݍݵاصة باݍݨمعية .

  .تحفظ جميع الܦݨلات المالية Ȋشɢل ترتʋب زمۚܣ ، و مرتبة حسب السنة  المالية أنيجب  -4

   الإدارʈةحماية  البيانات المالية و  : )13مادة(

 اݝݰوسب و المستخدم من قبل اݍݨمعية ، يجب  إن ʏأنالنظام الماڲ  ʏتمنع الوصول  أمر أويحتوي عڴʏالبيانات المالية و  إڲ

  الإدارةموافق لɺم من قبل  أܧݵاصمن قبل  إلا الإدارʈة

  م اݝݵول؈نɸ ، ʏالنظام اݝݰوسب ، و ذلك من  بإعطاءالمدير العام و المسئول الماڲ ʏالبيانات المالية ࢭ ʏمة السر للاطلاع عڴɺم

 ɠل ثلاث شɺور . الأقلȖعدل ɠلمة السر Ȋشɢل نظامي عڴʏ  أنɠلمات السر ، و يجب  إعطاءخلال 

  و المسئول عنɸ ʏالتأكدالمدير الماڲ  ʏا ࢭɺحفظ و تخ أدوات أومعدنية  أقراصبان جميع البيانات المالية تم حفظ ʏٔڈا ࢭʈأماكنز 

 . آمنة

 وɸ ʏل عام ، المدير الماڲɢشȊ  و  إجراءاتالمسئول عن تحض؈ف و تنفيذ ʏعمل  الإداري شاملة للتأكد من أن النظام الماڲʇ ، اݝݰوسب

 Ȋشɢل مستمر و فعال .

  وثائق اݍݨمعية  و من ): أ14مادة(

  .من وجود ɸذه الوثائق Ȋشɢل منتظم   التأكدمن جميع وثائق اݍݨمعية  ࢭʏ المɢان اݝݵصص لذلك و يتوجب  الأصليتوجب حفظ 

  اݍݨمعية  أصول استخدام  ):15مادة(

خام ، تورʈدات اݍݨمعية لاستخدام  ، مواد آلاتموظف /ة ، من موظفي اݍݨمعية استخدام ممتلɢات ،  لأيلا يحق  -1

 المدير الماڲʏ  أومسبق من المدير أي التنفيذي  إذنܧݵظۜܣ دون 

  عقابية ضده . إجراءات إڲʏلممتلɢات اݍݨمعية سوف ʇعرض الموظف /ة  مأذون أي استخدام غ؈ف  -2

  آداب التصرف ࡩʏ المكتب): 16مادة(

غرفتـــه وʈمنـــع  أويجـــب اݝݰافظـــة عڴـــʄ المؤسســـة ɠافـــة نظيفـــة ومرتبـــة مـــن اجـــل اɲعɢـــاس مظɺـــر المɺنيـــة بحيـــث يحـــافظ ɠـــل موظـــف عڴـــʄ مكتبـــة 

الصــراخ ࢭــʏ المɢاتــب أمــا بالɴســبة للمظɺــر اݍݵــارڊʏ فيبقــى اللبــاس العمڴــʏ  أوســماعɺما وʈمكــن  كــذلك الــركض  أوالمܦــݨل  أواســتخدام الراديــو 

ɢأن ي ʄو الأفضل عڴɸ العمل ʏنية ࢭɺعكس المʉون مرتبا و  

  ): التصوʈر17مادة(

وثيقــة Ȋشــɢل عــام وخاصــة  المتعــدد الصــفحات مٔڈــا ولكــن إذا ɠــان المــراد تصــوʈره ســɺلا وقصــ؈فا فــان الموظــف ʇســتطيع  يأبتصــوʈر  الآذنــةتقــوم 

  القيام بالتصوʈر بنفسه.

  ): ممتلɢات ܧݵصية18مادة(

ࢭـــʏ مركبـــات  أومɴشــات  أوتلــف اى مـــن الممتلɢـــات اݍݵاصــة  للمـــوظف؈ن ࢭــʏ أثنـــاء تواجـــدɸم ࢭــʏ مɢاتـــب  أوســـرقة  أوإن المؤسســة  لا تتحمـــل ضــياع 

  .ثمينة دون مراقب وʈتحمل الموظف نفسه المسؤولية تجاه ممتلɢاته الثمينة طوال الوقت أوالمؤسسة ينܶݳ Ȋعدم ترك اى ءۜܣ ذي قيمة 
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  الɺواتف المتنقلة): 19مادة(

تقــوم المؤسســـة بتطبيــق سياســـة للɺواتـــف المتنقلــة والۘـــܣ Ȗشــمل توزʉـــع الɺواتـــف اســتخدامɺا وإعـــادة دفــع تɢـــاليف المɢالمـــات الܨݵصــية ࢭـــɸ ʏـــذا 

 ʏاݝݨال يجب مراعاة ما يڴ  

  لا ʇسمح بأي رد عڴʄ المɢالمات الɺاتفية أي أثناء القيادة إلا إذا توفر الشروط الأزمة للɺاتف . -

 اتف المتنقلة للموظف؈ن الذين يحتاجون إلية لتأدية العمل .يتم توف؈ف الɺو  -

 يتحمل الموظف المسؤولية الܨݵصية عن سوء استعمال الɺاتف النقال الۘܣ صرفته . -

  حماية أجɺزة اݍݰاسوب وال؄فامج): 20مادة(

اى مــن الأجɺــزة الأخــرى  أوة المؤسســة إن سياســة المؤسســة تمنــع اســتخدام بــرامج لݏݰاســوب لمــن لــʋس لديــة ســلطة باســتخدامɺا ࢭــʏ اى مــن أجɺــز 

 ʏـــاز حاســوب متنقــل فعليــك التأكيــد انــه ࢭـــɺــزة اݍݰاســوب  إذا تــم إعطــاؤك جɺأج ʄانــت خاصــية ولا يحــق إضــافة اى مـــن الألعــاب عڴــɠ حۘــܢ ولــو

  موضوع امن دائما( لا ي؅فك ࢭʏ المركبة ) وʈحافظ عليه.

  :ʏل عام يجب مراعاة ما يڴɢشȊ  

  ɸو أداة ʇستخدم ࢭʏ الاتصال اݍݨيد للعمل وʈجب الال؅قام باستخدامه لɺذا الغرض. إن ال؄فيد الالك؅فوɲي -1

 أي شɢل من الأشɢال والإساءة.  أويمنع استخدام ال؄فيد الالك؅فوɲي لأمور مɺينة  -2

 قانونية . أويمنع استخدام أنظمة المؤسسة لأغراض غ؈ف شرعية  -3

 شɢل . أوحدود  يأʇسمح للموظف؈ن استخدام ال؄فيد الالك؅فوɲي ٭ڈدف اجتماڤʏ دون  -4

   حۘܢ إڲʄ الفصل من العمل. أوالان؅فنت قد ʇعرض الموظف إڲʄ إجراء تاديۗܢ  أوخلل ࢭʏ استخدام ال؄فيد الالك؅فوɲي  يأ -5
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   العلاقات العامة.5

العلاقات ب؈ن الإفراد ࢭʏ اݍݨمعية ، ب؈ن اݍݨمعية و جمɺورɸا اݍݵارڊʏ احد و أɸم مقومات تطور اݍݨمعية و نموه نحو تحقيق رسالْڈا و  إن

أɸدافɺا و تمك؈ن أɸمية العلاقات العامة مع اݍݨمɺور اݍݵارڊʏ من خلال ما تؤديه من تɢوʈن السمعة الطيبة للمؤسسة و مراكزɸا و 

  متازة ، لدي مختلف فئات المتعامل؈ن معɺا عڴʏ أساس من و المعلومات الصادقة .الصورة الذɸنية الم

مسئولا عن المراجعة و الموافقة عڴɠ ʏافة ɲشاطات العلاقات العامة ࢭʏ اݍݨمعية Ȋشɢل عام  ، بما فٕڈا عقد  الإدارةو ʇعت؄ف مجلس 

 أوتفوʈض من يراه المدير مناسبا ، مسئولا عن تمثيل اݍݨمعية ࢭʏ الفعاليات اݝݰلية و اݍݵارجية  أوالمدير  أوالاتفاقيات ، و يɢون الرئʋس 

   .ɲشاطات و برامج ذات الارتباط بالعلاقات العامة

 وظائف العلاقات العامة  ):1مادة(

  ة و الفكر اݍݰر تقوم ٭ڈا العلاقات العامة Ȋشɢل عام ࢭʏ جمعية الثقاف أنفيما يڴʏ عرض لأɸم الوظائف الۘܣ يجب 

  المساعدة عڴʏ توعية اݝݨتمع بأɸمية القضايا الۘܣ يتصدي لɺا و أɸمية اݍݵدمات و ال؄فامج الۘܣ تنفذɸا اݍݨمعية  -1

العمل عڴʏ التوسع من اطلاع الأفراد عڴʏ فلسفة اݍݨمعية ، و رسالْڈا و أɸدافɺا و كذلك Ȗساعدɸم عڴʏ تقييم برامجه و خدماته  -2

  .إلٕڈاالانضمام  ʄإڲالاجتماعية مما ʇܨݨع من إقبال المɺتم؈ن 

 ʄإڲثر ࢭʏ الرأي العام و بالتاڲʏ قد يؤدي المساعدة عڴʏ إيصال السياسات و الآراء الۘܣ يتȎناɸا اݍݨمعية ع؄ف عدة وسائل و ɸو ما يؤ  -3

 .تأييده لمواقف اݍݨمعية و دعمه

مساعدة اݍݨمعية عڴʏ عرض اݍݵدمات و ال؄فامج الۘܣ تنفذɸا و Ȗساعدɸا عڴʏ الوصول اڲʏ اݍݨɺات الۘܣ من الممكن ان تȘبۚܣ مثل  -4

 
ً
 .ɸذه اݍݵدمات و ال؄فامج و تموʈلɺا ماليا

مساعدة اݍݨمعية عڴʏ اسȘشعار اɸتمامات اݝݨتمع و بالتاڲʏ تمكنه من الاستجابة لɺذه الاɸتمامات من خلال تطوʈر برامج و  -5

  .خدمات تلبٕڈا 

6-  ʏم ࢭɺور و تبادل المعلومات معɺور و ذلك من خلال استمرار تواصل و تفاعل اݍݨمعية مع اݍݨمɺخلق علاقات طيبة مع اݍݨم

 إطار من المصداقية .

   الإجراءات  ):2ادة(م

   :الأعضاءات ، الɺيئات العليا و \مجموعة قوان؈ن الموظف؈ن 2.1

بتمثيل اݍݨمعية لدي الإطراف اݍݵارجية اݍݰɢومية و غ؈ف اݍݰɢومية ، وʈمكن  الإدارةيخول القانون الداخڴʏ رئʋس مجلس  -

  التنفيذي. المدير  ʄإڲلمɺام علاقات عامة  أوللرئʋس منح ɸذا التخوʈل ࢭʏ حالات معينة 

شɢل Ȋعد  بأيالمدير ، والأعضاء العادي؈ن لݏݨمعية ، تمثيل اݍݨمعية   أوالݏݨنة ،  أعضاء أو الإدارةعضو من مجلس  لأييمكن  -

 مدير المؤسسة  أومن الܨݵص الذي ينوب عنه أثناء غيابه  أوحصوله عڴʏ تخوʈل من الرئʋس 

المدير  إڲʏاݍݵارجية المتقدم؈ن بطلب معلومات عن اݍݨمعية  طرافالإ اݍݨمعية ، تحوʈل  أعضاءات ،\مسئولية ɠافة الموظف؈ن  -

 التنفيذي

 الأطرافغيابه ) عن  أي الدعوات للمشاركة ࢭʏ أحداث و مناسبات  أثناءنائب الرئʋس  أويقوم المدير التنفيذي بإبلاغ الرئʋس ( -

 اݍݵارجية  الأطرافأي  الاجتماعات و دعوات الزʈارة من  أو،  ى الأخر 

- ʏس عن  يجب عڴʋل خاص القيام بإبلاغ الرئɢشȊ ومي؈ن  أواتصالات باݍݨمعية من قبل أܧݵاص   أيالمدير التنفيذيɢأطراف ح

 .أجانب أومحلي؈ن 

ترتʋب برامج تدرʈب خاصة بأعضاء اݝݨلس و الݏݨنة و الموظف؈ن الفني؈ن  أويمكن للمدير التنفيذي الاستعانة بمساعدة خارجية  -

 الذين يتم اختيارɸم .
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 حضور الفعاليات و المناسبات اݍݵارجية : 2.2

و الݏݨنة لتمثيل  الإدارةمجلس  أعضاء أو الأعضاءت \ن مع المدير العام  مسئول؈ن عن Ȗعي؈ن الموظف؈ن و االرئʋس بالتع -

   .اݝݨلس  أعضاءر مع و ااݍݨمعية نيابة عنه ࢭʏ الفعاليات و المناسبات اݍݵارجية  ،  و ذلك Ȋعد الȘش

باختيار  التنفيذيبالرغم من اɸتمام اݍݨمعية ࢭʏ الاستجابة الايجابية لɢافة الدعوات يقوم الرئʋس بالتɴسيق مع المدير  -

 .الفعاليات و المناسبات الرئʋسية للمشاركة فٕڈا

يقوم المسئولون الذين يحضرون الفعاليات و المناسبات اݍݵارجية نيابة عن اݍݨمعية بكتابة تقرʈر عن اݍݰدث و المناسبة  -

 الاطلاع عڴɠ ʏافة الفعاليات و المناسبات الۘܣ يتم حضورɸا . الإدارةعند انْڈا٬ڈا ، يحق  ݝݨلس 

 .طرح الموظف؈ن لتمثيل اݍݨمعية ࢭʏ المناسبات اݍݵارجية  رةالإدامجلس  أعضاءيحق للرئʋس و بالتɴسيق مع المدير العام و  -

 الإعلام 2.3

:ʏالنحو التاڲ ʏة و باستمرار و عڴʈشرات حديثة  دورɲ ستقوم اݍݨمعية  بإصدار  

ɲشاطاٮڈا  رسالة إخبارʈة مɺنية نصف سنوʈة تتضمن  أخبار اݍݨمعية و  بإصدارالرسالة الإخبارʈة و التقارʈر : يقوم اݍݨمعية  -

،و  الإدارةمجلس  أعضاءمواضيع و مقالات تتضمن مواد العمل ، يتم توزʉع ɸذه الرسالة الإخبارʈة عڴɠ ʏافة  إڲʏة بالإضاف

 المسȘشارʈن  و منظمات حɢومية و غ؈ف حɢومية مختارة ، و متطوع؈ن  .

عد ࢭʏ إيجاد منفذ لتوصيل موقع اݍݨمعية  عڴʏ الشبكة : يقوم اݍݨمعية بȎناء و الاحتفاظ بموقع عڴʏ "الان؅فنت" و الذي سʋسا -

  و الاتصال بالمؤسسات اݝݰلية و الإقليمية و الدولية  الإخبارʈةࢭʏ الداخل و اݍݵارج ، و الرسالة  اݍݨمعيةالمعلومات عن 

التوثيق : توثيق ɠافة الفعاليات و الأɲشطة و ال؄فامج الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية، بالصور الفوتوغرافية و أشرطة الفيديو و غ؈ف  -

  من الوسائل اݍݰديثة . ذلك

  ....." أخري  - كتʋبات   –و الدليل  –الإعلانات  –الملصقات  –مواد إعلامية :"ɲشرات Ȗعرʈفية  -

 : ى الأخر العلاقات مع المؤسسات 2.4 

من الأɸداف الرئʋسية لݏݨمعية بناء علاقات قوʈة مع المؤسسات اݝݰلية  و الإقليمية و الدولية المناسبة ، باستطاعة  -

  ى.أخر مشارɠات  أواتفاقيات فرعية  أون و ااݍݨمعية توقيع اتفاقيات Ȗع

 بالموافقة عڴɠ ʏافة الاتفاقيات قبل توقيعɺا من الرئʋس  الإدارةمن الضروري اطلاع  مجلس  -

 اݍݨمعيةفعاليات و مناسبات تخص  2.5

  ة العلاقات  ب؈ن  سلسلة  من الفعاليات و المناسبات العامة بإدراجتقوم اݍݨمعيةʈة ٭ڈدف تقوʈخطة العمل السنو ʏو  أعضائهࢭ

 كذلك مع نظ؈فاته من المنظمات اݝݰلية و الوطنية 

  ة الۘܣ ٮڈدفʈون المناسبة السنوɢناك مناسبة محددة ستɸʏم  إڲʈذا  الأفرادتكرɸ م أفضل الموظف؈ن ، وɸودɺو المؤسسات بج

 .Ȋعد التقييم الذي يتم للموظف؈ن 

  ون المديرɢستخدم  إقامةالتنفيذي مسئولا عن يȖ ارة  لإصدارو الاحتفاظ بقاعدة معلوماتية لاتصالات اݍݨمعية و الۘܣʈدعوات ز

 اݍݵاصة باݍݨمعية  الإعلاميةوتوزʉع الɴشرات  إرسالࢭʏ مناسبات اݍݨمعية ، و 

 

 متطلبات ܧݵصية لمسئول العلاقات العامة : 2.6

  اء و سرعة البدٱڈة ة حسن المعاملة و حسن  أويتصف مسئول العلاقات العامة  أنيجبɠاݍݨمعية بالذ ʏامه ࢭɺمن يقوم بم

 الآخرʈنعلم النفس و القدرة عڴʏ اعداد اݍݵطابات و جمع المعلومات و تصɴيفɺا و فن التعامل مع  اللغة و دراسة إتقانالمظɺر و 

 .و غ؈فɸا من المɺارات الܨݵصية 

 ʄر الܶݰفي و جانب ذلك لابد من دراسة وسائل الاتص إڲʈ؈ف و الدعاية و التحرɸالمعارض و اݍݰملات و  إقامةال باݍݨما

  .البحوث العلمية إجراءالاجتماعات و المؤتمرات و 
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  ):إتاحة المعلومات3مادة(

  . العمل عڴʄ اعداد وطباعة ɲشرة Ȗعرʈفية Ȗشتمل عڴɠ ʄافة برامج ومشارʉع اݍݨمعية الدائمة ومتاحة ࢭʏ قاعة استقبال اݍݨمɺور.1

يحتوي عڴʄ نبذة Ȗعرʈفية باݍݨمعية والأɲشطة الأخ؈فة لݏݨمعية محدثة و اݝݰتوى الأسا؟ۜܣ للموقع بحيث . تفعيل الموقع الالك؅فوɲي 2

  ɠله إڲʄ لغات أخرى. أوالالك؅فوɲي باللغة العرȋية وقد ي؅فجم Ȋعضه 

  متاحة ࢭʏ قاعة استقبال اݍݨمɺور ومɴشورة عڴʄ الموقع الإلك؅فوɲي.. يجب أن تɢون  ɠل الأنظمة المالية والإدارʈة والتقارʈر المالية والإدارʈة 3

 . يجب أن يتم  الإعلان عن مصادر تموʈل اݍݨمعية وذلك من خلال ɲشرɸا ضمن تقارʈر وȋروشورات اݍݨمعية و ࢭʏ الموقع الإلك؅فوɲي.4

متاحة ݍݨميع العامل؈ن فٕڈا وذلك من خلال ( ال؄فوشور، . يجب أن تɢون التوجɺات الإس؅فاتيجية ( الرؤʈة والرسالة والأɸداف) لݏݨمعية 5

  لوحات اݍݨمعية، الموقع الالك؅فوɲي لݏݨمعية).

اعداد دليل خاص للمستفيدين يوܷݳ آليات اݍݰصول عڴʄ اݍݵدمة لɢافة ال؄فامج والمشارʉع الدائمة و متاح مباشرة لݏݨمɺور و ࢭʏ قاعة . 7

  مجلس الإدارة .الاستقبال و الموقع الالك؅فوɲي ومعتمد من 

 تفعيل صفحات الفʋس وȋرنامج الرسائل وشبكة الايميلات وتو؅ʈف من خلال تفعيل وحدة الإعلام..8

  الإعلام. خطة لوحدةتفعيل و .اعداد خطة 9

  . تل؅قم اݍݨمعية بتوف؈ف جميع المعلومات الأساسية لɢل الوسائل المرئية ، المسموعة، المطبوعة أو الالك؅فونية.10

  وخل اݍݵلافات ى و االشɢ): 4مادة(

  لاستقبال وسيلة من أك؆ف توجد ɢات جميع واق؅فاحات ي و اشɺموظف؈ن، مؤسسات، مستفيدين( العلاقة ذات اݍݨ (...:  

  . داخلية مذكرة .1

 ،الك؅فوɲي برʈد .2

 .ي و اشɢ صندوق   .3

 . الالك؅فوɲي الموقع .4

 ɢعة الشȊل ݍݨنة من مجلس الإدارة لمتاɢشȖمجلس الإدارةو ا ʄر إڲʈ٭ڈذا اݍݵصوص. ي ورفع تقار 

  مْڈاɺانتخاب ݍݨنة نحكيم م ʏذا تقوم اݍݨمعية ࢭɺݍݰل اݍݵلافات ول ʄالوساطة والتحكيم بالدرجة الأوڲ ʄتل؅قم اݍݨمعية بالݏݨوء إڲ

  تقبل الشɢاوي والتوسط ࢭʏ حلɺا .

  النماذج و الܦݨلات المطلوȋة ):5مادة(

الۘܣ يقوم ٭ڈا  الإعلاميةحتفاظ بɴܦݸ ࢭʏ ملفات عن ɠافة الɴشرات  و المواد لا يوجد نماذج معينة و بالɴسبة للܦݨلات فان عڴʏ اݍݨمعية  الا 

  ، لف؅فة لا تقل عن ثلاث سنوات . وحدة الإعلام أوࢭʏ اݍݨمعية  السكرت؈فةلدي 

  الاتصالات و إدارة المراسلات و الأرشفة. 6

ܣ مـن ɸـذا  و الأرشـفة و المتاȊعـة و Ȗسـɺيل الوصـول Ȋشــɢل فعـال لɢـل مراسـلات و اتصـالات جمعيــة  الإدارةɸــو الـتحكم  و  الإجـراءالɺـدف الأسا؟ـۜ

  .ال؄فيد الالك؅فوɲي أوعن طرʈق الفاكس  أوɸاتفية  أوشفوʈة  أوالثقافة  و الفكر اݍݰر ، بجميع أشɢاله سواء ɠانت خطية 

ــɠ ʏــــل حـــــالات الاتصـــــال و لɢـــــل نمــــاذج المراســـــلات الداخليـــــة الإجـــــراءو يُطبــــق ɸـــــذا  ـــق  أو –ɸاتفيـــــة  –شـــــفوʈة  –و اݍݵارجيـــــة "خطيــــة  ࢭـــ عـــــن طرʈــ

  يد الالك؅فوɲي "ف ال؄ أوالفاكس 

  ت و الاتصالات الرسمية اݍݵارجية المراسلا ):1مادة(

 المراسلات الرسمية الواردة :
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المراسلات الرسمية الواردة و ختمɺا بخاتم "مراسلات واردة " و تدوʈٔڈا ࢭʏ نموذج ܥݨل  أشɢاللɢل  إشارةيجب إعطاء رقم  -

المراسلات الوارد نموذج (  ) و من ثم حفظ الأصل ࢭʏ ملف الوارد العام ، كما و يجب أرشفة ɲܦݸ عٔڈا ࢭʏ الملف المناسب و 

   السكرت؈فة.مسئولية ɸو  الإجراءت المعني؈ن بɴܦݵة عٔڈا ، و تطبيق ɸذا \تزوʈد الموظف؈ن 

 ʄإڲلزم الأمر ، باݍݰاجة  إذامراجعة ܥݨل المراسلات الواردة صباح ɠل يوم و إعلام الموظف؈ن المعني؈ن  السكرت؈فةمسئولية  إن -

 التعامل مع المراسلات المعلقة و الإشارة بوضع علامة أمام ما تم التعامل معه 

 المراسلات ال؄فيدية و الفاكسات):2مادة(

اݍݨمعية  Ȋشɢل عام و تم استلامɺا بوساطة  ʄإڲمراسلة عادية  "رسالة موجɺة  أوم فاكس رس׿ܣ "متعلق بالعمل " فور استلا  -

  ).2ࢭʏ مادة رقم (بفتح و تفقد المراسلة و من ثم تطبق اݍݵطوات الواردة  تقوم السكرت؈فة باليد "  أوال؄فيد العادي 

 إڲʏبإيصال الرسالة  تقوم السكرت؈فةبالتحديد  الإدارةمجلس  أوطاقم العمل  أعضاءعند استلام رسالة مغلقة و موجɺة لأحد  -

ɠانت رسالة رسمية وذلك لȘܦݨيلɺا و التعامل معɺا ، و من ثم تطبيق اݍݵطوات الواردة  إذا، و الطلب منه إعادٮڈا  إليهالمرسل 

 ʏ2مادة رقم (ࢭ( 

  ال؄فيد الالك؅فوɲي ):3مادة (

1.  ʏالساعة الأ فحص ال؄ السكرت؈فةيجب عڴ ʏڲو فيد ࢭʄ من الدوام و خلال ساعات الدوام التالية كما تتطلبه اݍݰاجة.  

حفظه ࢭʏ ملف خاص مؤقت ࢭʏ اݍݰاسوب لمدة شɺر واحد ، وإذا  السكرت؈فةيرȋد الك؅فوɲي لا يتعلق بالعمل ، عڴʏ  أيعند استلام  .2

اݍݨمعية ، يمكن عندɸا تزوʈده  بɴܦݵة الك؅فونية  أعضاءاحد  أووجود ما ٱڈم احد أفراد طاقم العمل  ةيإمɢان السكرت؈فة تيأارت

  ).2إجراءات مادة (Ȗعليق ɲܦݵة مطبوعة عڴʏ لوحة الإعلانات دون Ȗܦݨيل و من ثم تطبيق  أو

  مɢالمات الɺاتف الواردة ): 4مادة(

  . اݍݰاجة عڴʏ السكرت؈فة أوالموظف؈ن عند الطلب  ʄإڲتقع مسئولية الرد و تحوʈل المɢالمات الɺاتفية  .1

2.  ʏاتفية السكرت؈فةيجب عڴɺالمات الɢالم ʏنية معتمدة مثل " جمعية  "و أي من موظفي اݍݨمعية " الرد عڴɺعبارة مȊ منتدى الواردة

 أساعدكم .." أنكيف يمكن  التواصل

 .يتم الرد عڴʏ المɢالمات اݝݰولة من قبل الموظف؈ن أنؤمن السكرت؈فة  ت أنو ࢭɠ ʏل اݍݰالات يجب  .3

كتابة رسالة عڴʏ نموذج رسائل الɺاتف المعتمد ووضعɺا ࢭʏ  السكرت؈فةة من استقبال المɢالمة ، يجب عڴʏ \عند عدم تمكن موظف .4

 الصندوق اݝݵصص له.

لوʈة ، مدي علاقْڈا بأعمال اݍݨمعية ، و الأɸمية و القدرة عڴʏ اݍݰكم عڴʏ المɢالمات من حيث الأ  لدى السكرت؈فةɢون ت أنيجب  .5

الطلب من اݍݨɺة  السكرت؈فة، يجب عڴʏ  ى الأخر عند استلام أك؆ف من مɢالمة ࢭʏ نفس الوقت ، عند الاɸتمام بمɢالمة معينة دون 

 الانتظار بأسلوب م۶ܣ لبق و دبلوما؟ۜܣ . ى الأخر المتصلة 

 الاتصالات المراسلات الصادرة و ):5مادة(

نماذج تحمل تروʉسة اݍݨمعية  أويجب طباعة جميع المراسلات الرسمية الصادرة عن اݍݨمعية Ȋشɢل م۶ܣ مح؅فف عڴʏ ورق  -

  .ووضعɺا ࢭʏ مظارʈف اݍݨمعية الرسمية 

أي  أوالمدير  أويجب مراجعة جميع المراسلات الرسمية الصادرة عن اݍݨمعية  ، و الموافقة علٕڈا و تذيلٕڈا بتوقيع الرئʋس  -

 .ول مخول آخر كما يري مناسبامسئ

 .ʇعكس رقم الأرشفة إشارةيجب إعطاء جميع المراسلات الصادرة عن اݍݨمعية رقم  -



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 63صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

تدوʈٔڈا ࢭʏ نموذج ܥݨل المراسلات  السكرت؈فةمراسلة خطية ، يجب عڴʏ  أوبرʈد عادي ،  أوفاكس  أوȊعد إرسال برʈد الك؅فوɲي  -

 أوالفاكس وɲܦݵة عن ال؄فيد العادي  أوية من رسالة ال؄فيد الالك؅فوɲي الصادرة " نموذج " و يجب أرشفة  الɴܦݵة الأصل

 .المراسلات  اݍݵطية "ملف الصادر العام " كما و يجب أرشفة ɲܦݸ عٔڈا ࢭʏ الملف المناسب

 المراسلات المكتوȋة  أو د العادي ال؄في) :6مادة(

  ܦݵة عن المراسلة الصادرة وان تتأكد من  السكرت؈فةقوم ت أنيجبɲ عملȊܦݵة الأصلية تحمل رقم  أنɴالأرشيف إشارةال. 

  السكرت؈فةحرص ت أنيجب  ʏا اقتصادا إيصاليتم  أنعڴɸسب الطرق و أك؆فɲالمراسلات الصادرة ع؄ف ا.  

 الفاكسات ):7مادة(

  .فاكس صادركغلاف لɢل  إرفاقهيجب طباعة نموذج غلاف فاكس معتمد ،Ȋشɢل م۶ܣ و  -

 ي ال؄فيد الالك؅فوɲ): 8مادة(

وجب  إذايجب استخدام ال؄فيد الالك؅فوɲي ࢭʏ جميع اݍݰالات لضمان توصيل المراسلات Ȋشرعة و Ȋشɢل اقتصادي إلا  -

استخدام ɲܦݵة أصلية من الورق المروس ، وࢭɸ ʏذا التوجه سيقوم اݍݨمعية باستخدام قاعدة بيانات ݍݨɺات الاتصال بɢون 

  .مجالɺا الرئʋؠۜܣ ال؄فيد الالك؅فوɲي 

 .أمكن "ليتم التعامل معه إن" الك؅فوɲي  السكرت؈فة إڲʏيقوم موظفو اݍݨمعية بتجɺ؈ق ال؄فيد الالك؅فوɲي و من ثم إعطاؤه  -

 .اݍݵارج إڲʏ، يقوم بتɴسيقه ، و من ثم بإرساله  الالك؅فوɲيلل؄فيد  السكرت؈فةȊعد استلام  -

 .شɺور عڴʏ الأقل 3الصادر الك؅فوɲي لمدة  الالك؅فوɲييجب الاحتفاظ بال؄فيد  -

 الزائرون):9مادة(

،  الأعضاءي المكتب و خاصة سʋبذل طاقم اݍݨمعية ɠل اݍݨɺود الممكنة ل؅فتʋب مواعيد الزائرʈن و سʋتم التعامل مع زائر  -

 .بصورة فورʈة و مɺنية

ت \استقبال  و توجيه الزوار  والتعامل مع متطلباٮڈم Ȋشɢل ايجاȌي و باسȘشارة الموظف؈ن  السكرت؈فةمن مسئولية  إن -

 .المعني؈ن

موذج الرسائل المعتمد كتابة رسالة عڴʏ ن  السكرت؈فةة  من مقابلة زائر " ࢭʏ حالات نادرة " و يجب عڴʏ \عند عدم تمكن موظف -

 .ووضعɺا ࢭʏ الصندوق اݝݵصص لɺذا الغرض

 

  المراسلات  و الاتصالات الرسمية الداخلية):10مادة(

 الاتصال ب؈ن طاقم العمل.  

 ب؈ن  الأساس ʏالاتصال الداخڴ ʏو التدرج  أفرادࢭɸ ق  الإداري الطاقم العاملʈل التنظي׿ܣ لݏݨمعية  و روح فرɢيɺال ʏاݝݰدد ࢭ

 .العمل 

  الموظف؈ن ʏيجب عڴ ʏت استخدام نموذج المذكرة الداخلية\عند اݍݰاجة للاتصال الداخڴ.  

 ʏوسيلة للاتصال الداخڴɠ اɺالموظف؈ن استخدام ʏفمن اݝݰبذ عڴ ʏي داخڴɲد الك؅فوʈعند توافر شبكة بر. 

  وسيلة اتصال ب؈ن الموظف؈نɠ اتفɺيمكن استخدام ال. 
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 ا لاجتماع طاʈل سيحدد المدير موعدا دورɢشȊ" قم العملʏأو أسبوڤ  " ʏكما تدعيه اݍݰاجة و الذي يمنح فيه  أونصف أسبوڤ

 طاقم العمل الفرصة لاطلاع باࢮʏ الفرʈق عڴʏ المستجد ࢭʏ دوائرɸم و مجال عملɺم . أعضاء

 الاتصال مع الأقسام):11مادة(

بالمواظبة عڴʏ تحديث قاعدة البيانات اݍݵاصة بال؄فامج و الۘܣ سȘستخدم من قبل اݍݨمعية  للتخطيط و الاتصال مع  اݍݨمعيةستقوم  .1

 . الموظف؈ن

من مطبوعاته ، كما ܧݨعت اݍݨمعية  و موظفٕڈا عڴʏ  إصدارت عڴɲ ʏܦݵة من ɠل \سيحرص اݍݨمعية  عڴʏ حصول ɠافة الموظف؈ن  .2

 .اديا  و بتوفر المواد " أخبار و مقالات "المشاركة ࢭʏ محتوي ɸذه الإصدارات م

 .فɺم و احتياجاٮڈم و اسيوفر مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية ࢭʏ اݍݨمعية ɠل الاɸتمام لموظفيه و زواره و سيصڧʏ و سيعاݍݮ مخ .3

  ڲʏو جمع المعلومات الأ ):12مادة(

ار و المشارك؈ن الɴشط؈ن " الاحتياجات و الطلبات عڴʏ جميع أفراد طاقم العمل Ȗعبئة النموذج اݍݵاص بجمع المعلومات عن الزو  .1

 .Ȗܦݨيل عدد مرات الاتصال إڲʄ  بالإضافةالتغ؈فات "  –

قاعدة بيانات خاصة و الۘܣ سȘستخدم ࢭʏ عمل التقارʈر اݍݵاصة  إڲʄبإضافة ɸذه المعلومات بصورة أسبوعية  السكرت؈فةقوم تس .2

 .بالاتصال بالزوار

  تصال قاعدة بيانات جɺات الا):13مادة(

ستقوم اݍݨمعية بإɲشاء و اݝݰافظة عڴʏ قاعدة بيانات ݍݨɺات الاتصال المعتادة و المɺمة ، و ستɢون قاعدة البيانات ɸذه  .1

 السكرت؈فة.مسئولية 

سȘشمل قاعدة البيانات عڴʏ معلومات أساسية مثل الاسم ، المؤسسة ، العنوان ، رقم الɺاتف ، رقم ɸاتف النقال ، رقم  .2

 .الفاكس ، عنوان ال؄فيد الالك؅فوɲي ، و معلومات أخري 

  الأرشفة ): 14مادة(

 و ۂɠ ʏالتاڲʏ : السكرت؈فةلɢل من المراسلات الصادرة و الواردة ࢭʏ مكتب  الܦݨلاتيجب توافر ثلاث أنواع من . 1

 .ܥݨل وكلاس؈ف الصادر والوارد 

 ʏܥݨل وكلاس؈ف ال؄فدي الداخڴ 

 .ليفاتɢܥݨل وكلاس؈ف التعميمات والت 

 . ܥݨل وكلاس؈ف لوحة الإعلانات 

  لل؄فيد الصادر والوارد وال؄فيد الالك؅فوɲي..برنامج الك؅فوɲي لأرشفة 2

  المستقبلة ع؄ف الايميل ࢭʏ ܥݨل الصادر والوارد. أوجب أن يتم Ȗܦݨيل جميع المراسلات اݍݵارجية .ي3

يجب أن يɢون لݏݨمعية ܥݨل خاص بال؄فيد الداخڴʏ محدث ومختوم بختم اݍݨمعية وموقع من قبل المدير التنفيذي وʉشمل جميع .4

  الايميلات الداخلية والقرارات والتعميمات.

  يجب إɲشاء برʈد داخڴʏ الك؅فوɲي لݏݨمعية..5

  الوارد والصادر محدث ومرقم ومختوم بختم الداخلية.يجب أن يɢون ܥݨل .6

  يجب أن يتم الاحتفاظ بال؄فيد الصادر والوارد Ȋشɢل مȘسلسل ࢭʏ كلاس؈ف..7

  جب مراجعة ܥݨل الصادر والوارد والتأش؈ف عليه من قبل المدير التنفيذي..ي8



ـــالن ـــ ــ ـ  2016 ظام الإداري ــ

 

 65صفحة                                                                                                                                                                                                      جمعية منتدى التواصل

 

  الܦݨلات):15مادة(

   .الأقلسنوات عڴʏ  5لمدة  السكرت؈فة الۘܣ ذكرت ࢭʏ مكتب  الܦݨلاتɠل  أرشفةيجب حفظ و 

  نظم المعلومات الإدارʈة): 16مادة(

  .اعداد نظام الك؅فوɲي لأرشفة الوثائق وال؄فيد الداخڴʏ واݍݵارڊʏ وܥݨل الإدارة.1

  .اعداد قاعدة بيانات محوسبة ومحدثة للمستفيدين.2

  . نظام محوسب لإدارة الموارد المالية.3

  الموارد الȎشرʈة.. نظام محوسب لإدارة 4

  . يجب أن تɢون إجراءات تقديم اݍݵدمة للمستفيدين من خلال برنامج محوسب5

  . يجب أن  يقدم الموقع الالك؅فوɲي خدمات للمستفيدين.6
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  مبادئ نظام العمل . 7

  بناءا عڴʄ الفلسفة القائمة فإن المؤسسة تȘبع خمسة مبادئ لنظام العمل  :

  الاتصال : - 1

تحرص إدارة المؤسسة وموظفٕڈا عڴʄ العلاقات الۘܣ ترȋطɺم مع الفئات المسْڈدفة وȖܨݨع الإبداع و المبادرة اݍݨيدة ࢭʏ إيجاد اݍݰلول 

  للمشاɠل و الاحتياجات الفردية 

  اݍݵدمات : - 2

  متم؈ق  تحرص المؤسسة عڴʄ توف؈ف اݍݵدمات القيمة للفئات المسْڈدفة من خلال تنفيذ ɸذه اݍݵدمات بأسلوب م۶ܣ

  مراقبة وتقييم : - 3

ڈم جديرʈن بالثقة و الاعتماد وʈتمتعون بالمعرفة و الاح؅فام ولدٱڈم المقدر  ة عڴʄ إن الإدارة تقوم بمتاȊعة الموظف؈ن وتقييمɺم للتأكد من ɠوٰ

  التفɺم لدورɸم ودور المؤسسة 

  دعم طاقم العمل وȖعزʈزه : - 4

ʈزɸم من أجل العمل مع الفئات المسْڈدفة وذلك إيمانا مٔڈا من أن التعليم و التدرʈب ɸو إن المؤسسة تقوم باختيار تدرʈب موظفٕڈا وȖعز 

عملية طوʈلة الأمد وأنه يجب إعطاء الناس الفرصة من أجل تطوʈر مɺارات جديدة واكȘسا٭ڈا وȋالإضافة إڲʄ التدرʈب  فإنه يتم Ȗܨݨيع 

 ʏود إضاࢭɺافأٮڈم لأي مجɢن يقرب الصلة ما ب؈ن الإدارة و  أوالموظف؈ن ومʈم الآخرɺأي مبادرة يقومون ٭ڈا وكذلك فإن عملية التحمل وتف

  الموظف؈ن ولɺذا يجب توف؈ف المɺارات الفنية ومصادر الدعم الɢاࢭʏ من أجل Ȗعزʈز ɸذه العلاقة 

  التقدير: - 5

علاقات و عڴʄ المشرف؈ن الال؅قام Ȋسياسات المؤسسة ࢭʏ الأداء و إن التقدير و الاح؅فام المتبادل ɸو من الأدوات الإدارʈة المɺمة لتعزʈز ال

  مراجعة سلم الرواتب Ȋشɢل دوري 

  التحف؈ق:  - 6

من الضروري Ȗعزʈز انتماء الموظف لمؤسسة وتقوʈة شعوره بأن ما يقوم به ذو قيمة ولا يتحقق ذلك الا من خلال نظام تحف؈ق فعال وإذا 

  .فٕڈا ʇشعرون ٭ڈذا أصبح من الممكن تحقيق الأɸداف المرجوة Ȋشɢل أفضلعملت المؤسسة عڴʄ التأكد من أن موظ
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  .تقييم الموظف؈ن8

  مقدمة):1مادة(

نظام تقييم أداء العامل؈ن يمثل الوسيلة الۘܣ تمكن من التعرف عڴʄ مستوʈات الأفراد العامل؈ن باݍݨمعية ومدى قدرٮڈم عڴʄ أداء الوظائف 

وتحقيقɺم للمستوʈات المطلوȋة باستخدام مقايʋس رسمية توضع عڴʄ أساس عل׿ܣ وم۶ܣ وموضوڤȖ ʏعمل عڴʄ استمرارʈة المسندة إلٕڈم 

  العمل وتطوره ونموه، وȋناءً عليه:

يتم تقييم أداء جميع العامل؈ن ࢭʏ اݍݨمعية Ȋشɢل دوري لمرة واحدة ࢭʏ العام، ما لم يقرر المدير التنفيذي أن يتم القيام بذلك  .1

إجراء تنقلات واسعة النطاق وما شابه  أوة استȞنائية إذا ما ɠان ɸناك ضرورة لذلك ࢭʏ مثل حالات إعادة الɺيɢلة لݏݨمعية بصور 

  من حالات. 

2. :ʏالنحو التاڲ ʄت؈ن عڴʋسʋفئت؈ن رئ ʄاݍݨمعية، موزع؈ن عڴ ʏيتم تقييم مستوى أداء جميع العامل؈ن ࢭ 

  

 الوظائف الۘܣ Ȗشملɺا الفئة الفئة

 جميع الموظف؈ن Ȋعقود سنوʈة ثابتة. ڲʄو الفئة الأ 

  جميع الموظف؈ن Ȋعقود غ؈ف ثابتة: الفئة الثانية

 .عʉالمشار ʄعقود مؤقتة عڴȊ الموظف؈ن  

 .ام محددةɺالموظف؈ن بم  

 .بʈالموظف؈ن تحت التجر 

  

 ʏملاحظاته ورأيه ࢭ ʄعڴ 
ً
كما أنه لأغراض تصميم ɸذا النظام تم الاعتماد عڴʄ طرʈقة التقييم المباشر من قبل المسئول المباشر اعتمادا

 ʏتم مرة واحدة ࢭʈو 
ً
 ݝݨموعة من المعاي؈ف اݝݰددة مسبقا

ً
Ȋعض الصفات الۘܣ يتمتع ٭ڈا الموظف بالإضافة إڲʄ مستوى أداءه وإنجازه وفقا

 ɢل الفئات بدون استȞناء باستخدام النموذج اݝݰدد. العام ل

 كما تم الأخذ Ȋع؈ن الاعتبار أن ʇغطي نظام تقييم الأداء اݍݨوانب التالية:

 .ʏأساس أداء الفرد الفعڴ ʄية عڴɴمعاي؈ف واܷݰة مب 

 .الإجراء ʏالتأكد من المعلومات من خلال مشاركة أك؆ف من مستوى إداري (ݍݨنة) ࢭ 

 .التغذية الراجعة 

 .إجراء التظلم 

 معاي؈ف تقييم الأداء ):2مادة(

بما أن عملية تقييم الأداء يجب أن تبۚܢ عڴʄ معاي؈ف واܷݰة قابلة للقياس وموضوعية أي ذات علاقة بطبيعة ومتطلبات العمل، فقد تم 

:ʏوۂ ʏتحديد ثلاث مجموعات من العناصر والمعاي؈ف اݝݰددة لمقارنْڈا بالأداء الفعڴ  

  

 أو 
ً
 الصفات والسلوك الܨݵظۜܣ وتتضمن: - لا

 .تحمل المسئولية والاستعداد للعمل  

 .القابلية للتعلم والتطور  

 .اللباقة وحسن التعامل 

  .كسب اح؅فام الزملاء ʄالقدرة عڴ 

 .ارɢالإبداع والابت 
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 .المبادرة 

 .اح؅فام مواعيد العمل الرسمية 

  .العلاقة مع المسئول والال؅قام بالقوان؈ن والأنظمة والتوجٕڈات 

 
ً
 الأداء وʈتضمن: - ثانيا

 .المعرفة والإلمام بالعمل  

 .نوعية العمل المنجز  

 .ݯݨم العمل المنجز 

 .الوقت اݝݰدد ʏإنجاز العمل ࢭ 

 .التكيف ʄالقدرة عڴ 

 
ً
 القدرات الإدارʈة وتتضمن: - ثالثا

 .التخطيط ʄالقدرة عڴ  

 .عْڈاȊتنفيذ اݍݵطط ومتا ʄالقدرة عڴ  

  .سيق الأعمالɴالتنظيم وت ʄالقدرة عڴ  

 .القدرة القيادية 

  .ق عملʈالعمل ضمن فر ʄالقدرة عڴ 

 .لɠܨݵيص المشاȖ ʄالقدرة عڴ  

 .ع وسليمʉل سرɢشȊ اتخاذ القرارات وحل المشكلات ʄالقدرة عڴ 

  

 
ً
  لل؅فتʋب التاڲʏ: وʈتم تقدير مستوى أداء العامل؈ن Ȋعد تقييم أداءɸم وفقا

  

 النقاط (الɴسبة) التقدير

 %) فأك؆ف  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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  إجراءات تقييم أداء العامل؈ن ):3مادة(

Ȗشكيل ݍݨنة وȖس׿ܢ ݍݨنة تقييم الأداء للإشراف عڴʄ عملية تقييم الأداء وفرز نتائجɺا وتقديمɺا ࢭʏ تقرʈر ݝݨلس الإدارة، ࢭʏ يتم  .1

  بداية شɺر دʇسم؄ف من ɠل عام Ȋعضوʈة ɠلً من:

 .
ً
  عضو مجلس إدارة رئʋسا

 .سʋللرئ 
ً
  عضو مجلس إدارة نائبا

 .
ً
 المدير التنفيذي عضوا

  سق وحدة الشئون الإدارɴم.
ً
 ʈة والمالية عضوا

 .
ً
 مسئول وحدة عضوا

2. :ʏعملية تقييم الأداء السنوي من خلال الإجراء التاڲ ʄشرف الݏݨنة عڴȖ 

 

 الف؅فة اللازمة اݍݨɺة المسئولة الɴشاط الرقم

تجɺ؈ق النماذج وتصوʈرɸا وتوزʉعɺا بناءً عڴʄ كشف بأسماء  1

الموظف؈ن حسب تصɴيف الفئات المعتمد لعملية تقييم 

 الأداء

 ݍݨنة تقييم أداء العامل؈ن

 يوم

 أيام 3 الموظفون المعنيون  Ȗعبئة النماذج. 2

 يوم ݍݨنة تقييم أداء العامل؈ن جمع النماذج من الموظف؈ن Ȋعد Ȗعبئْڈا. 3

تقييم النماذج وتفرʉغ نتائجɺا ومناقشة اݍݵطط وȖعديلɺا  4

 واعتمادɸا

 ݍݨنة تقييم أداء العامل؈ن
 أيام 3

 يوم ݍݨنة تقييم أداء العامل؈ن بɴتائج تقييم الأداء إشعار الموظف؈ن 5

 يوم ݍݨنة تقييم أداء العامل؈ن Ȗسليم جميع النتائج لوحدة الشئون الإدارʈة 6

 يوم وحدة الشئون الإدارʈة والمالية حفظ النماذج وɲܦݸ من نتائج التقييم ࢭʏ الملفات اݝݰددة 7

من نظام تقييم أداء العامل؈ن، وȋناءً عليه يتم إشعار الموظف بنȘيجة تقييم أداءه ʇعتمد مبدأ إعلان نتائج تقييم الأداء كجزء  .3

 من بدء إجراء التقييم، وʈحق للموظف التظلم من نȘيجة تقييم أداءه ࢭʏ اݍݰالات التالية: 15ز و اخلال ف؅فة لا تتج
ً
 يوما

 .يجة التقييم ضعيفȘن  

  ان مجموع نقاط التقييم أقل من العام السابق بفارقɠ من أصل النقاط للعام السابق. 10ز و ايتج %  

يقوم مجلس الإدارة Ȋعد ثلاثة أيام من توزʉع نتائج تقييم أداء العامل؈ن بȘشكيل ݍݨنة Ȗس׿ܢ ݍݨنة التظلم من نتائج تقييم أداء  .4

 العامل؈ن وذلك لرفع توصياٮڈا إڲʄ مجلس الإدارة لإصدار قراره الٔڈاǿي، وتȘشɢل الݏݨنة Ȋعضوʈة ɠلٍ من:

 عض.
ً
 و عن مجلس الإدارة رئʋسا

 .(ة ݍݨنة تقييم الأداءʈعضو ʏون قد شارك ࢭɢأن لا ي ʄعڴ) 
ً
 مɴسق وحدة عضوا

  عملية تقييمȊ للتأكد من سلامة الإجراءات الفنية المتعلقة) 
ً
 مراقبا

ً
مسئول وحدة الشئون الإدارʈة والمالية عضوا

 الأداء).

 داء من خلال الإجراء التاڲȖ:ʏشرف الݏݨنة عڴʄ عملية التظلم من نتائج تقييم الأ  .5
 

 الف؅فة اللازمة اݍݨɺة المسئولة الɴشاط الرقم

ݍݨنة التظلم من نتائج  استلام طلبات التظلم من نتائج تقييم الأداء 1

 تقييم الأداء

أيام من موعد  3

 الȘشكيل

النظر ࢭʏ التظلمات واستدعاء الأܧݵاص  2

المعني؈ن للاستفسار واݍݰصول عڴʄ المعلومات 

ݍݨنة التظلم من نتائج 

 تقييم الأداء

أيام من موعد  3

 الȘشكيل
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 الف؅فة اللازمة اݍݨɺة المسئولة الɴشاط الرقم

 المقيَم) إن لزم الأمر أو(سواءً المقيِم 

ترفع الݏݨنة توصياٮڈا إڲʄ مجلس الإدارة ࢭʏ جميع  3

سبوع الثاɲي، اݍݰالات الواردة إلٕڈا ࢭʏ ٰڈاية الأ 

وȖعمم ɸذه القرارات للأܧݵاص المعني؈ن، وȖعت؄ف 

ڈائية  قرارات مجلس الإدارة نافذة وٰ

ݍݨنة التظلم من نتائج 

 تقييم الأداء
 أيام 3

Ȗسليم جميع النتائج لوحدة الشئون الإدارʈة  4

 والمالية

ݍݨنة التظلم من نتائج 

 تقييم الأداء
 يوم

5  ʏܦݸ من نتائج التقييم ࢭɲ ة  الملفات اݝݰددةحفظʈوحدة الشئون الإدار

 والمالية
 يوم

تاȊع جɺات الاختصاص تنفيذ ما ترتب عڴʄ عملية تقييم أداء العامل؈ن من نتائج ومخرجات وإجراءات ɠلٍ حسب اختصاصه  .6
ُ
ت

 ومجال عمله.

  

 

  ذج تقييم أداء العامل؈نو نم ):4مادة(

                                                                  البيانات الܨݵصية للموظف

  اسم الموظف

  الرقم الوظيفي  المس׿ܢ الوظيفي

  تارʈخ الالتحاق بالوظيفة  رقم الɺوʈة

   عقد مؤقت بمɺمة محددة   عقد مؤقت عڴʄ مشروع  نوع الوظيفة

     عقد تجرʈۗܣ

 :بيانات المسئول المباشر

  المس׿ܢ الوظيفي  المسئول المباشراسم 

 إرشادات عامة:

 من اݍݨمعية عڴʄ السڥʏ المستمر والمتواصل إڲʄ تطوʈر مستوى ونوعية الأداء، تم وضع نظام تقييم أداء العامل؈ن ليɢون 
ً
حرصا

وقدرة عڴʄ تحقيق أداة Ȗساعدنا عڴʄ القيام بمɺامنا Ȋشɢل أفضل، و٭ڈذا يصبح الموظف أك؆ف كفاءة واݍݨمعية أك؆ف فعالية 

أɸدافɺا، ولɢي نتمكن من ذلك نحتاج باستمرار إڲʄ أن نحسن أداءنا عڴʄ الصعيدين اݍݨماڤʏ والفردي وɸذا ما ٱڈدف إليه تقييم 

  الأداء.

  كما يرڊʄ الال؅قام بالإرشادات التالية:

 متɢاملت؈ن.قراءة النموذج قبل البدء بالكتابة، ومن ثم البدء بتعبئة النموذج بدقة وعناية  .1

  ࢭʏ حالة حاجتك/ي لأية مساعدة يمكن الرجوع للܨݵص الذي استلمت/ي منه نموذج التقييم. .2

النموذج أن تقييم الموظف يتم عن ف؅فة محددة وۂʏ ف؅فة التقييم اݍݰالية، وعليه لا يجب اݍݵلط ب؈ن  Ȗعبئةتذكر/ي عند  .3

 يجب السماح لأي مؤثرات أن تؤثر عڴʄ التقييم بحيث أداء الموظف خلال ɸذه الف؅فة وأداءه خلال ف؅فات سابقة، كما لا

 يفقد موضوعيته وقيمته.  

 أخرى قبل Ȗسليمɺا للܨݵص  ȖعبئةȊعد الانْڈاء من  .4
ً
البيانات المطلوȋة ࢭʏ نموذج التقييم يرڊʄ التأكد من دقْڈا وܵݰْڈا مرة

 المعۚܣ.
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    اسم منفذ التقييم  التقييم الإداري 

الدرجة   جه التقييمأو   الرقم

ʏالمثڴ  

الدرجة 

  الفعلية

  ملاحظات

1  
اح؅فام مواعيد العمل الرسمية: عدم التغيب والتأخر 

  عذر مقبول  أوبدون ضرورة 
5 

    

2  
المبادرة: الإقبال عڴʄ العمل بدون تɢليف رس׿ܣ عند 

  اللزوم
5 

    

3  
 ʄتحمل المسئولية والاستعداد للعمل: الاعتماد عڴ

 الموظف وعدم ٮڈرȋه من الأعمال والمɺام
5 

    

4  
القابلية للتعلم والتطور: اكȘساب معرفة ومɺارة... 

  جديدة
5 

    

5  
الإبداع والابتɢار: التم؈ق ࢭʏ التعامل مع المɺام 

  ومتطلبات واحتياجات العمل
5 

    

6  
القدرة عڴʄ كسب اح؅فام الزملاء: تقدير الزملاء 

  وثقْڈم ومستوى العلاقة معɺم
5 

    

7  
الاح؅فام والأدب وعدم اللباقة وحسن التعامل: إظɺار 

ʏالتعاڲ  
5 

    

8  
العلاقة مع المسئول والال؅قام بالقوان؈ن والأنظمة 

  والتوجٕڈات: عدم مخالفة التوجٕڈات واللوائح
5 

    

9  
القدرة عڴʄ التنظيم وتɴسيق الأعمال: عدم ɸدر 

 الإمɢانيات المتاحة واستغلالɺا بأفضل شɢل
5 

    

10  
القدرة القيادية: القدرة عڴʄ الإشراف والمتاȊعة سواءً 

 .مجرʈات العمل الأخرى  أوللأفراد 
5 

    

11  
القدرة عڴʄ العمل ضمن فرʈق عمل: القيام بالدور 

 اݝݰدد والمطلوب واݍݰفاظ عڴʄ الاɲܦݨام والتجاɲس
5 

    

12  
القدرة عڴȖ ʄܨݵيص المشاɠل: تحديد وفɺم المشاɠل 

 Ȋشɢل ܵݰيح وحقيقي
5 

    

13  
القدرة عڴʄ اتخاذ القرارات وحل المشكلات Ȋشɢل 

 سرʉع وسليم: معاݍݨْڈا قبل تفاقمɺا
5 

    

  التوقيع:    65  نȘيجة التقييم الإداري  
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    اسم منفذ التقييم  التقييم الفۚܣ

الدرجة   جه التقييمأو   الرقم

ʏالمثڴ  

الدرجة 

  الفعلية

  ملاحظات

1  
ʄالتوجيه فيما يتعلق  المعرفة والإلمام بالعمل: مدى اݍݰاجة إڲ

 بكيفية أداء العمل وإجراءاته
5  

    

      5 نوعية العمل المنجز: بالشɢل والمواصفات المطلوȋة  2

3  
ݯݨم العمل المنجز: من ݯݨم التɢليفات الإجماڲʏ حسب 

 المɺام
5  

    

      5 ضياع للوقت أوإنجاز العمل ࢭʏ الوقت اݝݰدد: بدون تأخر   4

5  
التكيف والتأقلم مع المواقف القدرة عڴʄ التكيف: مدى 

 اݍݨديدة ࢭʏ العمل
5  

    

6  
القدرة عڴʄ التخطيط: القدرة عڴʄ وضع خطط منطقية قابلة 

 للتنفيذ وȋمنݤݨية سليمة
5  

    

7  
القدرة عڴʄ تنفيذ اݍݵطط ومتاȊعْڈا: إنجاز خطط العمل 

 المتفق علٕڈا
5  

    

  : التوقيع    35  نȘيجة تقييم الرئʋس المباشر 
  

  

  100  الإجمالية للتقييمالنȘيجة 
  علامة التقييم

  

  

  نتائج التقييم

 60القيمة الفعلية لتقييم الموظف أك؆ف من   60القيمة الفعلية لتقييم الموظف أقل من 

  80وأقل من 

  80القيمة الفعلية لتقييم الموظف أك؆ف من 

توجيه الموظف نحو     الموظف غ؈ف كفئ

  تحس؈ن أداؤه

    الموظف كفئ  

 

 ملاحظات وتوصيات المسئول المباشر

 –اكȘساب مɺارات  –تطوʈر  –التوصيات (تدرʈب  الملاحظات الرقم

 سلوكيات ... اݍݸ)

1   

2   

3   

  تارʈخ التقييم

  توقيع المسئول المباشر

  يرڊȖ ʄسليم النموذج حال الإنْڈاء من Ȗعبأته إڲʄ ݍݨنة تقييم أداء العامل؈ن. ملاحظة:
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 ،،، نكمأو نثمن Ȗع
ً
 عاليا

 للعامل؈ن: ملاحظات وتوصيات ݍݨنة تقييم الأداء

 يوطۜܢ Ȋعدم الاستعانة به مرة أخرى   يوطۜܢ بالاستعانة به مرة أخرى   عقد مؤقت عڴʄ مشروع

 يوطۜܢ Ȋعدم الاستعانة به مرة أخرى   يوطۜܢ بالاستعانة به مرة أخرى   عقد مؤقت بمɺمة محددة

 يوطۜܢ Ȋعدم الاستعانة به   حۘܢ ٰڈاية المشروع يوطۜܢ بمنحه عقد  عقد تجرʈۗܣ

سلوكيات ...  –اكȘساب مɺارات  –تطوʈر  –التوصيات (تدرʈب  الملاحظات الرقم

 اݍݸ)

1   

2   

3   

 التوقيع الاسم / الصفة الرقم

  /رئʋس الݏݨنة             1

  /عضو              2

  /عضو              3

 /       م      / التارʈخ #
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  موذج إشعار بتقييم الأداء السنوي ن ):5مادة(

 البيانات الܨݵصية للموظف

  اسم الموظف

    المس׿ܢ الوظيفي

    الرقم الوظيفي

    اسم المشروع

 نود إعلامكم أنه بناءً عڴʄ التقييم السنوي لأداء الموظف؈ن قد ɠان تقييم مستوى أداءكم:

   ممتاز
ً
  ضعيف  جيد   جيد جدا

 :، وذلك عڴʄ الف؅فة المنصرمة من  

  توصيات:

  

  

 

  

 التوقيع الاسم / الصفة

  /رئʋس الݏݨنة              

  /عضو                       

  /عضو                       

  /عضو                       

  /عضو                       

 /       م      / التارʈخ
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  الاسȘشارʈ؈ن.Ȗعي؈ن 9

اة وال؇قاɸة ࢭʏ الاختيار أو تتم عملية اختيار المسȘشارʈن بصورة تتماءۜܢ مع الإجراءات المتبعة ࢭʏ النظام الماڲʏ لݏݨمعية لضمان المس ):1مادة(

  وȋما يتماءۜܢ مع قيم ال؇قاɸة ومبادئ الشفافية ونظم المساءلة.

عند إجراءات اختيار مقدمي اݍݵدمات والتعاقد معɺم من الأمور المɺمة الۘܣ عڴʏ المؤسسة الإلمام ٭ڈا . ومن الأمثلة عڴʏ اݍݵدمات  ):2مادة(

  الۘܣ تحتاجɺا المؤسسة :

  التدرʈب . .1

 التدقيق والاسȘشارات القانونية . .2

 الصيانة واݍݵدمات المساعدة . .3

 التقييم . .4

  : نالسياسات الرئʋسية المتعلقة باختيار الاسȘشارʈ؈ ):3مادة(

 اختيار فرد اسȘشاري Ȋشɢل عام :.1

 عڴʏ المؤɸلا  
ً
  المطلوȋة ، يتم إتباع اݍݵطوات التالية : تيتم اختيار الاسȘشاري الفرد بناءا

 ؈ʈشارȘنتخض؈ف الشروط المرجعية للاس .  

  / من خلال إبداء دعوة لإبداء  أواستدراج ثلاث س؈ف ذاتية لأفراد من خلال قاعدة البيانات إذا وجدت لدى المؤسسة

 من خلال معرف؈ن . أوالاɸتمام ، 

 ؈ʈشارȘلات الاسɸمة. نيتم تقييم مؤɺلات لأداء المɸسب المؤɲشاري الذي يمتلك اȘومقارنْڈا ، واختيار الاس 

  ر تقييمʈيوܷݳ معاي؈ف الاختيار .يتم إعداد تقر 

 . شاري الذي تم اختيارهȘيتم توقيع العقد مع الاس 

  ، اݍݵ؄فة ، والكفاءة واݍݰاجةɠ ، معاي؈ف أخرى ʏقرار التعي؈ن اڲ ʏند ࢭȘسȖ ان المؤسسة أنɢذا النوع من الاختيار بإمɸ ʏࢭ

 معيار اقل الأسعار . ʄوالإضافة إڲ

أي شرɠات اسȘشارʈة أخرى فان مثل ɸذه اݍݵدمة تتطلب  أوالعمل مع شرɠات التدقيق الماڲʏ . إذا ɠانت اݍݵدمات الاسȘشارʈة كب؈فة مثل 2

: ʏجب الال؅قام عندئذ بما يڴʈذه اݍݰالة وɸ ʏطرح عطاء مفتوح ، ࢭ  

  ولا يجوز أن تحتوي العروض ، ʏوجانب ماڲ ( لات الشركة المتقدمةɸخ؄فات ومؤ ) جانب فۚܣ ʏشتمل العروض عڴȖ يجب أن

  ʏ أي معلومات مالية ، لا Ȋشɢل صرʈح ولا ضمۚܣ .الفنية عڴ

 . مغلف؈ن منفصل؈ن ʏترسل العروض المالية والفنية ࢭ 

  العرض الفۚܣ عن ʏ70يجب أن لا تقل علامة النجاح ࢭ .% 

  مثل) ʏسبة أخرى للعرض الماڲɲسبة معينة للعرض الفۚܣ وɲ عطيȖ80 مناسبا (تفتح  الإدارةحسب ما تراه  )%.20%و

 لا ، وتقيم بمعزل تام عن العروض المالية .أو ية العروض الفن

 . المورد مغلقا ʏاڲ ʏعاد العرض الماڲʇ بل ʏالعرض الذي لا ينݬݳ فنيا لا يفتح عرضه الماڲ 

 . ذا النظامɸ قسم المش؅فيات من ʏا ࢭɺبع بقية إجراءات فتح العروض الواردة وتقييمȘت 

  ل من الطرف؈ن ، يجب توقيع اتفاقية خدمات ب؈ن المؤسسات ومقدمɢاݍݵدمة ، وذلك من اجل توثيق الال؅قامات واݍݰقوق ل

وʈجب أن تɢون الاتفاقية من ɲܦݵت؈ن أصليت؈ن ، بحيث يحتفظ ɠل طرف بɴܦݵة مٔڈا ، وʈفضل اسȘشارة مختص Ȋشان 

 محتوي الاتفاقية .

يـــتم التعاقـــد مـــع المسȘشـــارʈن Ȋشـــɢل يختلـــف عـــن المـــوظف؈ن ࢭـــʏ المؤسســـة فـــلا يـــتم Ȗغطيـــة المسȘشـــارʈن بـــأي حقـــوق ماليـــة عنـــد ٰڈايـــة  ) :4مـــادة(

ــادات  ـــȖ ʄعيــــ؈ن المسȘشــــارʈن  أوخــــدمْڈم للمؤسســــة ولا ʇشــــملɺم أي زʈــ ـــة عڴـ ــة بالموافقـ ـــام للمؤسســ ـــوق يقــــوم المــــدير العـ ـــن حقـ ـــʏ إڲــــʄ ذلــــك مـ مــــا يڴـ

  وتحديد الشروط المرجعية لɺم.
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  تقييم احتياجات اݍݨمعية بواسطة أداة بونات .10

ۂʏ أداة Ȗܨݵيصية ٮڈدف إڲʄ المساعدة و ، ومبادئ مدونة السلوك ) لتنفيذ التقييم الذاȖي لݏݨمعيةبوناتȖعتمد اݍݨمعية عڴʄ دليل أداة (

  والموارد الȎشرʈة والإدارة والمالية والعلاقات اݍݵارجية.  والإدارة ࢭʏ مجالات تنفيذ ال؄فامج اݍݨمعيةعڴʄ تحديد قدرات 

وقد قام فرʈق العمل ࢭʏ جمعية منتدى التواصل ب؅فتʋب وتطوʈر دليل لإجراءات التقييم الذاȖي لاحتياجات المؤسسات بالمشاركة بواسطة 

  اȖي  بنفسɺا.أداة بونات، وقد تم إضافة نماذج اس؅فشادية معبئة بحيث يȘسۚܢ للمؤسسات عمل تقييم ذ

 ʄي لاحتياجات المؤسسات بالمشاركة  بواسطة أداة بوناتللاطلاع عڴȖدليل لإجراءات التقييم الذا   

  
ݳ العلاقة ب؈ن مكونات أداة بونات ومبادئ مدونة السلوك:   اݍݨدول التاڲʏ يوܷ

  الإدارة المالية  اݍݵارجيةالعلاقات   الموارد الȎشرʈة  ال؄فامج  الإدارة  المبدأ

): القوان؈ن والال؅قام 1مبدأ رقم(

  بالمواثيق

          

            أولوʈات التنمية): 2مبدأ رقم(

            المشاركة): 3مبدأ رقم(

            الȘشȎيك والتɴسيق): 4مبدأ رقم(

            الشفافية): 5مبدأ رقم(

            المساءلة): 6مبدأ رقم(

            والشمول المساواة ): 7مبدأ رقم(

            الإدارة الرشيدة): 8مبدأ رقم(

            منع تضارب المصاݍݳ): 9مبدأ رقم(

            التأث؈ف والفاعلية): 10مبدأ رقم(

            نزاɸة المؤسسة): 11مبدأ رقم(

            حل اݍݵلافات): 12مبدأ رقم(
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  النماذج.11

  التاڲʏ:جميع النماذج الموܷݰة أدناه مرفقة عڴʄ الرابط 

  مجلس الإدارةخطة عمل ): 1نموذج رقم(

  نظام المعلومات ݝݨلس الإدارة): 2نموذج رقم(

  نموذج الس؈فة الذاتية لأعضاء اݍݨمعية العمومية: )3رقم ( نموذج

  :نموذج ترشيح لعضوʈة اݍݨمعية العمومية)4نموذج رقم(

  اݍݨددنموذج لݏݨلسة التوجٕڈية لأعضاء مجلس الإدارة :)5رقم ( نموذج

  نموذج ݝݰضر جلسة اجتماع ݝݨلس الإدارة: )6رقم ( نموذج

  لݏݨمعية العمومية ة): نموذج ݝݰتوʈات التقرʈر السنوي الذي يقدمه مجلس الإدار 7نموذج رقم (

  نموذج العضوʈة لݏݨمعية العمومية: )8رقم ( نموذج 

  قائمة بأسماء وعناوʈن أعضاء اݝݨلس وإدارة المؤسسة: )9رقم ( نموذج

  نموذج لتصرʈح إفصاح عن المصاݍݳ: )10رقم ( نموذج

  نموذج ݍݨدول أعمال اجتماع اݝݨلس:)11رقم ( نموذج

  :السلوك الوظيفي وأخلاقيات العمل)12نموذج رقم (

  ): التقوʈم السنوي/ نموذج ݍݵطة عمل اݝݨلس13نموذج رقم (

  ): خطة عمل لݏݨان مجلس الإدارة14نموذج رقم (

  قائمة بأسماء ومعلومات أساسية عن أعضاء اݍݨمعية العمومية): 15نموذج رقم (

  

  

  

  

  


