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 About BCFHD الجمعية بيانات

 الجمعية
 الإنسانية للتنمية الخيرية بناء جمعية

Bena Charity For Human Development (BCFHD) 
Organization name 

 الع  نطاق
 اليمنية  الجمهورية

Republic of Yemen 
Work Scope 

 التأسيس  تاريخ
 م 1996 يونيو 20

20 June 1996 
Establishment Date 

 العنوان

 جمال  ــــ شارع ـ تعز الجمهورية اليمنية ـ محافظة

كة يمن سوفت حي ديلوكس  ـــــــ جوار شر

Republic of Yemen - Taizz Governate, Jamal Street, 

Deluxe neighborhood, Next to Yemen Soft 

Company  

Address 
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 phone 258302 – 258301 (9674+) المكتب هاتف

C
o

n
tact in

fo
. 

 mobile 771151581  - 711650336 (967+) الجوال

 bena@bcfhd.org الإلكتروني  البريد
 

Email 

 www.bcfhd.org الإلكتروني الموقع
 

website 

 الحسابات  أرقام

 10003286 الإسلامي الكريمي بنك

Al-Karimi Islamic Bank 10003286 

Bank Accounts 

 492627557 الأصغر للتمويل الإسلامي القطيبي بنك

Al-Qutaibi Islamic Microfinance Bank 492627557 

 12-85666 الأصغر للتمويل الإسلام عدن بنك

Aden Islamic Bank for Microfinance 12-85666 

 5609393: الشامل والبحرين ليمنا مصرف

Shamil Bank of Yemen & Bahrain:  

 10266804  الإسلامي التضامن بنك

Tadhamon bank 10266804) 

mailto:bena@bcfhd.org
http://www.bcfhd.org/
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 الباب الأول 
 ونطاق تطبيق اللائحــةالمصطلحــــات ل : الفصل الأو

 

يااا ات  الموارد البشرية تسمى هذه اللائحة : لائحة ( : 1مادة ) مااات ووقااوم وامت ويحدد فهيا واجبات والتزا

 كافة موظفي الجمعية وعلاقتهم بها ، وبعضهم البعض داخل الجمعية.

عااا ي المبي ااة (: 2مادة ) هااذه اللائحااة الم يااة ويومااا وردت ا  قااريك كاالا  يقصد بالكلمات والمصااحلحات التال

 إلا إذا دلت القرائك خلاف ذلك. م ها 

 .(BCFHD): جمعية ب اء الخيرية للت مية الإ سا يةالجمعية  .1

 للت مية الإ سا ية الأساسي: ال ظام الأساسي لجمعية ب اء الخيرية ال ظام  .2

 جمعية لالداخلية ل ةاللائحالداخلية : ةاللائح .3

 الجمعية. : رئيس الرئيس .4

 : أمين عام الجمعية.الأمين العام  .5

 : المدير الت فيذي للجمعية.المدير .6

 : لج ة شئون الموظفين بالجمعية. اللج ة .7

لااة عماال الموظف  .8 ةااا لمزاو عااة  : كل شخص ، ذكر أو أ وى ، يتم تعيي اافي ا الجمعيااة أو الوواادات التاب

 إداري أو فني أو وسابي أوكتابي مقابل راتب شهري يحدده قرار التعيين أو عقد العمل. 

باال  .9 لااة عماال معااين مقا ةااا لمزاو عااة  المتحوع :كل فرد ذكر او أ وى يعمل ا الجمعية أو الوواادات التاب

 مكافئة معي ة 

 : هي العمل المس د إلى الموظف. الوظيفة .10

 المتعلقة الاعمال كآفة وعك الادارية الشئون عك المسئولة الادارة هي: البشرية الموارد ادارة .11

 . الجمعية  داخل بالموظفين

 هو المبلغ المادي الواجب دفعفي شهريا  للموظف بموجب قرار تعيي في أو عقد العمل. الراتب : .12

  .بداية مربوط الدرجة  الراتب الأساسي : .13

 الراتب الكامل : الراتب الأساسي إضافة إلى البدلات الأخرى والعلاوات.  .14

 العامة للأوكام ووفقا والاجور الرواتب سلم خارج الموظف يتقاضاه ما التعويض: أو البدل .15

 .بالجمعية  الخاصة

 لفترة محدده  الجمعية المتعاقديك : العاملين ا  .16
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 الفصل الثاني :

 الالتزامات باللائحة وحدود تطبيقها( - الأهداف -الأهمية  - نطاق التطبيق)
 نطاق تطبيق اللائحة( 3مادة )

 . والمتحوعينوالمتعاقديك   العاملين ا الجمعيةتحبق اللائحة على كافة الموظفين -

لااذيك  ااادد   - تاااليتين ، ا باااالفقرتين ال لاادديك  شااخاين ا حاااة الأ هااذه اللائ كااام  ياااق أو مااك تحب سااتو ى  ي

 علاقتهم بالجمعية العقود المبرمة مع كل م هم.

 المستشارون غير المتفرغين الذيك يزاولون أعمالا  استشارية بالجمعية بموجب العقود المبرمة معهم.  .1

تااة  .2 هااام م ق يااام بم مااال أو الق لااة أع يااة لمزاو صااة بالجمع هااات المخت باال الج مااك ق فااون  لااذيك يكل شااخاين ا الأ

 تخص الجمعية داخل الجمهورية أو خارجها.

 الأشخاين المتعاقد معهم لأغراض محددة والذيك لا يخضعون للدوام الكامل للجمعية.   .3

 اهمية هذه اللائحة  :(4مادة ).ٍ
تهتم بالع صر البشري ويث تعتبره  لأ هاهم اللوائح  ا الجمعية  أئحة  الموارد البشرية مك تعتبر لا

 ا  وأسس وقواعد عمل الموارد البشرية  ,العامة المفاهيم والأطر  تضمعلى اعتبار ا ها فيها  ,اساس ال جاح

بما يتوافق مع ال ظام الأساسي والأقسام  ,تشكل صيغة عمل مشتركة لجميع الإداراتلالجمعية 

 واللائحة الت فيذية للجمعية .

 هداف هذه اللائحة أ (:5مادة ).
إدارة الموارد  لائحةجعل  خلالالكوادر البشرية المتاوة ، مك  بأفضلتمكين الجمعية مك أن  ظى  -1

 الجمعية الكفاءات المتميزة ا  لاستبقاءعوامِل جذب الكفاءات والمها ارت الخارجية، وأود المغريات  البشرية

 اختلاف والةوجفي، وتى ا  أكملعلى  والإداريمك إدارة  العمل الت ظيمي  الجمعيةتمكين . -2

 الإجراءات واودة  واودة ، وبالتالي فاللائحةالقائمين على الت فيذ،  الأشخاين

، زاءالداخلية والخارجية، وتوضيح آليات المكافأة و الج لاتفافية ا التعامشتوبيت مبدأ العدالة وال -3

 .يعرف كل موظٍف ما لفي وما عليفي يثبح

يسهل متابعة كل  ث، بحي اللائحةهذه  خلالوالتقييم بدقة ، مك  الأداءتحبيق أدوات لقياس  -4

 . والمعاملات الإجراءات

 الإدارة.المتعارف عليها و ظريات  لأودث الممارسات ا ب اء القدرة الت ظيمية للجمعية وفق -5

 .على كافة مستوياتهم الوظيفية للجمعية العاملين   مك قبل والا تماء الولاءتعزيز  -6

 وحدود تطبيقها  باللائحة الالتزام -(:6مادة ).
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تسلم له يدوياً   على هذه اللائحة بالاطلاعاستلام وظيفته اقراراً ه، وقبل توظيفيوقع أثناء   فل موظك .1

 اأوالكتروني

 ة/المبرم بين الجمعية وأي موظف للعقد ومتمماتعتبر هذه اللائحة مكملًا  .2

 الفصل الثالث
 التوظيف

 
 لجنة شئون الموظفين -أولًا:

 
بموجب قرار  ) لج ة شئون الموظفين (تشكل لج ة دائمة تسمى: تشكيل لجنـة شئون الموظفين(:7مادة )  

 تتولى المهام التالية: داخلي يصدره رئيس الجمعية
 

 .للترقيةالموظفين المرشحين  ةالبت ا ترقي .1

ئااة ا المجالات الإدارية والمالية والف ية ،  مك الموظفين ج دراسة الإوتيا .2 يااةوعرضها علااى اةي  الإدار

 . للإقرار

 وفق اللوائح الخاصة بذلك.البت ا قضايا المرتبات والعلاوات والمكافآت  .3

شاافوعة  .4 هااا م شاارية ورفع لمااوارد الب مااك ا سااتها  عااد درا فااون ب هااا الموظ لااه يرفع مااات ا سااتقبال التظل ا

 اللا مة بذلك.القرارات ي الى اللج ة للبت واصدار ابالر

 . أي مهام أخرى تكلف اللج ة بها .5

 

 ام تعيين الموظفينـقواعد وأحك  -ثانياً :
 

 قواعـد التعيين
يااة الجمعيااة (: 8مادة ) شاااغرة معتماادة ا ميزا  فااة  عاايين إلا ا وظي مااك لا يجااو  الت هااا  أو تم الحصااول علي

 جهات مانحة 

ماادير الجمعيااة الأمااين أو  .الجمعيااةرئيس  تعيين موظفي الجمعية مك تصدر قرارات  (:9مادة )  عااام أو   ال

 وب اءً على توصية لج ة ش ون الموظفين.  رئيس الجمعية ب اءً على تفويض مك 

 إجراءات التوظيف للجمعية سياسةيتم عمل الإجراءات التوظيف بحسب   (:10مادة )
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فيفي الشااروط  أن تتوفراو التعاقد  الجمعيةيشترط فيمك يتقدم لشغل أي وظيفة مك وظائف (: 11مادة )

 التالية:ـ

هااي ) .1 قااا ون و لااددة بال شااد ا سااك الر عااك  مااره  قاال ع مااا 18ألا ي لااك إ باات ذ عاايين ويو ساا ة ع ااد الت  )

 الرسمية أو أي وثيقة أخرى توبت ذلك. بشهادة الميلاد

 .الوظيفة المع ية تحلبهاأن تكون لديفي الخبرات والم هلات العلمية اله  .2

 .قيامفي بمزاولة واجباتفي الوظيفيةدون أن يكون لائقا  طبيا  وسليما  مك أي عاهة أو مرض يحول  .3

ساابق  لإ سا يةبالأخلام ومحبا  للأعمال ا أن يكون وسك السيرة والسلوك متميزا  .4 وأن لا يكون قد 

 والأما ة ما لم يكك قد رد إليفي اعتباره ا ذلك.الحكم عليفي بالإدا ة ا جريمة مخلة بالشرف 

قااديم (: 12مادة ) سااتيفاء وت قااوم صاااوب الحلااب با عااد أن ي شااخص إلا ب عاايين لأي  قاارار الت لا يجااو  إصاادار 

 البيا ات التالية:ـ

 والرد على استمارة المقابلة الشخصية الواردة فيها.  المخصص لذلك توظيفملئ استمارة طلب ال .1

هااا .2 صاال علي سااية و شااهادة درا خاار  صااورة ش قااديم  لااة ا ت لااة عم جااة ا وا مااك الدر ظااائف  واادى الو  ا

 إضافة إلى الشهادات التالية:ـ الوالوة أو الوا ية أو الأولى

 شهادة إخلاء طرف مك الجهات اله  اول فيها آخر وظيفة إن كان قد سبق لفي التوظيف. •

 .شهادة وسك سيرة وسلوك •

هااا  • وثيقة ضمان تجارية معمدة مك الغرفة التجارية مك ضامك مقبول لدى الجمعية يتعهد بموجب

صاااوب  مااك  ساااءة  فااة أو إ عااك مخال جمااة  سااارة  ا عااك أي خ يااة  عااويض الجمع بااات بت مااع إث لااب  الح

 وعلى إدارة الجمعية  ديد الوظائف اله  تاج الى ذلك. الع وان التفصيلي للضامك

 الجهات المختصة. اهأي شهادة أو وثيقة أخرى تحلب •

 صورة البحاقة الشخصية. •

 ا الشهادات أو المعلومات اله قدمها الموظف المعني ، يرفض البت ا طلبفي. زويري تأ اكتشافا والة  (:13مادة )

قاارار  (:14مااادة ) مااك ال صااورة  حاار الموظااف ب يااة ، ويخ صااة بالجمع عاايين ا لووااة الإعلا ااات الخا قاارارات الت ت شاار 

عااك رسااة عشاار يومااا  ، وإلا اعتاابر  الصادر يااد  قاارار تعيي اافي بتعيي في و دد لفي مهلة لاستلام العماال لا تز

 يرجى  .عذرا  مقبولا  تقبلفي لج ة ش ون الموظفين مما لم يقد ملغي

 يخضع الموظف بعد تعيي في للاختبار العملي خلال ثلاثة أشهر مك تاريخ مباشرتفي للوظيفة المع ية  (:15مادة )
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ةاا16مادة ) ساابق  لااذي  م العماال ا (ا والة المشاريع الحارئة يتم التوظيف مك ذوي الخاابرات السااابقة وا

 مشاريع مماثلة  ويصدر بهم قرار تعيين 

لاااديهم 17ماااادة) ياااز  و يااايمهم اث ااااء الأداء متم كاااان تق ياااف و جاااراءات توظ ةااام إ سااابق  لاااذيك  لماااوظفين ا ( ا

 الكفاءة والقدرة يتم تعي هم  ا مشاريع قادمة بقرار مك رئيس الجمعية .

 

 الفصل الرابع
 حقوق وامتيازات الموظفين

هذه اللائحااة علااى الحقااوم صل وفقا  لأوكام لكل موظف بالجمعية الحق ا أن يتقاضى ويح (:18مادة )

 والامتيا ات التالية.

 .يصرف  هاية كل شهر راتب شهري .1

 .استراتيجية الأجور والمرتباتبحسب  الترقية .2

 وسب قا ون الإجا ات ا الجمهورية اليم ية إجا ة  .3

 .ا ودود إمكا ية الجمعية رعاية طبية .4

 .ردت بهذه اللائحة أو مكافآت أو مميزات أخرى و أي بدلات .5

 .تصرف  هاية كل س ة مكافأة  هاية الخدمة .6

  .التدريب وب اء القدرات  .7

  أحكام المرتبات والترقيات
 .طبقا  لمهام ومتحلبات كل وظيفة  أو لاستراتيجية الأجور والمرتباتطبقا   دد مرتبات الموظفين  (:19مادة )

لمااوظفين قااوم تكلما دعت الحاجة لذلك ويجو  إعادة ال ظر ا لائحة المرتبات (: 20مادة ) شاا ون ا   لج ااة 

فااع توصااياتفي إلى  يااة بدارسة دقيقة وشاملة للموضوع وتر ئااة الإدار كااون اةي لاالا م علااى أن ت لاتخاااذ ا

 هذه الدراسة على ضوء الاعتبارات التالية:ـ 

 .الخيرية المماثلةالمرتبات السائدة ا الم سسات  .1

 .ا ية الجمعية الماليةإمك .2

كاال   ـ/ةيدفع لكل موظف (:21مادة ) يااوم الأخااير ل راتبفي الشهري الدد بموجب قرار تعيي في أو ترقيتفي ا ال

 شهر ميلادي وبحسب راتبفي مك أول يوم باشر فيفي عملفي.

تااب أي موظااف كلااف بالقيااام  (:22مادة ) لمااادة السااابقة را تاااريخ الاادد ا ا باال ال ياادفع مقاادما  ق يجااو  أن 

لااك  بااات وذ لاادفع المرت بأعمال أو مهمات رسمية ا مكان غير مقر عملفي لمدة تسبق التاريخ الاادد 

 .وجهة مك المديربموجب توصية كتابية م

 ضريبة الرواتب والتأمينات
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و يشمل الراتب الأساسي,  (gross salaryيتم التعاقد مع الموظف براتب اجمالي ) (:23مادة )

 اليم ية  ةبحسب القوا ين السارية ا الجمهوريوالبدلات  ت ،التأمي االضرائب, , 

( كراتب  هاية  Fringe benefitsيعحى الموظف التامين الاجتماعي على شكل فوائد إضافية )

  .خدمة 

 
 

 :استراتيجية الأجور والمرتبات 
 تعتمد إدارة جمعية ب اء على استراتيجية للأجور  بحريقة تقسيم الدرجات وهي على ال حو  التالي  ( 24مادة )

 :  الدرجة الأولى 
إقرار الاستراتيجيات  الدرجة كون مسئوليات هذه توت 3400والحد الأعلى  2600الدرجة  ذهالحد الأد ى ة

 :مك  وتتكون للجمعية والخحط والسياسات العامة واتخاذ الإجراءات والقرارات اله  قق الأهداف العامة 

للجمعية/وما ا  المدير الت فيذي لجمعية/المس ول المالي/ الأمين العام /رئيس الجمعية/ ائب رئيس ا

  ممستواه

 الثانية:   الدرجة
مساعدة  الدرجةوتكون مهام وظائف هذه دولار  2500دولار والحد الأعلى  2100الحد الأد ى ةذى الدرجة  

لوظائف الفئة الأولى ا أداء المهام المحلوبة م ها مك خلال الإشراف المباشر على سير الأعمال الت فيذية 

 مدير مشروع/وما ا مستواهم . مدير إدارة /بشأن تحويرها، وتقديم المقتروات واشراء 

 الثالثة:  الدرجة
مساعدة  الدرجةوتكون مهام وظائف هذه  دولار 2000والحد الأعلى  400الحد الأد ى ةذى الدرجة 

حلوبة م ها مك خلال الإشراف المباشر على سير الأعمال الت فيذية الوا ية ا أداء المهام الم الدرجةلوظائف 

 وتتكون مك . وتقديم المقتروات واشراء بشأن تحويرها

 ا مستواهم مساعد س يور/مساعد ضابط مشروع /وما رئيس قسم/ /ضابط مشروع /محاسب سا يور/

 رابعة ال  الدرجة
الخدمات  الدرجةوتتضمك وظائف هذه دولار  325دولار والحد الأعلى 125الحد الأد ى ةذى الدرجة 

اله يقوم شاغلها  ت الإشراف المباشر بأعمال بسيحة معاو ة لا تتحلب إعدادا  والف يين المعاو ةالمساعدة و

 -: م ها  ,  وتتكون هذه الفئة مك الوظائفتعليميا أو مه يا أو خبرات خاصة

سكرتارية/ م ظف/فراش /خدمات/وما ا /بيا ات/استعلامات  سائق/وارس/مراسل/مدخل/ف يين

 مستواهم 
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ي تقل الموظف مك فئة الى فئة أعلى خلال الولاث الس وات وي تقل مك مجموعة الى مجموعة اعلى خلال  •

 تسع س وات 

 
 

 
 الهيكل العام للأجور 

 

 الدرجة

 

 الفئة 
 المستويات 

3 2 1 

 الاولى 
 3400$ $3300 $3200 أ

 $3100 $3000 $2900 ب
 $2800 $2700 $2600 ج

 

 

 الثانية 

 $2500 $2450 $2400 أ
 $2350 $2300 $2250 ب
 $2200 $2150 $2100 ج

 

 

 الثالثة 

 

 $2000 $1800 $1600 أ
 $1400 $1200 $1000 ب

 $800 $600 $400 ج

 الرابعة 
 $325 $300 $275 أ
 $250 $225 $200 ب

 $175 $150 $125 ج

 ظات التالية:الملاو بالاعتبار و ي خذ

 ه اك متحوعين ا الجمعية.  -1

 ال ظام الجغراا للجمعية . -2

 اشتراط بعض المانحين . -3

 الحالات الحارئة ا التوظيف الحارئ. -4

 التعاقد القصير. -5

 الرواتب أعلاه تعتبر شامل لجميع البدلات  وتفاصيلها على ال حو التالي  : (25مادة )
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 مك الراتب الأساسي وبما لا يزيد عك رسة وثلاثون الف ريال% 25بدل مظهر  -1

 .مك الراتب الأساسي وبما لا يزيد عك ثلاثون الف ريال%  20بدل مواصلات  -2

 الخبرة والم هل والتقييم  يتم التسكين والت قل بين  الدرجات  والفئات والمستويات ب اءً على (26مادة )

 .ش ون الموظفين  مك رئيس الجمعية بعد تقرير مقدم مك لج ة  ب اءً على قرار يصدر

 % مك الراتب الأساسي لجميع العاملين اذا استدعى الأمر15تصرف بدل غلاء معيشة (27مادة )

 ساعات يوميا  ماعدا العحل والإجا ات الرسمية  . 6ساعات العمل لكل موظف على أساس  (  سب 28مادة )

 يستحق المتحوعين مكافأة مالية عك أعماةم تقدرها إدارة الجمعية( 29مادة )

 الفصل الخامس
 المكافاة والإكراميات والبدلات

 المكافآت والإكرامياتأولًا: 
ماافي بأعمااال متمياازة ا  للموظف بحسب توصية المديريتم صرف مكافآت (: 30مادة ) عاافي أو قيا مقابل إبدا

عااام مجال عملفي ويترك تقدير ذلك  وتضاامك التوصااية  ااوع الإبااداع  لرئيس الجمعية او الأمااين ال

ماابر ئااة و ياار .,رات المكاف سااب تقر فااأة و جااة  الأداءو اادد المكا لااى در صاال ع لمااك و تماا ح  قاادم ع اافي و الم

 .(  100 - 90ودرجة الامتيا  مك )  امتيا  فقط

شااريحة  ( : 31مادة )  شااهر  تااب  يم ح كل موظف صدر بفي قرار تعيين او عقد عمل اكرامية رمضااا ية مر

 .يكون قد مر على توظيففي عام كامل أن

 

 البدلات الخاصة بالأعمال الإضافيـةثانياً :  
  

ماا(: 32مااادة ) باادلات لل صاارف ال كااذلك وظفينت سمااي  عااك و لاادوام الر حااام ا خااارج   ضااافية  مااال الإ الأع

 طبقا  لما يلي:ـ 

لااه يحلااب يستحق الموظف أ .1 عااك الأعمااال ا لاادوام الرسمااي  م اافيجرا  إضافيا   قااات ا غااير أو أداؤهااا ا 

يااف  ااوع العماال   مك المديرمكتوب  ويكون القيام بالعمل بموجب تكليف أو مك يفوضفي ، ويحدد ا التكل

 والمدة المتوقعة لإنجا ه ، وعلى أن يتم م ح الأجر الإضاا طبقا  للقواعد التالية:ـ 

يحسب الأجر الإضاا على أساس إجمالي المرتب ، وبواقع الساعة مك العمل الإضاا بساااعة و صااف  -أ

 مك العمل العادي ) خارج  حام الدوام الرسمي إلى تمام الساعة الوام ة وال صف مساءً (.

ساااس  -ب لااى أ عااادي ع ماال ال مااك الع ساااعتين  ضاااا ب مااك الإ ساااعة  سااب ال ساااءً   صااف م مااك الوام ااة وال 

 إجمالي المرتب.
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 % مك راتبفي الا ا والة الضرورة القصوى25تكليف الموظف بعمل إضاا يتجاو   قلا يح -ج

جااا ات الرسم -د حاال والإ يااام الع سااب أ لااى   عااادي ع ماال ال مااك الع يااومين  ضاااا ب ماال الإ مااك الع يااوم  يااة ال

 أساس إجمالي المرتب. 

واا .2 شااهر الوا ضااافية ا ال جااور إ سااتحقون أ لااذيك ي لمااوظفين ا عاادد ا يااد  يجااو  أن يز عااك )لا  مااك 25د   )%

  مصلحة العمل.  اضيهتقتالإدارة إلا ا الحالات اله  الموظفين ا 

 

 

 بدلات السفـر   -ثالثاً:
مااة المواصاالاتإضااافة إلى  :(33مادة ) مااوظفين قي فااون بمهااام أو أعمااال  والمتحااوعين ، تصاارف لل لااذيك يكل ا

السكك والحعام والمصاااريف ا تخص الجمعية داخل الجمهورية أو خارجها بدلات السفر المتمولة 

 :ـ وذلك على ال حو التاليا اليوم الواود الشخصية 

 $100مبلغ سفر إلى خارج محافظة تعز البدل  -أ

 $60بدل السفر داخل الافظة  -ب

 $300السفر خارج اليمك  -ت
 

تااوفير السااكك والحعااام. قااررة  إذا تكفلت الجهة أو البلد المعني بالسفر إليفي ب يااتم خصاام ال سااب الم ف

 (4مرفق رقم ) %(50( إلى )32ةا ا المادة )

 لا يصرف بدل إضاا عك الأيام المصروف ع ها بدل السفر. (:34مادة )

باادلات الساافر المبي ااة ا ا(: 35مادة ) ساابوعين 32لمااادة ) لا يجااو  صاارف  يااد علااى أ لماادة تز ا  ( لأي موظااف 

واادة مااة الوا ضاايها المه لااه تقت ضاارورية ا لحااالات ال قااة  إلا ا ا عااد مواف يااة ب صاالحة الجمع ئااةم  اةي

 ط الجمعية.االت فيذية أو كان السفر لحضور م تمر أو  دوة متصل ب ش

 الخارج مك قبل الجهات اشتية:ـ الىلسفر تتم الموافقة با (:36مادة )

 بال سبة لرئيس الجمعية أو الأمين العام.  مك اةيئة الإدارية  .1

 .لأمين العام بال سبة للمدير مك رئيس الجمعية أو ا .2

 وبقية الموظفين  تالإدارالمديري  الت فيذي مك رئيس الجمعية أو المدير .3
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صاالين والم اادوبين (: 37 مااادة ) ساالين وال لااهم كالمرا عااة عم كاام طبي يااا  بح لااون يوم لااذيك ي تق فااون ا الموظ

عاااة  قااال والمتاب لاااهم ال  لاااب عم ماااك يتح كااال  بااادل و ةااام  تاااوفر  ياااة أن  لاااى الجمع ياااة ، ع خاااارج الجمع

 مواصلات. 

 

 
 
 
 
 

 الفصل السادس
 أوقات الدوام الرسمي والإجازات 

 
 أوقات الدوام الرسميأولًا: 

عدا أيام ما ( ساعة ا الأسبوع30جمعية يجب أن لا يقل عك )أوقات الدوام الرسمي الكامل لل(: 38مادة )

 .ساعات يوميا   6بواقع  العحل والإجا ات الرسمية

واادودا تغي  بعد موافقة اةيئة الإدارية الحق  للمدير  ( :39مادة ) سااعات ا ير أوقات الدوام الرسمي ا  ل

 المقررة للدوام الرسمي إذا اقتضت ذلك مصلحة العمل أو طبيعة المهام اله يقوم بها الموظف.

عااة بالجمعية إثبات وقت وضوره إلى العمل وا صراففي  ـ/ةيجب على كل موظف (:40مادة )  بالأ ظمااة المتب

 (5. مرفق رقم ) .ةذا الغرض  ةالمعد

لمااوظفين  يحااق (41مااادة ) فاااء ا يااذي إع لماادير الت ف يااة أو ا ضااور لاارئيس الجمع يااع الح صاارافمااك توق   والا 

عااة أعماااةم أو المستشاااريك الف اايينلأسباب تع فااوا ب نجااا  العماال  المتحااوعين أو ود لحبي لااذيك يكل ا

   ديد المكان أو الزمان الذي يقومون ب تمام أعماةم فيهمامع الموكل إليهم 
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لاادوم الرسمااي إذا دعاات  (:42)مادة  ساااعات ا عااد  عااك الاسااتمرار ا العماال ب لا يجااو  لأي موظااف أن يمت ااع 

يااا مااال إل صااالحة الع ضااارورة وم لمااادير ال ماااات ا قاااا  لتعلي باااول  في وف عاااذر مق ظاااف  لااادى المو كاااك  ماااا لم ي

 ( مك هذه اللائحة.32واوتساب العمل خارج الدوام الرسمي وفقا  للفقرة )أ( مك المادة )

ة كمااا يحااق مدير الجمعيااأو ساعة الدوام ا المشاريع التابعة للجمعية مك قبل رئيس    دد(: 43مادة )

 .ا يت اسب مع ال سبة الددة لكل وظيفة عمل عقود جزئية بم

 ازاتـــــــــــــالإج
قاام )وبحساا(: 44مادة ) لمااادة ر لااه يسااتحقها الموظااف وسااب  3( فقاارة 18ب ا هااذه اللائحااة والإجااا ات ا مااك 

 -:م وهي كالتالي1991لس ة 19القا ون الإداري رقم 

 إجا ة س وية  -1

 إجا ة مرضية  -2

 إجا ة وج -3

 .إجا ة  واج -4

 .إجا ة وضع -5

 إجا ة عارضة   -6

 إجا ة بدون راتب -7

لماادة ) ـ/ةلكل موظف (:ـ45مادة ) ماال واجبااة الاسااتعمال 30الحق ا التمتع ب جا ة س وية  تااب كا يااوم برا  )

سااتعمال تقتضي  بسبب عمل ف ذا تعذر عليفي استعماةا  الاستمرار فيفي لأي سبب خُير الموظفـ/ة بين ا

  (  . 1مرفق نموذج رقم)  ا   الإجا ة ا الس ة اللاوقة أو أخذ مقابلها  قد

 : تم ح الإجا ة الس وية على أساس الشروط التالية:ـ( 46ة )ماد

 على الأقل مك تاريخ مباشرتفي للعمل.س ة كاملة أن يكون الموظف قد أمضى بالجمعية  .1

هااا بوقاات كاااف ، وأن  دم الموظف طلب إلى المديرأن يق .2 عاافي ب عك رغبتفي ا استعمال الإجا ة قبل تمت

 يكون الحلب مكتوبا .

 . على تاريخ الإجا ة بعد  ديد مك يقوم بعملفي أن يوافق المدير .3



 

 

 

 64من  14الصفحة 

 

مك الإجا ة الس وية إذا رأى أن مصاالحة العماال يحق للمدير إعحاء الموظف إجا ة إجبارية  سب  .4

  تقتضي إعحاء الإجا ة الإجبارية  تيجة لخفة عمل الموظف ا وقت معين .

جا تفي ا أي وقت خلال العام ، ما لم تتعارض مع مصلحة العمل ، على يجو  للموظف أخذ إ ( :47مادة )

 جا ة ا وقت لا وق أو يعوض ع ها ماديا .أن يم ح الإ

لااه تغيااب الموظفاا( : 48مادة ) لماادة ا هااي ا ئااة  ـ/ةالإجا ة العارضااة  عااك العماال لأسااباب شخصااية طار خلاةااا 

 خارجة عك إرادتفي بدون إذن سابق وبموافقة لاوقة مك قبل الجهات المع ية.

 الس وية  إجا تفيو سب مك يجو  لكل موظف أن يم ح الإجا ة العارضة  ( :49مادة )

لااة غياااب ( 50مادة ) باادون موافقااة مساابقة أو ا: ا وا يااومين  مااك  طااارئ لأكواار  غاارض  عااك عملاافي ل لموظااف 

ظ إدارة إخحار كتابي لاوق يتضمك عذرا  مقبولا  تخصم الأيام الزائدة مك راتبفي الشهري و تف

تاافي وبمااا  اادده لائحااة  لاافي بواجبا تاابين تلاعباافي وإهما جااراء ضااده إذا  الجمعية بحقهااا ا اتخاااذ أي إ

 العقوبات. 

صاالة أو م قحعااة ( : 51مااادة ) ضااية مت جااا ة مر ضاافي إ شااهريك  بمااا لايسااتحق الموظااف ع ااد مر  وإذاتتجاااو  

 (2مرفق نموذج رقم ) .بدون راتب إجا ة ادت يم ح 

تاافي ( 52مااادة ) مااك إجا  سااب  شاار و  ساا ول المبا مااك الم باا ذن  سمااي   لاادوام الر لخاارج أث اااء ا ظااف ا يحااق للمو

 (3مرفق نموذج رقم ). , ا وال إذا كان الإذن يتعلق بالعمل لا يتم الخصم الس وية 

يااومين  خلال مدة أقصاااها ميجب على كل موظف يتغيب عك العمل لأسباب مرضية أن يقد ( :53مادة )

مااة  ,ل الحبيب المعتمد لدى الجمعية مك قب , تقريرا  للمدير لماارض وماادة الإجااا ة اللا  ياافي ا ياابين ف

لماادة الااد ماادير للشفاء ف ن تعذر عليفي تقديم التقرير خلال ا جااا  لل قاار دة  ساابا   رأن ي يااراه م ا مااا 

  ظرا  لحبيعة المرض وبما يتفق مع هذه اللائحة. 

بااا ( :54مااادة ) غاا م  عاادة ) ال قااا  لقا لمااادةتحبي كااام ا مااك أو سااتو ى  لااذي ( 50) لغرم ( ي ماال ا ظااف أو العا المو

باافي  أصاايب مااك جا  باادون تقصااير أو إهمااال  فااة  بااات الوظي تاافي لواج عااك مزاول ماارض  اااجم  بجاارح أو 

 وتسري عليفي الأوكام الخاصة التالية:ـ 

يااة تعتماادها الجمعيااة  .1 يااب أو لج ااة طب باال طب يحق لفي الحصول على الإجا ة المرضية الددة مك ق

وتكون مفصاالة علااى  لم تكك متعلقة بهذا السبب ل ظر عك أي إجا ة سابقةبراتب كامل وبغض ا

 .ال حو التالية 

 .مك المرض والوا ي إجا ة مرضة بأجر كامل ا الشهر الأول -
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 .الراتب  إجمالي% مك 85مك المرض يدفع  ا الشهر الوالث والرابع -

 .الراتب  جماليإ% مك 75مك المرض يدفع  الخامس والسادسا الشهر  -

 % مك اجمالي الراتب 50مك المرض يدفع  السابع والوامكا الشهر  -

 اشهر يم ح إجا ة مرضية بدون راتب . تسعةاذا  اد مدة المرض عك  -

عاااد إلى عملاافي الساااب .2 لااي شاافائفيق ع ااد ي قاال إ لماارض أو ي  لااى أن  مااك ا لاافي ع مااة  خاار أكواار ملائ ماال آ       ع

 لسابقة.لا يقل راتبفي عك الراتب الذي يتقاضاه مك الوظيفة ا

ماادتها )(: 55مادة ) كااون  يومااا ( 60تم ح الموظفة الحامل إجا ة وضع بأجر كامل  باا20علااى ان ت  ليومااا  ق

 , يوم بعد الولادة 40الولادة و 

ساا  لماارأة  شااغيل ا يجااو  ت شاالا  مااك ال بااارا   ضااافية اعت ماال إ شااهر اعات ع سااتة الأ ماال وال سااادس للح هر ال

 التالية للحمل إلا ا والة رغبتها. 

( يوم ا والة وفاة أود أو كلا الأبويك أو أود الأب اء وفقا  15يم ح الموظف إجا ة لمدة ) -1 ( :56مادة )

 لقا ون الخدمة المد ية.

 ( يوم ا والة وفاة  وجتفي.20يم ح الموظف إجا ة لمدة ) .2

 . الأب اءاود  أو الأبويكاود  أو ا والة وفاة  وجها عشرون يومالمدة تم ح الموظفة إجا ة  .3

 ق للموظف طلب إجا ة  واج لا تتعدى الولاثون يوم و سب مك إجا تفي الس وية .يح .4

لااة 20مدتها  يحق للموظف الحصول على إجا ة وج(57مادة ) واادة طي ماارة وا يوما  وبراتب كامل وتكون 

 فترة عملفي بالجمعية مع إرفاقفي لكافة الوثائق الخاصة بالسفر للحج
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 الفصل السابع
 والسلف الاجتماعية أحكام  الرعاية 

عااك )(: 58مادة ) قاال  لاافي مساااعدة  واج لا ت ماارة الأولى يصاارف  ثلاثااون ( $30ا والة  واج الموظااف لل

 بالإضافة إلى مساعدة عي ية تقدرها إدارة الجمعية. دولار 

قاادرها )( 59مااادة ) يااة  حااة مال لاافي م  صاارف  لااود ت لااى مو ظااف ع صااول المو لااة و ثااون (($30: ا وا  ثلا

 ضافة إلى مساعدة عي ية تقدرها إدارة الجمعية بالإ  دولار

ياااة  ( :60ماااادة ) سااااعدة مال لااافي م صااارف  جاااة الأولى ي ماااك الدر ظاااف  قاااارب المو واااد أ فااااة أ لاااة و ا وا

ياافي  بالإضافة الى مساعدة عي ية تقدرها إدارة الجمعية ($50)قدرها اذا كان ممك تجب عل

 . فقتفي 

ماادار الساا ة وظف الذي توبت واجتفي الماسة لسليم ح الم( 61 مادة ) باافي علااى  مااك رات ة مالية تقسااط 

 :اشتيمع مراعاة 

 تصفية السلف  هاية كل س ة . .1

 ( مك راتبفي الشهري .%50يحدد المبلغ بحيث لا يتجاو  القسط الشهري ) .2

 ( مك مجموع الموظفين .%30لا يزيد عدد الموظفين المقدمين للسلفة ا الس ة عك ) .3

 لأقل مك تاريخ التوظيف .أن يكون الموظف قد أمضى س ة على ا .4

 .لا يزيد المبلغ المقدم كسلففي عك راتبين  .5

  .أن يكون العامل قد قدم ضما ة تجارية ضمك ملف تقديمفي للعمل لدى الجمعية  .6
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 الفصل الثامن 
 وحقوقهم المترتبة على ذلكخدمة الموظفين   الأحكام الخاصة بانتهاء

 حالات ترك الخدمة
 ت تهي خدمة الموظف بالجمعية ا أي مك الحالات التالية:ـ:  (62مادة )

 ا تهاء سريان العقد المبرم معفي وعدم رغبة أي مك الحرفين ا تجديده. .1

 إلغاء وظيفتفي وعدم وجود وظائف شاغرة مقبولة لديفي  .2

 الاستغ اء عك خدمتفي بسبب عجزه الصحي عك مزاولة واجباتفي الوظيفية. .3

 استقالتفي مك الوظيفة بمحض إرادتفي. .4

 إذا لم يوبت العامل صلاويتفي للعمل أث اء الفترة الإختبار التجريبي  .5

 .قوبات المقرة مك اةيئة الإدارية ارتكابفي مخالفة مك المخالفات الم صوين عليها ا لائحة الع .6

هاااء خدمتاافي بالجمعيااة: (63مادة ) مااك إ  وااد  شااهر وا باال  يااا ق عاادم إخحاااره  يخحاار الموظااف كتاب لااة  وا وا

هااذا  مااك  سااتو ى  سااابق وي حااار  فااورا  دون إخ تاافي  هاااء خدم قاارر إ  ماال إذا ت شااهر كا تااب  لاافي را صاارف  ي

 الموظف الذي ت تهي خدمتفي بالفصل أو الحرد مك الجمعية.

باال ثلاثااين لا والة رغبة الموظف ا ترك العمل ا الجمعية يقدم استقالتفي  ل: (64ادة )م جهات المع ية ق

 . يوما على الأقل مك تاريخ ترك العمل ا الجمعية

سااتمر ا مزا:( 65مااادة ) سااتقالتفي أن ي قاادم ا لااذي  ظااف ا غااام المو يجااو  إر عااك )ولا  يااد  لماادة تز لاافي  ( 30لااة عم

ثاااون  قاااديم ثلا تااااريخ ت ماااك  ماااا  ساااتقالةيو ساااتقالة إلا إذا الا تااارفض الا يجاااو  أن  يجاااري  ولا  كاااان 

باات ا القضااية  التحقيق معفي ا أي قضية مك القضايا اله تستدعي بقاءه ا عملفي ريوما يتم ال

 . ا يومرسة عشر ( 15على أن لا يتجاو  فترة التحقيق )

 مكافآت ترك الخدمة والتعويض عن الوفاة
عك الس وات اله عمل فيها أو يصرف ع د تركفي للعمل مرتب شهر كامل يستحق الموظف ( : 66مادة) 

 . يصرف مرتب شهر  هاية كل س ة مالية 

 لية تقدر مك قبل اةيئة الإدارية الخدمة يصرف لأقاربفي م حة ماا والة وفاة الموظف  أث اء  ( :67مادة )

وكل موظف يتوفى بسبب العمل يتم تحبيق القواعد المتبعة للدية الشرعية ا الجمهورية 

 اليم ية.
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 لفصل التاسعا
 الجزاءات التأديبية 

 إجراءات تنفيذ الجزاءات التأديبية 
 

ت ص اللائحة على أن لا توقع العقوبة على أي موظف إلا بعد سماع أقوالفي و قيق أوجفي دفاعفي كتابة فيما 

على أن  رر مذكرة  عدا المخالفات البسيحة اله يجا ي ع ها بالإ ذار فيجو  إجراء التحقيق فيها شفاهيا

ب تيجة التحقيق ، ولا يحول دون توقيع العقوبة عدم وضور الموظف للإدلاء بأقوالفي أو إبداء دفاعفي متى تم 

 ستدعائفي و تعذر إخحاره بسبب عدم معرفة ع وا في.ا

ت ص اللائحة على أ في إذا  سب إلى الموظف ارتكاب فعل يشكل إخلالا جسيما بواجبات وظيفتفي فللجهة 

المختصة وقففي عك العمل اوتياطيا لمصلحة التحقيق الذي يجري داخل الجمعية أو بمعرفة السلحات 

المختصة. ويوقف صرف الراتب خلال مدة الوقف ف ذا ثبت براءة الموظف أو وفظ التحقيق معفي يعرض الأمر 

على إدارة للجمعية لل ظر ا صرف تعويض للموظف عك فترة الوقف بما يعادل الرواتب اله تصرف عادة أو 

جزء م ها ، وإذا صدر قرار بتوقيع عقوبة الفصل يحرم الموظف مك المرتب عك مدة الوقف ، أما إذا عوقب الموظف 

ودى الجزاءات الأخرى المقررة بلائحة الجزاءات فلإدارة الجمعية ال ظر ا صرف التعويض الم اسب عك مدة ب 

 الوقف.

 

ت ص اللائحة على أن العقوبات المبي ة بلائحة الجزاءات تعتبر الحد الأقصى لما يمكك توقيعفي مك عقوبات ، 

 ويجو  توقيع عقوبات أخف.

ت ص اللائحة على أ في تمحى العقوبات التأديبية اله توقع على الموظف با قضاء الفترات التالية دون أن 

 -توقع عليفي أية عقوبة تأديبية أخرى:

 ثلاثة أشهر ا والة الإ ذار الشفوي.

 ستة أشهر ا والة الإ ذار الخحي.

 س ة ا والة الخصم مك المرتب لمدة لا تتجاو  رسة أيام.

 .لا تزيد عك عشر أيامس ة ا والة الإيقاف عك العمل لمدة 
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 جدول المخالفات  الجزاءات 

 (   مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :1) 

 الجزاء

 م نوع المخالفة  

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 رانذشهر  -

 شهرين خصم -

مضىىش شىىهر 

 لفت نظر

يىىىتن يه  ىىى  10

 خطي

الأيان 5 خلال 

إذا يريب علش ذلك يعط ل متظف ن   التأخر عن متعد الحضتر الأولش يه    

  آخرين

1.  

فىىي حالىىة التعاقىىد   أمىىاالتتظ ف اكثر مىىن ةىىهة    أوهذا في حالة التعاقد  

 لفترة زمه ة بس طة ف حق للإدارة ايخاذ العقتبات المهاة ة 

 إنذارشهر ونصف  -

 شهرين خصم -

شىىهر  مضش 

 لفت نظر

يىىىىىىتن 15

يه  ىىىىىىىىىى  

 خطي

ال تن  5خلال 

 الأولش يه     

 إذا يريب علش ذلك يعط ل متظف ن آخرين  نالخروج الم كر عن الدوا

2.  

هذا في حالة التعاقد ا و التتظ ف اكثر من ةهة ا مىىا فىىي حالىىة التعاقىىد 

 لفترة زمه ة بس طة ف حق للإدارة ايخاذ العقتبات المهاة ة

ال قاء في أماكن العمل أو العتدة إل ها بعىىد انتهىىاء متاع ىىد العمىىل دو   يه    لفت نظر انذار 

 م رر
3.  

  .4 الغ اب دو  إذ  كتابي أو عذر مق تل من يتن إلش ثلاثة أيان يتن يتما  ثلاثة أيان أربعة أيان
 بالإضافة إلي خصم أجر مدة الغ اب

  .5 الغ اب دو  إذ  كتابي أو عذر مق تل من أربعة أيان إلش عشر أيان  يتما   ثلاثة أيان أربعة أيان
 بالإضافة إلي خصم أجر مدة الغ اب

الغ اب دو  إذ  كتابي أو عذر مق تل من عشر أيان إلش خمس عشرة  أربعة أيان سة أيانخم

 يتن
6.  

 بالإضافة إلي خصم أجر مدة الغ اب

الفصل دو  مكافأة أو يعتيض علش أ  يس ق  إنذار كتابي بعد الغ ىىاب 

 مدة عشرة أيان 

الانقطاع عن العمل دو  ة ب مشروع مىىدة يديىىد علىىش خمسىىة عشىىر 

 يتن متصلة
7.  

الفصل دو  مكافأة أو يعتيض علش أ  يس ق  إنذار كتابي بعد الغ ىىاب 

 مدة  خمسة عشرة يتن 

الغ اب المتقطىىد دو  ةىى ب مشىىروع مىىدداي يديىىد فىىي م متعهىىا علىىش 

 شهر ي في السهة التاحدة
8.  

 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :2)

 ال داء
 ن نتع المخالفة

 رةأول م ثاني مرة ثالث مرة رابد مرة

  .1 التشاجر مد الدملاء أو إحداث مشاغ ات في محل العمل يتن يتما  ثلاثة أيان خمسة أيان

ي أن  أص ب أثهاء العمل أو بس    يتن يتما  ثلاثة أيان خمسة أيان   .2 التمارض أو إدعاء المتظف كذبا

  .3 مخالفة التعل مات الصح ة المعلقة بأمكهة العمل نصف يتن يتن يتما  خمسة أيان

  .4 كتابة ع ارة علي ال درا  أو لصق إعلانات يه     لفت نظر انذار 
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 ( مخالفات تتعلق بسلوك الموظف :3)

 التحرش الج سي

 ا والة الشكوى بالتحرش: يوقف الموظف ويحال للتحقيق  -1

الى الجهات  اللجوءتحرش بفي ا والة ثبوت التحرش: يفصل الموظف ومك وق الم -2

 القا و ية ا الجمهورية اليم ية .

ا والة البلاغات  الكاذبة: بعد التأكد وعدم الوبوت وقف صاوب البلاغ ويحال  -3

 للتحقيق ويفصل عك العمل .
 
 
 
 

 

 

 الجزاء
 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

1 .1 الهتن أثهاء العمل وفي الحالات التي يستدعي يقظة مستمرة نصف يتن يتن  يتما   ثلاثة أيان

7 

 يه     لفت نظر  إنذار  

اديىىة الخاصىىة بالعمىىل أو عىىدن يهف ىىذ عىىدن إعاعىىة الأوامىىر الع

 التعل مات الخاصة بالعمل والمعلقة في مكا  ظاهر

2. 2

1 

2 .3 التحريض علش مخالفة الأوامر والتعل مات الخط ة الخاصة بالعمل يتما  ثلاثة أيان خمسة أيان فصل 

2 

التدخ ن في اماكن العمل والمعلن عهها للمحافظة علىىش ةىىلامة  يتما   ثلاثة أيان خمسة أيان فصل 

 المتظف ن وال مع ة

4. 2

3 

الإهمال أو التهاو  في العمل الىىذق قىىد يهشىىأ عهىى  ضىىرر فىىي  يتما   ثلاثة أيان خمسة أيان فصل 

صىىىحة المىىىتظف ن أو ةىىىلامتهم أو فىىىي المىىىتاد أو الأدوات 

 والأجهدة 

5. 2

4 

2 .6 اةتعمال آلات ومعدات وأدوات ال مع ة لأغراض خاصة دو  إذ  يه    لفت نظر إنذار 

5 

2 .7 تدخل الموظف دون وجه حق في أ عمل ليس في اختصاصه أو لم يعهد به إليه نصف يتن يتن يتما   ثلاثة أيان

6 

3 .8 يمديق أو إيلاف إعلانات أو بلاغات إدارة ال مع ة يتما   ثلاثة أيان خمسة أيان فصل 

0 
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 المهام والصلاحيات
 

 المدير التنفيذي  المسمى الوظيفي  

   العلاقات الوظيفية:

 رئيس الجمعية  مسئول أمام

 مدراء الإدارات والأقسام بالجمعية  المسئولين تجاهه

 ملخص الوظيفة 

بالإدارة  التي تتعلق  الأموريقوم المدير التنفيذي بأعمال التخطيط والتنظيم والقيادة والتنسيق والمراقبة لجميع 

، ويشرف على تنفيذ السياسات العامة والخطط   الاستراتيجيةالتنفيذية للجمعية ويشارك في بناء التوجهات 

والفنية والوظيفية والرقابية والهيكل  الإدارية، ويقوم بالتوصية بإقرار السياسات واللوائح الاستراتيجية

ة علاقات   وشراكات ناجحة وفاعلة،  والمستفيدين وإقامالموظفين  وولاءتحقيق رضا  التنظيمي، وهو مسؤول عن

، والدراسات الخارجية، ويدرس المشاكل التي تظهر ويضع الحلول والأقسام الإداراتويراجع التقارير التي ترد من 

وإداريا على الموظفين بالجمعية ويراعي تنفيذ النظم والتشريعات والخطط والسياسات ذات   اييشرف فن الها، وأيض

 الصلة، ويبني علاقات   مستدامة وفاعلة مع الجهات والتقارير ويرفع كفاءتهم، 

 متطلبات الوظيفة: 

 مؤهل عالي مناسب، ويفضل الحصول على ماجستير أو دكتوراة في الإدارة    .1

 سنوات في إدارة المؤسسات المناظرة  10 .2

 الأيتام ومايعادلها  رعاية  –المالية  –  الاقتصاد –إدارة الأعمال   .3

 ادية عالية مهارات قي ●

 القدرة على التحليل واتخاذ القرار  ●

 الاستنباطالقدرة على النقد و   ●

 بالآخرين والاتصالمهارات في التفاوض والتعاون   ●

 القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم  ●

 إجادة اللغة الإنجليزية   ●

 الواجبات والمسئوليات: 

 المشاركة في بناء الخطط الاستراتيجية للجمعية والإشراف على عمليات تنفيذها .1

 ترجمة الأهداف والسياسات والاستراتيجيات إلى خطط عمل والقيام بمتابعتها.  .2

 رفع التوصيات لمجلس الإدارة بشأن الخطط والتصورات المستقبلية للجمعية. .3

 الإشراف على بناء الخطط التشغيلية ومتابعة تنفيذها. .4

 ريرعن حالة العمل بالجمعية اتقال رفعالهيئة الإدارية لحضور اجتماعات  .5

 الإشراف على تحقيق أهداف الجمعية بما يكفل استقرار وتنمية مواردها المالية.  .6

 مراقبة إيرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط المقررة.  .7
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 الإشراف على إعداد تقارير حسابات الجمعية الدورية، والسنوية.  .8

 المراجعة النهائية لميزانية الجمعية السنوية قبل العرض على مجلس الإدارة   .9

 الإشراف على إعداد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية ورفعها لمجلس الإدارة.  .10

متابعة التطورات العلمية الاتجاهات  الحديثة المتصلة بأعمال الجمعية للاستفادة منها في رفع مستوى الأداء في   .11

 وحدات العمل بالجمعية. كافة

 مل على تطوير القدرات الإدارية والشخصية لمنسوبي الجمعية. الع .12

الإشراف العام على كافة الكيانات والادارات التابعة للجمعية، ومراجعة أعمالها، بغرض التأكد من كفاءة تنفيذ   .13

 وصحة وسالمة الإجراءات، وتحقيق الأهداف الموضوعة.  , الأعمال

 المحافظة على ممتلكات الجمعية وسالمة العاملين بها. .14

 التعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح الجمعية ضمن والأنظمة  والأعراف المحلية والدولية. .15

رفع التوصيات لمجلس الإدارة  بخصوص والأنظمة الداخلية من سياسات وإجراءات وتعليمات و تعديلاتها المقترحة   .16

 التابعة. استكمال دراستها مع رؤساء الادارات  والوحدات  بعد

 ، والمراجعة النهائية لكافة التعيينات والترقيات والمرتبات لها  موظفي الجمعية المشاركة في استقطاب وترشيح  .17

 إصدار القرارات المنظمة لسير العمل وفق اللائحة الصلاحيات  المعتمدة.  .18

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيس الجمعية  .19

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظف   إقرار 

  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل

  الموظف 

 الاسم  

 التوقيع 
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   المراجع والمدقق الداخلي المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 اللجنة الرقابية   مسئول أمام 

  ملخص الوظيفة 

ة المدقق والمراجع الداخلي من الوظائف الحيوية ، حيث تلعب دوراً أساسياً في ضمان الكفاءة والشفافية  وظيف

تفحص وتقيّم الإجراءات المالية والإدارية، لضمان  وهي تعتبر من اهم الإدارات التيفي العمليات الداخلية.  

حيث من خلال تطبيق منهجيات تقييمية وتحليلية،  ،للوائح والقوانين وتحقيق أعلى مستويات الأداء الإمتثال

 الجمعية  سهم في كشف المخاطر المحتملة وتقديم توصيات للتحسين، مما يُعزز من الاستدامة والابتكار داخل ت

 متطلبات الوظيفة:

 المؤهل العلمي: بكالوريوس محاسبة. .1

 .اكثر من ثلاث سنوتالخبرات العملية: خبرة  .2

 . الإنجليزيةغة مستوى مناسب من إجادة الل .3

 . الأليفي التعامل مع الحاسب ممتاز مستوى  .4

 والأنظمة الأخرى الإونكس ( –مهارات عالية في التعامل مع الأنظمة المحاسبية ) يمن سوفت  .5

 مهارات تحليلية قوية وقدرة على حل المشكلات. .6

 معرفة بالمعايير الدولية للتدقيق الداخلي والمحاسبة.  .7

 قدرة على استخدام برامج التدقيق والتحليل المالي. .8

 الواجبات والمسئوليات:

 وغيرها مراجعة الدورة المستندية للعمليات الحسابية والمشتريات  .1

 الجمعية في   والقيود المحاسبية  مراجعة وتدقيق الوضع المالي والبيانات المالية .2

 والإدارة التنفيذية  رفع التقارير الدورية والشهرية والربعية والسنوية للجنة الرقابية  .3

 التأكد من امتثال المنظمة للقوانين المحلية، واللوائح المالية، وسياسات المنظمة الداخلية.  .4

 لجمعية  جمع البيانات والمعلومات اللازمة من النظام المالي الذي يتضمن التقارير المالية ل .5

 مراجعة السياسات والوائح والأنظمة   .6

أولًا بأول وتقديم التوصيات مراجعة الموازنات التقديرية ومقارنتها بالفعلية واكتشاف الإنجرافات  .7

 والمعالجة 

  وتدقيقها بهدف التحقق من سلامة الوضع المالي الجمعية استخدام جميع المعلومات المالية المتعلقة ب .8

 وخلوه من أي أخطاء مالية أو عدم وجود عمليات نصب واحتيال للجمعية 

 قسم المحاسبة والأقسام الإدارية  مثل  الجمعية لأقسام الأخرى في العمل والتعاون مع ا .9

 استخدام مهارات التحليل بشكل يومي لتقييم التقارير المالية والحسابات .10

 الجمعية  إجراء التقارير المالية لتحسين كفاءة وأداء واقتراح بعض التغييرات والإجراءات على سياسات  .11

 والإدارية    بالمعلومات المالية اللازمة لإصلاح الأخطاء الماليةالجمعية تزويد  .12

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية .  .13
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 السكرتارية والتوثيق  المسمى الوظيفي  

   العلاقات الوظيفية:

 مدير الجمعية مسئول أمام

 د لا يوج المسئولين تجاهه

 ملخص الوظيفة 

  وثائقها   وتنظيم   وتصنيف   بها،   المتعلقة   الأنشطة     التنفيذي وإدارة   للمدير   السكرتارية   أعمال   وتنظيم   تخطيط 

   الاجتماعات   وتنسيق  أعمالهم،   لإنجاز  والتنسيق  التنفيذية الإدارة   بمهام   المتعلقة  الكتابية الأعمال     وإنجاز   وملفاتها، 

 لإدارة  ل  والخارجية  لداخلية ا

 متطلبات الوظيفة: 

     احاسوب أو إدارة أو ما يعدلهالمؤهل العلمي: بكالوريوس  .1

 الخبرة العملية: خبرة نوعية في نفس المجال لمدة سنتين  .2

 على استخدام الحاسب الآلي  يةالعال القدرة .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية .4

 الواجبات والمسئوليات: 

 متابعة قاعدة البيانات وتكميلها ومتابعة إدخال البيانات فيها باستمرار.   (1

 القيام بالأعمال التي يكلفه بها مدير الجمعية  فيما يتعلق بعمله . (2

والنماذج الخاصة بسير العملية الإدارية   والرد   ةالقيام بأعمال السكرتارية  من الأرشفة الورقية والإلكتروني (3

 على الاتصالات وتنظيم الزيارات  . 

 التهيئة لاجتماع  الهيئة الإدارية واللجنة التنفيذية وإدارة الجمعية .  (4

 الموظف   إقرار 

  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل

  الموظف 

 الاسم  

 توقيعال  
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 جعة لها متابعة التقارير الإدارية والخطط السنوية وتقديمها للمدير  لتحليلها وعمل التغذية الرا (5

 كتابة وطباعة محاضر الهيئة الإدارية واللجنة التنفيذية وإدارة الجمعية والمذكرات الرسمية.  (6

 استقبال الطلبات الواردة وعرضها على المدير لتحويلها إلى الأقسام أو الإدارات المختصة بعد توقيعها من قبل المدير  (7

 أي مهام اخرى يكلف بها من قبل مدير الجمعية . (8

 إدارة الموارد البشرية   المسمى الوظيفي  

   العلاقات الوظيفية:

 المدير التنفيذي  مسئول أمام

 مساعد الموارد البشرية الحراس والمنظفين   المسئولين تجاهه

  ملخص الوظيفة 

إدارة كافة أنشطة ومهام إدارة الموارد البشرية بما يشمل عمليات التوظيف والتعيين، وبرامج إدارة الكفاءات  

  الموظفين بما   شؤون   خدمات  جانب   إلى   والمكافآت،  والتعويضات   الرواتب   وأنظمة  والتطوير،   وعمليات التدريب

  التزام   وضمان   متابعة   إلى   بالإضافة     الأخرى،   والامتيازات    الاجتماعية  والرعاية   التأمين   خدمات   يشمل

 .البشرية  الموارد  وإجراءات   وسياسات   للوائح   الموظفين 

 

 متطلبات الوظيفة: 

 .ا أو ما يعادله المؤهل العلمي: بكالوريوس إدارة .1

 ، وخبرة في مجال التدريبلمدة سنتين الخبرات العملية: خبرة نوعية .2

 .الأليمستوى جيد من استخدام الحاسب  .3

 . الإنجليزيةمستوى مناسب من إجادة اللغة  .4

 الواجبات والمسئوليات:

 السنوية للجمعية  في نطاق اختصاصه.  الإستراتيجية المشاركة في وضع الخطط .1

 يقوم بتحديد احتياجات الجمعية  من الموارد البشرية. .2

 تنفيذ النظم واللوائح وقواعد العمل الإدارية. على يعمل .3

 الموظف   إقرار 

  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل  الوجه

  الموظف 

 الاسم  

 

 
 التوقيع
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ينفذ النظم والقواعد واللوائح المرتبطة بشئون الموظفين الخاصة بالدوام ومستحقات العاملين واعداد الخلاصات  .4

 الدورية بها.

 يقوم بتحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين وتطوير مهاراتهم الوظيفية. .5

 ي للعاملين في الجمعية  بالتنسيق من الإدارات المختلفة.يعد التقييم الدور .6

 .متابعة الموظفين الجدد أثناء فترة التجربة للتأكد من عدم وجود مشاكل تعوقهم عن أداء عملهم .7

حصر الإحتياجات التدريبية في الجمعية ورفعها لإدارة  الموارد البشرية ومتابعة عمليات تنفيذ خططط وبطرامج  .8

 مع الجهات المعنية. التدريب بالتنسيق

 متابعة تنفيذ نظام وإجراءات إدارة الأداء لموظفي الجمعية. .9

إعداد كشوفات المرتبات والمستحقات للموظفين العاملين في الجمعية  والمشاريع التابعطة لهطا بمختلطف أنواعهطا مطن  -8

 حوافز ومكافآت وبدلات...الخ ومتابعة صرفها  

اليومي والدوري من خلال حطواف  الطدوام والتقطارير المرفوعطة مطن المختصطين   يتابع مستوى الانضباط الوظيفي -9

 واتخاذ الإجراءات المنصوص عليها في اللائحة في حالة الإخلال.

 المعاملات الأخرى المتعلقة بذلك.  كل القيام باستقبال طلبات التوظيف وإجراء -10

 يحرر ويراجع عقود المتعاقدين مع الجمعية  ومشاريعها -11

إدارة نظام الموارد البشرية المعتمدة في الجمعية والإبقاء عليه محدثا واعداد التقارير والإحصاءات اللازمطة  -12

 للمستويات الإدارية ذات الاختصاص

 ورفعها للجنة شؤون التوظيفيعد البيانات المرتبطة بالترقية والعلاوات  -13

 .ة في إتمام إجراءات العملالتعامل مع التقارير اليومية والشهرية ورصد الظواهر السلبي -14

 .تفعيل الوسائل المناسبة لتحسين بيئة العمل وإجراء مسوحات االرتباط المهني والرضا الوظيفي -15

 الإشراف على تحفيز العاملين بالجمعية بما يكلف جودة الأداء وسرعة الإنجاز في ضوء الأهداف الموضوعة  -16

ينفذ النظم والقواعد واللطوائح المرتبططة بشطئون المطوظفين الخاصطة بالطدوام ومسطتحقات العطاملين واعطداد  -17

 الخلاصات الدورية بها.

 يحتف  ببيانات الموظفين ويحدثها أولًا بأول ويحاف  على سريتها وعدم وصول أي شخص غير مخول إليها. -18

 ي للجمعية .يعد التقارير الدورية والسنوية عن سير العمل وفقاً للقواعد المتبعة ورفعها إلى المدير التنفيذ -19

 يقوم بالمهام التنسيقية والتكاملية التي تربط نشاطاته مع الإدارات والوظائف الأخرى ذات العلاقة. -20

 ورفع كفاءتهم. في الإدارات والأقسام تنمية مهارات العاملينوالإشراف على يعمل على تقييم  -21

 يقتضيها الموقع الوظيفي أو يكلف بها. أخرىأي مهام  -22
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 الرقابة والتقييم إدارة  المسمى الوظيفي  

   العلاقات الوظيفية:

 المدير التنفيذي  مسئول أمام

 لا يوجد  تجاههالمسئولين 

  ملخص الوظيفة 

تهدف إلى تحسين الإدارة الحالية والمستقبلية للمخرجات والنتائج والأثر وتساعد   الرقابة والتقييم 

على تحسين الأداء وتحقيق النتائج. وتستخدم أساسا لتقييم أداء المشاريع والمؤسسات والبرامج التي 

   الجمعية تضعها 

 متطلبات الوظيفة: 

 .ا أو ما يعادله المؤهل العلمي: بكالوريوس إدارة .1

 ،الخبرات العملية: خبرة نوعية لمدة سنتين .2

 .الأليمستوى جيد من استخدام الحاسب  .3

 . الإنجليزية إجادة اللغة  ممتاز في  مستوى .4

 الواجبات والمسئوليات:

 والمشاريع المنفذة الفحص والتحقق والتقييم لكافة أوجه النشاط  .1

 . الموارد حُصلت في مواعيدها وتوثيقها بالسجلات  التحقق من أن .2

 الفحص والتحقق من الالتزام بالخطط ومستويات الأداء والأهداف المرسومة. .3

 تقييم الأداء في كافة مجالات العمل.  .4

 التوصية بإلغاء أو تعديل كل ما يعيق أو يحول دون الأداء الفعال والرقابة الفعالة.  .5

 تقييم القرارات الإدارية للتأكد من انسجامها مع التشريعات المعمول بها. .6

 

 الموظف   إقرار 

  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل

  الموظف 

 الاسم  

 التوقيع 
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 الإدارة المالية  المسمى الوظيفي 

 ت الوظيفية: العلاقا

 المدير التنفيذي  مسئول أمام 

 محاسبين المشاريع امين الصندوق  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

  شراكات   وعقد   للإدارة المالية،   التنفيذية   والفعاليات   الخطط   ودعم   الجمعية   في   المالية     الاستراتيجيات   وتنفيذ   بناء   في   المشاركة 

  للحفاظ  الصلة  ذات  الجهات  مع   البناء  والتواصل  التعاون  فرص  وتفعيل  وتنظيمها،  المالية  النواحي  من  الجمعية  جديدة لدعم 

 .معهم  الفاعلة  والمحاسبية   المالية  العلاقات    استدامة  على

 متطلبات الوظيفة:

 المؤهل العلمي: بكالوريوس محاسبة. .1

 .اكثر من ثلاث سنوتالخبرات العملية: خبرة  .2

 . لإنجليزيةا مستوى مناسب من إجادة اللغة  .3

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .4

 الإونكس ( –مهارات عالية في التعامل مع الأنظمة المحاسبية ) يمن سوفت  .5

 الواجبات والمسئوليات:

 عداد الخطط والتقارير وأعداد الموازنات المالية ورفعها الى المدير التنفيذي.  (1

 قيد العمليات المالية للجمعية ومراكز التميز الأكاديمي واللجان الميدانية والمشاريع الاستثمارية التابعة للجمعية .  (2

 متابعة المتعلقات المالية دائن ومدين في الجمعية.  (3

 مسك السجلات والدفاتر المحاسبية وفقاً لدليل المحاسبي .  (4

 تقديم التقارير المالية نهاية كل شهر وكذا الحساب الختامي نهاية كل سنة مالية  .  (5

 متابعة الحسابات وعمل التسويات .  (6

 الموظف   إقرار 

  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل  الوجه

  الموظف 

 الاسم  

 التوقيع 
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 مراجعة سندات القبض مع حواف  توريد النقدية و ترحيلها إلى حساباتها المختصة.  (7

إصدار سندات الصرف )نقداً ، شيك ( ألياً بعد وجود الموافقة بالصرف ممن لهم الصلاحية بذلك. وكذا بعد التأكد  (8

 من اكتمال الوثائق اللازمة والمؤيدة للصرف . 

طباعة سندات الصرف نقداً أو بشيكات بعد حف  بياناتها والتوقيع عليها في المكان المخصص له و ترقيم الوثائق  (9

 المرفقة بسندات الصرف وختمها بختم روجع قبل إرسالها للمدير المالي والمدير التنفيذي . 

بما يوكد الاستلام للمبلغ وانها  متابعه الصندوق بإعادة سندات الصرف والتأكد من اكتمالها وتوقيع المستفيد  (10

 مختومة بختم صرف ومن ثم أرشفتها . 

 الاحتفاظ بدفاتر الشيكات الخاصة بالجمعية وإصدارها بعد وجود الموافقة على ذلك ممن لهم الصلاحية.  (11

تحرير أذون التوريد المخزنية الخاصة بالمشتريات النقدية والآجلة وكذا التبرعات العينية )أصول ثابته ط مواد إغاثية ط   (12

أدوية ط قرطاسية .... الخ ( حسب المخازن المخصصة لها وبموجب الفواتير والمستندات المؤيدة لها ومراجعتها مع  الإستلامات 

 المخزنية الواردة إليه من أمين المخازن وعليها توقيعه بأنه استلم المواد وإدخالها إلى المخزن بعهدته.

بأنواعها  من المخازن المخصصة لها بموجب توجيهات الصرف الواردة اليه من المدير  تحرير أذون الصرف المخزنية   (13

المالي والمدير التنفيذي مع الحرص على دقة واكتمال بياناتها وأسماء وأرقام الحسابات التي تم تسجيل مبالغ أذون 

 الصرف المخزنية عليها .

حف  بيانات أذون الصرف المخزنية وترحيلها وطباعتها وإرفاق كل إذن منها مع طلب الصرف الخاص به وإرساله   (14

 إلى أمين المخازن ليقوم بصرفها لمستحقيها والحصول على توقيعاتهم باستلامها. 

حف  الملفات المحتوية على سندات الصرف والقبض وقيود اليومية  واذون الصرف والتوريدات المخزنية وغيرها  (15

 سبية .المتعلقة بالجمعية بحسب الأعراف المحا

إصدار كشوفات المكافئات الشهرية أو اي كشوفات لمكافئات أخرى بعد الموافقة عليها من المخولين ثم التوقيع عليها  (16

 من المحاسب والمدير المالي والمدير التنفيذي 

أخذ إشعارات توريد النقدية إلى البنك من أمين الصندوق وقيدها ومطابقة حساب البنك بالجمعية مع كشف   (17

 البنك شهرياً. 

 الترحيل النهائي للبيانات المدخلة آلياً ) بالحسابات والمخازن (. (18

 راجعة  شهرياًإجراء كافة قيود اليومية و قيود التسوية و كذا قيود الإقفال , و كذلك إعداد موازين الم (19

 حضور الاجتماعات الدورية و الاستثنائية في الجمعية (20

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل إدارة الجمعية .  (21
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 الصندوق  أمين المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 المدير المالي  مسئول أمام 

 لا يوجد  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

 فاتورة عميل إصدار الفواتير وإعطاء كل  العملاءالنقود من  وتسليم  استلام

 متطلبات الوظيفة:

 اسبة.المؤهل العلمي: بكالوريوس مح .6

 .اكثر من ثلاث سنوتالخبرات العملية: خبرة  .7

 . الإنجليزيةمستوى مناسب من إجادة اللغة  .8

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .9

 الإونكس ( –مهارات عالية في التعامل مع الأنظمة المحاسبية ) يمن سوفت  .10

 الواجبات والمسئوليات:

 يقوم بعمليات القبض والصرف وصرف السندات المالية حسب الأوامر الحسابية .  -

 متابعة تحصيل الشيكات وصرف قيم الشيكات فور استلام قيمتها . -

 متابعة عمليات السحب والإيداع للبنك . -

 متابعة العهدة الخاصة بالصندوق واستلامها وتصفيتها نهاية كل شهر . -

عية وكذلك المستحقات المالية المتبقية عند  متابعة تحصيل التبرعات والهبات والمساعدات التي ترد إلى الجم -

 الداعمين  وتوريدها للحساب الخاص بالجمعية . 

 متابعة الحصول على إشعارات التوريد و كشوفات البنك . -

 توريد أي مبالغ مالية أولًا بأول وإحضار إشعارات التوريد لحساب الجمعية . -

 الإشراف على اللجان الميدانية مالياً .  -

 صرف وتسليم مستحقات المكفولين .  -

 الموظف   إقرار 

 الأكمل  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

  الموظف 

 الاسم  

 التوقيع 
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استلام النقدية وتحرير سندات قبض للمبالغ المقبوضة حسب الحساب المحدد في أمر التوريد الصادر من المدير  -

 المالي  وحفظها وطباعتها من أصل و صورتين . 

ختم سندات القبض بختم الصندوق ) قبض نقداً ( وتسليم أصل سند القبض لدافع النقدية ، ونسخة   -

 ابات والنسخة الثانية تحف  لدية . للحس

 في نهاية فترة عمله يومياً يقوم بتجميع النقدية التي استلمها وترتيبها حسب الفئات وعدها وكتابة جملتها.  -

صرف المبالغ لمستحقيها  بموجب أوامر الصرف الصادرة إليه من المخولين بالتوقيع على سند الصرف )المحاسب  -

 والمدير المالي والمدير التنفيذي  (. 

 التأكد من عدد الوثائق المرفقة بأمر الصرف حسب الترقيم الصادر من ادراة الحسابات . -

الحرص على الحصول على توقيعات مستلمي المبالغ المصروفة على سندات الصرف , و بما يفيد استلامهم النقدية  -

 .ومن ثم ختمها بختم )دفع نقداً ( 

 إلى قسم الحسابات ، والاحتفاظ بنسخه لديه . تسليم أصل سندات الصرف يومياً  -

استلام الشيكات بعد تحريرها وتوقيعها والمحررة باسمه واستلامها من البنك وصرفها لمستحقيها الموضحين  -

 بالكشوف المرفقة مع سندات صرف شيكات وأخذ توقيعات مستلمي المبالغ.

التوقيع على يومية الصندوق ومحضر الجرد بعد مراجعته من المحاسب وبعد أن يكون قد قام بالجرد الفعلي   -

 للخزنة. 

حف  الضمانات من حجج وبصائر ووثائق خاصة وإعطائهم سندات استلام وتسجيلها في سجل خاص به وفقاً   -

 لتوجيه المدير المالي . 

يتولى بموجبها  توريد النقدية الواردة إليه إلى البنك حسب تعليمات الإدارة المالية وتسليم الأشعارت للمحاسب ل -

 قيدها على البنك لصالح الصندوق. 

 القيام بأي أعمال يكلف بها من المدير المالي 

 

 الموظف   إقرار 

  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل

  الموظف 

 الاسم  

 

 

 

 التوقيع
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 مدير إدارة المشتريات والعمليات اللوجستية  المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 المدير التنفيذي  مسئول أمام 

 كمساعدي اللوجستي المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

 وتنفيذ  الأسعار  وبأفضل  الوقت المحدد  وف  المطلوبة  بالمواصفات  الجمعية  لإدارة  المختلفة  المتطلبات  وكذلك  صيانةال  ومستلزمات  الشراء  أوامر  تنفيذ 

 التعليمات  جميع

 متطلبات الوظيفة:

 . في تخصص مناسب المؤهل العلمي: بكالوريوس  .11

 .اكثر من ثلاث سنوتالخبرات العملية: خبرة  .12

 . الإنجليزية مستوى مناسب من إجادة اللغة  .13

 . الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .14

 الاتصال الفعال وسبل التحاور والإقناع وبناء علاقة جيده مع الأخرينمهارات عالية في  .15

 الواجبات والمسئوليات:

 .تطبيقها  على   والعمل  أعمالها  وطبيعة  ورسالتها  ورؤيتها  وأهدافها  ومقاصدها  الجمعية   استراتيجية  فهم  .1

 الاحتياج    طلبات   مع   والتعامل   للجمعية   الضرورية   الاحتياجات   توفير  .2

 .الشراء   عمليات   لتسهيل  فيها   السوق   وطبيعة  والتقنية   الفنية   ر بالأمو   الإلمام   .3

 .الشراء   عملية  في   البت  قبل  الطلب  جهة  مع  لمعاينتها   السوق  من  شراؤها  المراد  الأصناف  من  عينات  جلب  .4

 .الطلب   المخازن وجهة  مع  بالتنسيق  الشراء   أمر في  المدونة  مطابقتها للمواصفات  من  والتأكد  الأصنافوصول   متابعة  .5

 .المناسب  الوقت في  الموردين   فواتير  تسديد  على  والعمل  المستلمة   بالمواد  الخاصة  الإدخال  سندات  إصدار  بشأن   المخازن   قسم  مع  المتابعة  .6

 .الخصوص   بهذا   الجمعية   عن   الصادرة   والتعليمات   السياسات  إتباع   الموردين والتأكد من   مع   الاتفاقيات  عقد  .7

 .والعقود  الأسعار   على   والتفاوض   ت للمشتريا   الفنية   المواصفات   مراجعة  .8

 .للمخازن  تصل  حتى  التوريد  أوامر   ومتابعة   الشراء  عقود  وابرام  تجهيز   على  الإشراف  .9

 .الشرائية   الإجراءات   لمتابعة   مناسبة   آلية   وضع   في   المشاركة  .10

 .المبرمة  العقود   حسب  الدفع  عمليات  الكمال   المالية   مع   التنسيق  .11

 .المتأخرة الطلبات  بشأن  التوريد  متابعة  .12

 .تجديدها  او   المالية  العهدة  لإغلاق  للمحاسبة  ورفعها  الجمعية  مشتريات  عن  الدورية  التقارير  إعداد  .13

 .المنخفضة   والتكلفة   المحدد   المبالغ   ذات   المباشرة   الطلبات   تنفيذ  .14

 .عليها  العام  المدير  موافقة  وأخذ  العالية  المادية   التكلفة  ذات  للخدمات  المناقصات  نظام  تنفيذ  .15

  تسهل   بطريقة  فيها   يتم التعامل   التي   والأصناف   والأسعار   الموردين   وعن   مشتريات الجمعية   عن   اللآلئ   الحاسب   في   ملفات /ت لا بسج   لاحتفاظ ا  .16

 .الحاجة   عند  إليها   الرجوع 

 . الإدارات  قبل  من  المطلوبة  للمواد  والخصائص  المواصفات  مراجعة  .17

 الموردين   أداء  ومراقبة  رصد  .18

 .التأجيل  سبب   ذكر  مع  تأجيله،   تم   وما  الإنجاز  ،   ونسبة  إنجازه،   تم  ما  لبيان  المباشر  الرئيس  إلى   الدورية   التقارير رفع  .19

 .اختصاصه  نطاق  في  المباشر   الرئيس  قبل  من  بها  يكلف  أخرى  مهام  أي  .20
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 أمين المخازن  المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 المدير المالي  مسئول أمام 

 لا يوجد  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

  مخازن   في   والتوزيع  والتخزين  الاستلام  عمليات   عن   ومسؤول   المعتمدة، ت لإجراءا   طبق   المخزون   وخروج   دخول

  والادارات  في  الأقسام    جميع  وتوفير احتياجات   الموجودة   الكميات   ومتابعة   التخزين   وإرشادات  قواعد  على   الجمعية

 كل الأمور المتعلقة بمخازن الجمعية ومساعدة التشغيل  تنظيم  وتنفيذ   الجمعية، 

 متطلبات الوظيفة:

 .تخصص مناسبفي  بكالوريوس دبلوم او المؤهل العلمي:  .16

 .اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .17

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .18

 الترتيب والمراقبة وترتيب المواد مهارات عالية في  .19

 الواجبات والمسئوليات:

 .تطبيقها  على  والعمل   أعمالها  وطبيعة  ورسالتها  ورؤيتها  وأهدافها  ومقاصدها  الجمعية  استراتيجية  فهم  (1
 .ورؤيتها   الجمعية   لسياسات   وفقا   استراتيجي   بشكل   المستودع   إدارة  (2

 .والصيانة   والتوزيع،  والتخزين،  ،الاستلام   عمليات  على   الإشراف  (3

 .اليومية   الطلبات   بكافة   الأقسام  والادارات    تزويد  (4

 .مخزن  كل  في   البضائع  تواجد  وأماكن  الموجودات  عن  بيانات  قاعدة  بناء  (5

 .المشتريات  دائرة  إرسالية  وفق  نسخة  وتسليم  الموردة  المواد  تلام اس  (6

 .منه  والخارجة   المستودع  إلى  الداخلة  المواد   توثيق  (7

 .الدورية   الجرد  عملية   في   الاشتراك  (8

 .المطلوبة  الشروط  مع  وتماشيها  استكمالها  من  للتأكد  والتسليم  الاستلام  حالة  في   الأوراق والمستندات  بفحص  يقوم  (9

 الموظف   إقرار 

  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  ذلسأب  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل

  الموظف 

 الإسم  

 التوقيع   
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 .الحريق  ضد  السلامة   وسائل  ووجود  المستودعات  في   التخزين  سلامة   من  التأكد  (10

 .ذلك  تلزم  التي  للبضائع   المستودعات  تهوية  من   التأكد  (11

 .مستودع  كل  ومحتويات  للمستودعات  تعريف  بطاقات  وضع  (12
 .الكسر  أو  للتلف   تجنب  السليم   بالشكل   البضائع وترتيب  الخارجية  الطلبيات استلام (13

 .وتدريبهم  المستودعات  عمال  قتو  وتنظيم  إدارة  (14

 .البضاعة إلى  الوصول  من سهولة  والتأكد  المستودعات  نظافة  على  المحافظة  (15

 .التأجيل   سبب   ذكر  مع   تأجيله،   تم   وما   الإنجاز  ،  ونسبة  إنجازه،  تم ما  لبيان  المباشر  الرئيس   إلى  الدورية  التقارير   رفع  (16

 .اختصاصه  نطاق  في  المباشر  الرئيس   قبل  من  بها   يكلف  أخرى   مهام  أي  (17

 

 إدارة الرعاية الاجتماعية  المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 المدير التنفيذي  م مسئول أما 

 لا يوجد  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

يقوم شاغل هذه الوظيفة بمهام تحقيق أهداف الجمعية في تقديم خدمات البحث والرعاية الإجتماعية   للمستفيدين 

 .لهم والمساعدة على دمجهم في المجتمع  الاستقرارلتحقيق 

 متطلبات الوظيفة:

 .في تخصص مناسب س دبلوم او بكالوريوالمؤهل العلمي:  .1

 .اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .2

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 الاتصال والعمل عن بعد اذا تطلب الأمر والتعامل مع الأطفال مهارات عالية في  .4

 الواجبات والمسئوليات:

 . إعداد الخطط والبرامج السنوية والفصلية -1

 المشاركة مع المختصين بالجمعية بإعداد الموازنات السنوية والحسابات الختامية.  -2

 الموظف   إقرار 

 الأكمل  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

  الموظف 

 الاسم  

 التوقيع 
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 إجراء المسوحات الاجتماعية لتحديد مناطق الفقر.  -3

 إعداد استمارات بحثية للكفالات الاجتماعية أو أي جانب من الجوانب الإنسانية.  -4

 إجراء البحوث الاجتماعية لتحديد الأشخاص المستحقين للكفالات الاجتماعية والمعونات الغذائية.  -5

 التنسيق والتسويق للجهات  الحكومية والمنظمات الداخلية والخارجية  لاعتماد المستحقين للرعاية الاجتماعية.  -6

 صرف المعونات الغذائية المقدمة من الجمعية أو المنظمات الأجنبية وصرف الكفالات النقدية للمستحقين والمستهدفين.  -7

 فات المستحقين للكفالات الاجتماعية للمعنيين بالجمعية لصرفها. الرفع بكشو  -8

 .أي مهام أخرى تسند للإدارة -9

 

 

 والمشاريع  إدارة البرامج المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 المدير التنفيذي  مسئول أمام 

 القطاعات والأقسام  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

تطوير   بهدف   الجمعية   في  بالمستفيدين   الخاصة  والبرامج  بالدراسات   المتعلقة   والإدارية    والفنية   التخطيطية   الأعمال    بجميع   يقوم 

  غاياتها  ويحقق  الجمعية  مكانة  ويعزز  لهم،  المخططة  القيمة  يحقق  بما  ،والاقتصادية  والشخصية  الفنية  قدراتهم  ة وتنمي 

 الاستراتيجية وأهدافها

 متطلبات الوظيفة:

 .في تخصص مناسب  س بكالوريوالمؤهل العلمي:  .1

 .اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .2

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .4

 الاتصال وإدارة التكامل ودارة اطراف المشاريع مهارات عالية في  .5

 الواجبات والمسئوليات:

 للجمعية ةرسم الأهداف والخطط لقسم البرامج في الجمعية  بناءً على الأهداف الإستراتيجي  .6

 الموظف   إقرار 

  قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها  جهدي

 الاسم  

 التوقيع  
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 واعيد رفع التقارير الداخلية والخارجية وضع خطة عمل لقسم البرامج تتضمن م .7

 متابعة الميزانيات وإعطاء الموافقات بعد التدقيق  .8

 تقييم ومراقبة أداء سير مشاريع الجمعية توضع استراتيجيا .9

 متابعة مدراء المشاريع وتقديم التوجيهات والملاحظات للازمة  .10

 الإشراف على التقارير المعدة من قبل مدراء الأقسام في الجمعية .11

 متابعة عمل أقسام الجمعية  واقتراح الحلول لمشاركة العمل وسير عمل الأقسام بشكل افضل  .12

 ضمان التزام كافة أقسام الجمعية  بالمبادئ القانونية والسياسات الداخلية في الجمعية  .13

 م والمشاريع التواصل والتنسيق مع إدارة الجمعية  ورفع تقارير شهرية ودورية عن سير عمل البرامج والأقسا .14

 رسم الأهداف والخطط لقسم البرامج في الجمعية  بناءً على الأهداف الاستراتيجية للجمعية .15

 قطاع التعليم المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 مدير البرامج مسئول أمام 

 المشاريع المسئولين تجاهه 

 متطلبات الوظيفة:

 .في تخصص مناسب  س بكالوريوالمؤهل العلمي:  .1

 .اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .2

 .الأليلحاسب مستوى جيد في التعامل مع ا .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .4

 الاتصال وإدارة التكامل ودارة اطراف المشاريع مهارات عالية في  .5

 الواجبات والمسئوليات:

 .وتقارير الاحتياج  ت التقييما متابعة المسوحات الميدانية وعمل   .1

 المنفذة   للأنشطة رفع التقارير الشهرية   .2

اجتماعات    -اجتماعات الوتشا   -تمثيل الجمعية في الاجتماعات الخاصة بالتعليم )اجتماعات الكتل التعليمية    .3

 .المجموعة الاستراتيجية وغيرها من الاجتماعات(

 الموظف   إقرار 

 الأكمل  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

  الموظف 

 الاسم  

 التوقيع 
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 .كتابة مقترحات المشاريع الخاصة بالتعليم .4

 .تحديث الملف التعريفي للتعليم .5

 .مجتجهز متطلبات الشراكة مع الجهات التي تدعم التعليم بالتعاون مع البرا  .6

 .حضور الاجتماعات الشهرية للادارة التنفيذية وطرح المقترحات للتحسين .7

 .بناء النماذج والاستمارات الخاصة بالتعليم بما تتوافق مع الاطار المنطقي والتدخلات في الميدان .8

 .بناء قدرات الفريق الخاص بالتعليم اثناء العمل .9

 .التخطيط للمشاريع والانشطة .10

 .والجهات المعنية  للإدارةرفع التقارير الشهرية والربعية والنصفية والسنوية   .11

 .متابعة المستجدات والتحديثات الخاصة بانشطة التعليم .12

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل المدير المباشر في نفس العمل  .13

 

 

 

 قطاع الصحة  المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 مدير البرامج مسئول أمام

 المشاريع المسئولين تجاهه

 متطلبات الوظيفة:

 .في تخصص مناسب  س بكالوريوالمؤهل العلمي:  .6

 .اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .7

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .8

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .9

 الاتصال وإدارة التكامل ودارة اطراف المشاريع مهارات عالية في  .10

 الواجبات والمسئوليات:

 ة لكل كتلةالتنسيق مع كتلة الصحة والتغذية وحضور الاجتماعات الشهري .1

 الموظف   إقرار 

 الأكمل  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  تيوظيف   مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

  الموظف 

 الاسم  

 التوقيع 
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 .وتقارير الاحتياج تالتقييمامتابعة المسوحات الميدانية وعمل  .2

 في المجال الصحي  المنفذة للأنشطةرفع التقارير الشهرية  .3

 .بالمجال الصحيكتابة مقترحات المشاريع الخاصة  .4

 .لقطاع الصحة  تحديث الملف التعريفي  .5

 .بالتعاون مع البرامج قطاع الصحة تجهز متطلبات الشراكة مع الجهات التي تدعم  .6

 .التنفيذية وطرح المقترحات للتحسين للإدارةحضور الاجتماعات الشهرية  .7

 .بما تتوافق مع الاطار المنطقي والتدخلات في الميدان بقطاع الصحة بناء النماذج والاستمارات الخاصة  .8

 .التخطيط للمشاريع والانشطة .9

 .والجهات المعنية للإدارةة والسنوية رفع التقارير الشهرية والربعية والنصفي .10

 .قطاع الصحة  بأنشطةمتابعة المستجدات والتحديثات الخاصة  .11

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل المدير المباشر في نفس العمل .12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قطاع الحماية  المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 مدير البرامج  مسئول أمام 

 المشاريع المسئولين تجاهه 

 متطلبات الوظيفة: 

 . او شهادة عليا  في تخصص مناسب او ما يعادلها  سبكالوريوالمؤهل العلمي:  .1

 . اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتات العملية: خبرة الخبر .2

 . الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .4

 الاتصال وإدارة التكامل ودارة اطراف المشاريع مهارات عالية في .5

 الواجبات والمسئوليات: 

 . العمل لفريق والتوجيه الدعم وتقديم المهام، وتوزيع الأولويات، تحديد الحماية و فريق وتوجيه قيادة .1

  التي والأنشطة البرامج وتنفيذ الاستجابة، خطط وتطوير المخاطر، تحديد ذلك يشمل الحماية استراتيجيات وتنفيذ تطوير .2

 الموظف   إقرار 

  قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها  جهدي

 الاسم  

 التوقيع  
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 .المستفيدين حماية إلى تهدف

 . بالحماية المتعلقة والسياسات الحماية، وإجراءات السلوك، قواعد تطبيق  ضمان ذلك يشمل الحماية لمعايير الامتثال ضمان .3

 .المعلومات وتبادل الجهود لتنسيق الأخرى والجمعيات الدولية، والمنظمات الحكومية، الجهات مع التواصل .4

 .منها الوقاية وسبل الحماية، بقضايا  المحلي  والمجتمع والمستفيدين، العمل، فريق توعية .5

 .والتحديات المخاطر  عن  التقارير وتقديم الحالات، وتوثيق البيانات، جمع .6

 . التحسينات واقتراح الضعف، نقاط وتحديد البرامج، فعالية تقييم .7

 . الاقتراحات وتقديم النقاشات، في  والمشاركة المعلومات، إلى الاستماع والكلسترات و  اجتماعات في الفعالة المشاركة .8

 .الحماية مجال  في الجمعية تنفذها التي  والأنشطة امجالبر عن  معلومات تقديم الحماية و أنشطة عن  تقارير تقديم .9

 .الكلسترات المكتسبة مع والخبرات الناجحة، والأنشطة والتحديات، المخاطر عن المعلومات تبادل .10

 لبعضهم  الدعم وتقديم مشتركة، أنشطة لتنفيذ الأخرى الكلسترات مع التنسيق .11

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل المدير المباشر في نفس العمل .12

 

 البيئة والمناخ قطاع  المسمى الوظيفي 

 العلاقات الوظيفية: 

 مدير البرامج  مسئول أمام 

 لا يوجد  سئولين تجاهه الم 

 متطلبات الوظيفة: 

 . في تخصص مناسب او ما يعادلها  سبكالوريوالمؤهل العلمي:  .1

 . اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .2

 . الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .4

 الاتصال وإدارة التكامل ودارة اطراف المشاريع مهارات عالية في .5

 الواجبات والمسئوليات: 

 تطوير خطط استراتيجيات خاصه بالمركز في ما يتعلق بالمجال البيئي والمناخي   .1

 وفاعليه سلاسة للمركز وضمان سير العمل ب اليومية الأنشطةالاشراف على  .2

 ص والعام المختلط من القطاع الخا الصلة ات ذاتبناء علاقات تعاون بين المركز والجه .3

 بكفاءةالى مراقبه الميزانيات وضمان استخدام الموارد  بالإضافةتوجيه فرق العمل وتجهيزهم لتحقيق اهداف المركز  .4

 للمركز  المنفذة والأنشطةتقدم المشاريع  فيالعليا  للإدارة الدوريةتقديم التقارير  .5

 الزمنيةفي الوقت المحدد وفق الخطط  والأنشطةالاشراف على السير المشاريع  .6

 يكلف بها في مجال الوظيفة   أخرىأي مهام  .7

 الموظف   إقرار 

 الأكمل  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الاسم  

 التوقيع  
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 الإعلام  إدارة المسمى الوظيفي 

 قات الوظيفية: العلا

 المدير التنفيذي  مسئول أمام 

 لا يوجد  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

  تطوير وتنمية   بهدف   الجمعية   في   بالمستفيدين   الخاصة   والبرامج   بالدراسات   المتعلقة   والإدارية    والفنية   التخطيطية   الأعمال    بجميع   يقوم 

 الاستراتيجية   وأهدافها   غاياتها   ويحقق   الجمعية   مكانة   ويعزز   لهم،   المخططة   القيمة   يحقق   بما   ، والاقتصادية   والشخصية   الفنية   قدراتهم 

 متطلبات الوظيفة:

 . في الإعلام او ما يعادله سبكالوريوالمؤهل العلمي:  .1

 . اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .2

 . الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 للغة الإنجليزية مستوى ممتاز في ا .4

 الاتصال والتعامل مع أجهزة التصوير مهارات عالية في .5

 الواجبات والمسئوليات: 

 وضع السياسات والخطط لإعلامية للجمعية .  -1

 انشطة(. -فعاليات-توثيق وأرشفة )مشاريع -2

 عمل الإصدارات المختلفة للجمعية من مجلات وبرشورات  وتقارير سنوية وأدلة وغيرها. -3

 عمل التصاميم بمختلف انواعها. -4

 الصحفية الخاصة بالجمعية .   تتنظيم المهرجانات والاحتفالات  والمؤتمرا -5

 فيديو كليب (.-إعلانات-عمل انتاج مرئي)ريبورتاج -6

 دورية(. -سنوية-عمل تقارير بأعمال الجمعية )ربعية -7

 صياغة الأخبار الإعلامية والإشراف على واجهات الجمعية . -8

 أب(.  واتس–تلجرام -يوتيوب-تويتر–الفيس بوك -الجمعيةداخلي)موقع نشر  -9

 مواقع اكترونية (.-إذاعات-صحف مجلات-نشر خارجي)قنوات تلفزيونية  -10

 تقاويم....إلخ(. -كروت للكفالات -فولدرات -مظاريف -استندات -بنرات -عمل المطبوعات)لوحات قماشية  -11

 فلاشات( -اكياس دعايا-اقلام-كوافي-جرامات-عمل الدعايات المختلفة)جاكتات -12

 الموظف   إقرار 

 الأكمل  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الاسم  

 التوقيع  
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 التواصل مع وسائل إعلامية مختلفة. -13

 أرسال الإعلاميات وتوثيق المشاريع للداعمين. -14

 واللجان    إدارة الفروع مى الوظيفي المس 

 العلاقات الوظيفية: 

 المدير التنفيذي  مسئول أمام 

 الفروع  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

  تحقيق   الفروع، ويعمل على   وتلك   الجمعية   إدارة   بين   حلقة   يمثل   وهو   للجمعية،   التابعة   كافة الفروع   على   يشرف مدير الفروع 

 أدائهم   وتطوير  وإدارة  الفروع،  لمدراء  قيادته  خلال    من  للجمعية    الاستراتيجية  الأهداف 

 متطلبات الوظيفة: 

 . إدارة اعمل  او ما يعادلهالمؤهل العلمي:  .1

 . اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .2

 . الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .4

 الاتصال والتعامل مع الغير والتخطيط والقيادة لية فيمهارات عا  .5

 الواجبات والمسئوليات:

 المشاركة مع الفروع واللجان الميدانية بإعداد الخطط والبرامج المنفذة للخطط وقياس تنفيذها. .1

 مشاركة إدارة الفروع واللجان بإعداد موازنة الجمعية وحساباتها الختامية المنفذة.  .2

متابعة فروع الجمعية بالمحافظات واللجان بتنفيذ مهامها اليومية والشهرية والسنوية وطلب التقارير   .3

 عن انجازات الفروع واللجان الميدانية بالمديريات.

 . اء قياس مستوى أداء الفروع بالمحافظات واللجان الميدانية بالمديريات وتحديد الانحرافات السلبية بالأداء ورفع تقارير بمستوى قياس الأد  .4

 الرفع إلى قيادة الجمعية باحتياجات الفروع واللجان الميدانية من الأثاث والتجهيزات والاستخدامات والمستلزمات السلعية.  .5

الزيارات الميدانية الفصلية للفروع بالمحافظات لبحث المشاكل والصعوبات التي تعترض سير عمل الفروع  .6

 واللجان والرفع بتقارير لقيادة الجمعية لوضع الحلول الكفيلة بتحسين وتطوير أدائها. 

 إعداد الدراسات والبحوث لتطوير الفروع واللجان وتقديمها لقيادة الجمعية. .7

 الموظف   إقرار 

  الوجه  على  أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في  الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل

 الاسم  

 التوقيع  
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 متابعة قيادة الجمعية لصرف استخدامات الفروع احتياجات الفروع. .8

 من الفروع واللجان الميدانية.التنسيق مع المسؤول المالي وإدارة الموارد المالية بمتابعة حصيلة الموارد المالية المحصلة  .9

 إعداد سجلات ودفاتر الأصول الثابتة الحائز عليها الفروع واللجان. .10

 أي مهام أخرى يقتضيها عمل الإدارة أو يكلف بها من قبل ادارة الجمعية. .11

 

 إدارة المعلومات    المسمى الوظيفي  

   العلاقات الوظيفية:

 المدير التنفيذي   مسئول أمام 

 لا يوجد المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

 ب  وترتيبها عند الطل   والاحتفاظ يقوم بإدارة المعلومات بجميع جوانبها  

 متطلبات الوظيفة:

 مجال ذي صلة الحاسوب والبرمجيات او أو هندسةالحاسوب علوم  في  المؤهل العلمي: شهادة بكالوريوس  .1

 .اكثر من ثلاث سنوت في المستودعاتالخبرات العملية: خبرة  .2

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .4

 الاتصال والتعامل مع الغير والتخطيط والقيادة  مهارات عالية في  .5

 الواجبات والمسئوليات:

 تكنولوجيا المعلومات في تركيب أنظمة شبكة الكمبيوتر وتكوينها وصيانتها  لمدير تمثل الدور الرئيسيي .1

السياسات واللوائح ومتابعة   يةمسؤول عن الاحتفاظ بالبيانات الخاصة بالجمعية الورقية والإلكترون .2

 ديثها من المعنين واسترجاعها عند الحاجةتح

 مسؤول عن ضمان عمل شبكة الكمبيوتر بشكل صحيح وحديث ، وضمان تشغيل الشبكة بسلاسة وكفاءة. .3

 والشبكة  إدارة تكنولوجيا المعلومات وأنظمة الكمبيوتر .4

 ضمان أمان البيانات والوصول إلى الشبكة وأنظمة النسخ الاحتياطي  .5

 تثبيت وتهيئة أجهزة الكمبيوتر والبرامج والأنظمة والشبكات والطابعات  .6

 الموظف   إقرار 

 الأكمل   الوجه  على   أدائها  جهدي  قصارى  سأبذل  وبأنني  وظيفتي  مهام   مع  متطابقة   وبأنها  البطاقة   هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الاسم  

 التوقيع  
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 استكشاف مشاكل النظام والشبكة ، تشخيص وحل أخطاء الأجهزة أو البرامج  .7

 إعداد حسابات المستخدمين والملفات الشخصية الجديدة والتعامل مع مشكلات كلمة المرور  .8

 

   وحدة التطوع والطوارئ المسمى الوظيفي  

   العلاقات الوظيفية:

 المدير التنفيذي    مسئول أمام 

 المتطوعين  المسئولين تجاهه 

  ملخص الوظيفة 

في حالات   تطوعين وكذلك العمل هي قسم متخصص يعمل على تنظيم وإدارة جهود الم وحدة التطوع والطوارئ

تجنيد المتطوعين وتدريبهم  الطوارئ والأزمات. تهدف الوحدة إلى تعزيز الاستجابة السريعة والفعالة من خلال

  .والتنسيق مع الجهات المعنية 

 متطلبات الوظيفة:

 مجال ذي صلة  في  المؤهل العلمي: شهادة بكالوريوس  .1

 اكثر من ثلاث سنوت  الخبرات العملية: خبرة  .2

 .الأليمستوى جيد في التعامل مع الحاسب  .3

 مستوى ممتاز في اللغة الإنجليزية  .4

 الاتصال والتعامل مع الغير والتخطيط والقيادة  مهارات عالية في  .5

 الواجبات والمسئوليات:

والمشاركة ا خحط الجمعية الاستراتيجية والتشغيلية وإعداد الموا  ات والحواري  التخحيط لإدارة التحوع  .1

 .وتقييم المخاطر

  .والحواري  المساهمة ا عقد الشراكات فيما يتعلق بالتحوع .2

 .وتصميم الفرين التحوعية وتسويقها بالتعاون مع الإدارات المع ية   ديد الاوتياج التحوعي .3

حوعية والتحقق مك أهلية المتقدمين وإجراء المقابلات الت سيق لحصر وفر  المتقدمين على الفرين الت .4

 ادارة الموارد البشرية ولج ة التوظيفالشخصية معهم وسب الحاجة بالتعاون مع 

 .الت سيق لتسكين المتحوعين المرشحين وتسجيلهم رسميا  بالجمعية .5

 .توجيفي المتحوعين وعقد اللقاءات التعريفية وتهيئتهم قبل قيامهم بأدوارهم التحوعية .6

 الموظف   إقرار 

 الأكمل     الوجه   على   أدائها   جهدي   قصارى   سأبذل   وبأنني   وظيفتي   مهام   مع   متطابقة   وبأنها   اقة البط   هذه   في   الموجودة   المهام   قرأت   بأنني   أقر 

 الاسم  

 التوقيع  



 

 

 

 64من  46الصفحة 

 

 . ديد الاوتياج التدريبي للمتحوعين ع د الحاجة والتأكد مك وجود قيمة مضافة مك التدريب .7

 .إدارة وتوفير جميع وسائل الدعم لإدارة التحوع .8

 .الت سيق مع الإدارات الأخرى لتقديم الدعم والإشراف على المتحوعين ومعالجة القضايا الحارئة .9

 .عدل الرضا بين أصحاب المصلحة فيما يتعلق بالتحوعتقييم أداء المتحوعين وقياس م .10

 .على تزويد المتحوعين بالتغذية الراجعة وول أدائهم لأدوارهم التحوعية الأشراف .11

 .تخحيط وت فيذ عمليات التقدير والتكريم والسعي لتحفيز المتحوعين بشكل دائم .12

  ضير التدابير الاوتياطية للتعامل مع الحالات الحارئة .13

 الحبيعية للكوارثالاستجابة  .14

 الاولة قدر الإمكان مك التقليل مك المخاطر و سبة الأشخاين المتضرريك .15

 إعحاء الدورات التدريبية وول الاستجابة السريعة للكوارث الحبيعية والحالات الحارئة .16

 توعية ال اس وتدريبهم وول استخدام المعدات والأجهزة اللا م .17

 .ودود  حام العمل أية مهام أخرى يكلف بها ا .18

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظف   إقرار 

 الأكمل     الوجه   على   أدائها   جهدي   قصارى   سأبذل   وبأنني   وظيفتي   مهام   مع   متطابقة   وبأنها   البطاقة   هذه   في   الموجودة   المهام   قرأت   بأنني   أقر 

 الاسم  

 التوقيع  
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 المهام والصلاحيات لشاغلي الوظائف في المشاريع 

 مدير المشروعاسم الوظيفة : 

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 او ما يعادلها درجة البكالوريوس  .1

 إتقان اللغة الإنجليزية كتابتاً ونطقاً  .2

 نفس المجال لا تقل عن خمس سنواتخبرة في   .3

 القدرة على حل المشاكل الميدانية و تحمل ضغوط العمل  .4

 الكفاءة في استخدام برامج الكمبيوتر )ورد و اكسل(  .5

 واجادة مهارة الاتصال و التواصل مع الفريق  فريقالعمل بروح ال .6

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

 .المخصص الزمني الإطار  وضمن  الميزانية حدود  في  المشروع إدارة .1

  بالنسبة والطويل  القصير المدى على الإيجابية النتائج ضمان على والعمل المعين ، للمشروع قوية قيادة توفير .2

 . المشروع وموظفي  المحلية والسلطات للمستفيدين

 . الميدانيين والمسؤولين المشروع موظفي مع استراتيجية وتنفيذ وضع .3

 . المحلية   المجتمعات  ومع   الميدانيين   والموظفين   المشروع   موظفي   مع  بالتعاون   المشروع   لأنشطة   واضحة   ومؤشرات   أهداف   وضع .4

 خلال من التقدم وتقييم والتنفيذ الفني التصميم على والإشراف ، المشروع أنشطة على والإشراف المستمرة المراقبة .5

 . والنوعية  الكمية البيانات باستخدام والآثار النواتج

 . المشروع جوانب جميع في  المستفيدين مشاركة دمج  في  مدخلات تقديم .6

 . المطبقة والصيغ الزمنية الأطر من وغيرها الإنسانية الشؤون تنسيق لمكتب وفقا الأنشطة عن الإبلاغ ضمان .7

 الأنشطة لتنفيذ المناسب  والرصد المشاريع لموظفي التقني الدعم تقديم لضمان منتظمة ميدانية بزيارات الاضطلاع .8

 .العمليات منطقة في 

  على الموظفين جميع يكون أن لضمان ، المشروع موظفي بين المعلومات تبادل في  للمساعدة المنتظمة الاجتماعات تسهيل .9

 . الراجعة  للتغذية الفرصة وإتاحة ليةالحا العمل بخطط دراية

 والسلامة والأمن الفرص وتكافؤ الطفل وحماية السلوك بقواعد يتعلق فيما BCFHD وإجراءات لسياسات الامتثال .10

 .الصلة  ذات والإجراءات السياسات من وغيرها
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 .التمييز وعدم  والسياسي الديني والحياد التام  الحياد في  المتمثلة الإنسانية بالمبادئ الالتزام .11

 . الجمعية  رئيس  توجيهات حسب أخرى واجبات أي .12

 اسم الوظيفة : محاسب 

 ط شغل الوظيفة أولًا: شرو 

 درجة البكالوريوس في المجال ذات الصلة.  -1

 في العمل مع المنظمات غير الحكومية في مجال الشؤون المالية.  سنتينخبرة لا تقل عن  -2

 المعينة.  Microsoftالقدرة والخبرة في استخدام حزمة البرامج المالية واستخدام برامج تكنولوجيا المعلومات الأخرى في تطبيقات  -3

 إدارة ممتازة ومهارات شخصية ومفاوضات وقدرة واضحة على تعزيز العمل الجماعي المتناغم / المتماسك ، في سياق ثقافي مشترك.  -4

 اللغة العربية مع الإنجليزية المهنية الجيدة ، سواء المكتوبة والمنطوقة.  -5

 ثالثاً: الواجبات والمسؤوليات 

 املات المالية في النظام. وتسجيل جميع المع   مسؤول عن إعداد المدفوعات  -1

 مسؤول عن إعداد التقارير المالية وضمان يتم اعتماد جميع المدفوعات بالوثائق الداعمة.  -2

 معية بشأن نفقات الميزانية. الج إدارة الرقابة المالية ، وإعداد وتحليل الميزانيات ، ووضع التقارير المالية ، وتقديم توصيات إلى   -3

 تف  بالسجلات المالية وأنظمة الرصد للتوفيق بين النفقات والأرصدة والدفعات والبيانات وغيرها من المعاملات والتقارير اليومية. يح  -4

 إعداد التقارير المالية على النحو المطلوب ووفقا لجداول المشروع.  -5

 متابعة توقيع الشيكات وأوامر الدفع بعد التأكد من اتباع الإجراءات. -6

 قسائم ، المدفوعات النقدية والشيك ، ويحاف  على التسوية النقدية اليومية. الاستلام و إعداد النقدية  -7

 روفات المالية. الإشراف على العمليات المالية للمشروع وضمان التقارير والممارسات المالية في الوقت المناسب ودقيقة بما في ذلك إدارة النقدية والمص  -8

 تدقيق جميع المستندات المالية المتعلقة بالمشروع.  -9

 المهام الأخرى المطلوبة من قبل مدير المشروع.  -10

 الموظف   إقرار 

  أدائها  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على

 الاسم  

 التوقيع  
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 اسم الوظيفة ضابط مشروع 

 فة أولًا:شروط شغل الوظي

 أو أي مجال ذي صلة العلوم الانسانية   درجة البكالوريوس في  -1

 اللغة الانجليزية  يجيد استخداملمن  والأفضلية –اجادة اللغة العربية كتابة ونطقاً  -2

 المحلية المجتمعات  والعمل معخبرة في  مجال التنسيق والاشراف  -3

خبرة في مجال العمل في اطار الأمن الغذائي وخاصة التخطيط و الاشراف على عملية التسجيل و   -4

 التحقق للمستفيدين و توزيع قسائم المواد الغذائية 

 القدرة على حل المشاكل الميدانية و تحمل ضغوط العمل  -5

 الكفاءة في استخدام برامج الكمبيوتر )ورد و اكسل(  -6

 واجادة مهارة الاتصال و التواصل  العمل بروح الفريق -7

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

 التشغيلية  للخطةشروع وضمان تنفيذ أنشطة المشروع  في الوقت المناسب ووفقًا المتنفيذ لتنسيق ال .1

 مثل التسجيل و التحقق و توزيع القسائم و المواد الغذائية مشروع   لتنفيذ الأنشطة الرئيسية ل متابعة  .2

في الوقت المناسب والعمل بشكل وثيق مع مدير   عن سير أنشطة المشروع  ضمان تقديم تقارير عالية الجودة .3

 المشروع لضمان التقارير

ضمان المشاركة وإبلاغ  و.إقامة علاقات إيجابية وفعالة مع المستفيدين، وقيادات المجتمعات والسلطات المحلية .4

المجتمعات المحلية وقادة المجتمع حول أنشطة المشروع والعمل على الشراكة بين السلطة المحلية والشريك  

 ع والمشرو

تنفيذ الأنشطة المحددة  في الوقت المناسب واستكمال الوثائق الخاصة بها  من كشوفات الغذاء الموقعة وتقارير  .5

 العمل وتسليمها لإدارة البرنامج

 المهام الأخرى المطلوبة من قبل مدير المشروع .6

 الموظف   إقرار 

  أدائها  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على

 الاسم  

 التوقيع  
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 اسم الوظيفة :  العمليات اللوجستية 

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 درجة البكالوريوس أو ما يعادلها في موضوع ذي صلة  .1

 معرفة كبيرة بالإجراءات والممارسات اللوجستية القياسية المطلوبة.  .2

 الإجراءات المالية والموارد البشرية المتوقعة. الالمام ب .3

 في منصب مشابهسنتين على  لا تقلخبرة  .4

 ة على تعدد المهام ، وتحديد الأولويات ، وإدارة الوقت بكفاءةالقدر .5

 مهارات تواصل خطية وشفويه ممتازة؛ .6

 . (    MS Office  Word     Excelبما في ذلك  مهارات الحاسوب   .7

 جيد في استخدام اللغة الانجليزية.  .8

 ثالثا: الواجبات والمسؤوليات 

مسؤول عن ضمان استلام وتسليم المواد المتعلقة بأنشطة المشروع بحسب الجودة و الزمن و الكمية المخطط لها و   -1

 المطلوبة من ادارة  المشروع. 

و المعايير المحددة بمقترح المشروع و اعداد جداول الكميات لتنفيذ الانشطة المحددة بالمشروع بحسب المواصفات  -2

 . بحسب الميزانية المتاحة

 إعداد العقود للموردين المختارين بالتنسيق مع إدارة المشروع والإدارات ذات الصلة .  -3

الاحتفاظ بسجلات وثائق المشروع المتعلقة بإجراءات المناقصة و العطاءات، والعقود، وشهادات الدفع والتقارير  -4

 المرحلية، ومراسلات المشروع وجميع الوثائق الأخرى ذات الصلة. 

 إعداد النماذج المناسبة لشراء وتوريد مواد المشروع التي تضمن موافقة مدير المشروع .  -5

 الإشراف ومراقبة المخازن والتحديثات على النحو المطلوب.  -6

 إعداد حركة الصرف و التوريد الخاصة  بالمخازن و رفع التقارير. -7

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 عمل اللوجستيك بشكل اسبوعي تحديث خطة  -8

 القيام بالإجراءات اللوجستية وفقا لسياسة المانح -9

 ضمان إدارة المخازن وهذا يشمل مساحة التخزين، حالة المخزن ، و مدى استيعاب المخزن للمواد.  -10

فيما يتعلق بالسلامة: مراقبة حركة السيارات الخاصة بالخروج الميداني وضمان توافر وسلامة وصحة   -11

 السيارات قبل كل زيارة ميدانية  بالتنسيق مع مدير المشروع للموافقة على الحركة.

 القيام بتنفيذ أنشطة المشتريات والخدمات اللوجستية المنسقة تنسيقا جيدا بحسب سياسة الممول. -12

 تنفيذ أي مهام مطلوبة من قبل مدير المشروع.  -13

 

 ك اسم الوظيفة : مساعد  اللوجستي 

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 درجة البكالوريوس أو ما يعادلها في موضوع ذي صلة  .9

 معرفة كبيرة بالإجراءات والممارسات اللوجستية القياسية المطلوبة.  .10

 الإجراءات المالية والموارد البشرية المتوقعة. الالمام ب .11

 في منصب مشابهسنتين على  لا تقلخبرة  .12

 ة على تعدد المهام ، وتحديد الأولويات ، وإدارة الوقت بكفاءةالقدر .13

 مهارات تواصل خطية وشفويه ممتازة؛ .14

 . (    MS Office  Word     Excelبما في ذلك  مهارات الحاسوب   .15

 جيد في استخدام اللغة الانجليزية.  .16

 ثالثا: الواجبات والمسؤوليات 

 عروض لأسعار والتخاطب مع الموردين .1

 منهم  ت النزول الميداني وتوصيل الرسائل للموردين واخذ استعلاما .2

 متابعة توريد المواد من الموردين واستلامها مع لجنة الفحص  .3

 متابعة سداد الموردين  .4

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 القيام بالمراسلات الأخرى للجمعية.  .5

 الجمعية كمتابعة حركة سير المركبات والموظفين بالتنسيق مع لوجستي .6

 أي أعمال أخرى بكلف بها. .7

 

 

 اسم الوظيفة : المتابعة و التقييم و التقارير 

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 .شهادة بكالوريوس أو ماجستير في إدارة الأعمال أو مجال ذي علاقة /صل علىحا .1

 .في مجال المتابعة والتقييم وكتابة التقارير سنتينلا تقل عن سابقه خبرة - .2

 ( اتقان تام للغة الانجليزية )قراءة، كتابة، محادثة- .3

 . كفاءة عالية في التفكير المنطقي السليم والقدرات التحليلية- .4

 . كفاءة عالية في كتابة التقارير وتطوير أدلة وإجراءات العمل باللغتين الانجليزية والعربية- .5

 . القدرة على التنسيق و العمل ضمن فريق، وتحمل المسؤولية واتخاذ القرار- .6

 .شخصية مرنة دبلوماسية مبتكرة وسباقة تتمتع بمهارات عالية في الاتصال والتواصل- .7

 .القدرة على تحمل ضغط العمل والالتزام التام بالمواعيد- .8

 Microsoft office  اجادة استخدام برامج الحاسوب التطبيقية .9

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

وضع خطة عمل المتابعة و التقييم الخاصة بالمشروع  وفقا للإطار المنطقي والمؤشرات والمخرجات والنتائج  .1

 والأهداف الخاصة بالمشروع. 

 متابعة و تقييم تنفيذ أنشطة المشروع من خلال  تتبع أداء المؤشر الشهري  المحدد في مقترح المشروع من المانح.  .2

و التحقق بحسب الالية  PDM baseline, endline,عمل المسوحات والتحليلات المطلوبة في مقترح المشروع   .3

 المحددة بمقترح المشروع.

تنفيذ معايير الجودة و القيام بجمع البيانات وتحليلها ومراجعتها وتقديم التقارير باللغة الانجليزية على أساس  .4

 الموظف   إقرار 

  قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها  جهدي

 الاسم  

 التوقيع  
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 دوري 

اعداد تقارير الانجاز و التقرير النهائي و غيرها من التقارير المطلوبة من المانح و تحميلها باللغة الانجليزية الى   .5

 النظام الخاص بالمشروع. 

 تعزيز مبدأ المساءلة أمام المستفيدين ودعم الموظفين الميدانيين لتطوير معايير المساءلة.  .6

إعداد الية الشكاوى، وآلية التغذية الراجعة لضمان أن جميع أصحاب المصلحة لديهم فرص متساوية لإعطاء  .7

 وع. التغذية الراجعة على المشر

 اعداد أدوات جمع البيانات على مستوى النتائج وفقا لخطط الرصد والتقييم للمشروع  ومشاركتها  مع الموظفين والشركاء.  .8

 القيام بزيارات منتظمة لمواقع تنفيذ المشروع الميدانية لرصد و تقييم مستوى تنفيذ الأنشطة.  .9

 التأكد من  فهم و التزام جميع موظفي المشروع بالإطار المنطقي للعمل والمؤشرات والأهداف الخاصة بالمشروع.  .10

 تسجيل الدروس المستفادة و حالة الممارسة الجيدة  من خلال الزيارات الميدانية.  .11

 ( Admin Officerاسم الوظيفة :ضابط إداري ) 

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 والخبرة:  لمؤهلات ا 

 حاسوب او ما يعادلها.  إدارة إعمال/  بكالوريوس دبلوم او  .1

 العمل الإداريلا تقل عن سنتين في مجال   خبرة .2

 والقدرات: ثانياً: المهارات

 مع الفريق بالتاريخ والوقت المناسب  الاجتماعتحديد  .1

 كتابة المحضر على النقاط المتفق عليها وتوقيع الفريق عليها  .2

 الخطط والتقرير من الفريق نهاية كل شهر استلام .3

 تقديم طلب القرطاسية للوجستيك  .4

 متابعة الإيميلات مع الشريك المنفذ .5

 مساعدة المدير المباشر في كتابة الوثائق والمذكرات .6

 أرشفة الملفات إلكترونيا وورقيا  .7

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   هالوج  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 ومتابعة إرسالها  وتجهيزهاالرسائل طباعة  .8

 عليها والرد والتوقيع للاطلاع للمديرتقديم الوثائق  .9

 والتنسيق لها للاجتماعاتتسهيل أعمال المدير  .10

 والانصراف متابعة الفريق في الحضور  .11

 تنظيم الرسائل البريد الإلكتروني للمدير  .12

 تنفيذ المهام الموكلة إليك من مديرك المباشر  .13

 التنسيق بين الوحدات الإدارية بالموعد المحدد  .14

 جدولة المواعيد بالتقويمات .15

 

 ( Community workerاسم الوظيفة : عمال المجتمع ) 

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 الحصول على مؤهل جامعي في مجال ذات صلة بالعمل -1

 جتماعاتالامحاضر التقارير و على كتابة  القدرة -2

 . المناطق المستهدفةسيكون بالتنسيق مع قادة منظمات المجتمع المدني في  العملصفات قيادية لأن ب التمتع  -3

 العزل و المناطق المستهدفةلديها أي قيود فيما يتعلق بالتنقل في لديه او  يجب ألا يكون  -4

 والمجتمعات الريفية.  المستهدفةالمناطق  بطبيعةمعرفة قوية  -5

 القدرة على الأداء تحت الضغط.  -6

 اتصالات ممتازة  ومهارات التعامل مع الآخرين. مهارات  -7

 المسؤوليات ثانياً: الواجبات و

 شرح أنشطة المشروع وأهدافه وغاياته للمجتمعات المستهدفة والتعبئة المجتمعية ب  القيام .1

مع   اختيار اللجان المجتمعية بالتنسيقشرح معايير اختيار المستفيدين وتسهيل مشاركة المجتمع في عملية  .2

 .FSLموظفي 

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 وقيع الت  
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تيسير اختيار المستفيدين على مستوى المجتمع المحلي ، وضمان استيفاء المستفيدين للمعايير المحددة  .3

 مسبقاً وإتمام عملية التحقق 

 توعية المستفيدين بحقوقهم . .4

 حول قضايا المستفيدين  MEAL والعمل مع مسؤول الشكاوي تلقي .5

في الوقت المناسب واتخاذ إجراءات  الميدانيين   FSLلموظفي  ميدانية  الإبلاغ عن أي مشاكل أو تحديات .6

 لمناسبة بعد المناقشة مع الموظفين المعنيينالمتابعة ا

 المشاركة المباشرة في توزيع المساعدات ، وضمان أن المستفيدين المستهدفين يدركون أوقات التوزيع والموقع.  .7

الاتصال والعمل مع المستفيدين وممثلي المجتمع المحلي والسلطات المحلية وموظفي المشروع الآخرين   .8

 لضمان المساءلة والاستخدام الأمثل لموارد المشروع. 

 جراء زيارات ميدانية منتظمة لمواقع المشروع لرصد العمل. ا .9

 المساهمة في التنسيق مع المنظمات الأخرى التي تنفذ الأنشطة ذات الصلة.  .10

 توثيق الدروس المستفادة وقصص النجاح في المشروع.  .11

 والأكسل  لكوبو بال قائمه المستفيدين  وإدخال المستفيدينالتحقق من قائمة  .12

 اي مهام اخرى يكلف بها من قبل ادارة المشروع في يخص الوظيفة .13

 

 HR assistantاسم الوظيفة : مساعد الموارد البشرية  

 أولًا: شروط شغل الوظيفة والمهارات

 البشرية او إدارة الأعمال او ما يعادلها  درجة البكالوريوس في الموارد .1

 المعرفة الأساسية لقوانين العمل .2

 خبرة لا تقل عن سنتين . .3

 .مهارات تنظيمية ممتازة .4

 اجادة اللغة والإنجليزية  .5

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 مهارات اتصالات قوية .6

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

 ترتيب عقود الموظفين والفرق في الميدان. مساعدة مدير الموارد البشرية في  .1

 متابعة الموظفين الحضور والانصراف للموظفين ومتابعة الإجازات السنوية والمرضية .  .2

 .ن معرفتهم بمدونة السلوكضماظ بالوثائق المناسبة للموظفين واحتفالا .3

، بما في ذلك الجدولة ،   الخاص بالموارد البشرية العمل الإداري مساعدة مدير الموارد البشرية لإدارة .4

 والحفاظ على الملفات وفرز البريد لقسم الموارد البشرية 

 أدخل بيانات التوظيف في قاعدة بيانات الكمبيوتر .5

 .تتبع وتحديث أوراق الموظف  .6

 

 

 (  Information Management Officerاسم الوظيفة : ضابط إدارة المعلومات )

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 مجال ذي صلة  الحاسوب والبرمجيات او أو هندسة الحاسوب علوم  في  شهادة بكالوريوس  /صل علىحا .1

 العملمجال نفس في  سنتينلا تقل عن سابقه خبرة - .2

 خبرة في تحليل وتنفيذ وتقييم أنظمة تكنولوجيا المعلومات ومواصفاتها  .3

 ، سواء المكتوبة والمنطوقة.  اللغة الإنجليزية جيدة .4

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

 الكمبيوتر وإدخالها الى المصدر من البيانات  وتجميع  وتحليل وفرز إعداد .1

 لإدخال البياناتتحديد أولويات  .2

 عن أوجه القصور بحثوالمن خلال مراجعة البيانات الوثائق المستفيدين و معالجة  .3

 حل التناقضات باستخدام الإجراءات القياسية أو إعادة المستندات غير المكتملة إلى الفريق لحلها. .4

 على متطلبات إدخال البيانات باتباع تقنيات وإجراءات برنامج البيانات. المحافظة  .5

التحقق من بيانات المستفيدين المدخلة من خلال مراجعة البيانات أو تصحيحها أو حذفها أو إعادة  .6

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   جودةالمو  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 إدخالها. تطهير الملفات للقضاء على تكرار البيانات.

 محورية لجميع أوراق التوزيع والوثائق في المشروع  إعداد جميع أوراق التوزيع وسيكون بمثابة نقاط .7

ع المدخلات يإعداد قوائم المشاركين في الاجتماعات والتدريب وورش العمل والمحاضر المكتوبة وتلقي وجم .8

 من فريق المشروع لإعداد العروض التقديمية 

 تسليم أية مهام يطلبها مدير المشروع.  .9

 

 ( Livelihood specialist) أخصائي سبل كسب العيش :  اسم الوظيفة

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 دراسات التنمية أو مجال ذي صلة او  رجة البكالوريوس في العلوم الاجتماعية  .د 1

 سنتينخبرة عمل لا تقل عن . 2

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

سوف يكون مسؤولًا عن الإشراف والمتابعة ،  هي انه  خصائي سبل كسب العيش المهمة الرئيسية لأ .1

للمستفيدين خطوة بخطوة فيما يتعلق بأنشطة سبل العيش التي اختاروها  النصح وتقديم المشورة و

 ومتابعة مدى الفائدة التي سيحصل عليها المستفيدون من سبل العيش.

 بشكل فعال.  المستفيدين تدريب  .2

سبل كسب العيش المعيشة على مستوى لتنفيذ أنشطة   المشروع فريق الفني لدعم تقديم ال .3

 المستفيدين 

 أي مهام أخرى يطلبها المسؤول المباشر في نفس المجال .4

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 ( WASH engineer officer) المياه والصرف الصحي في    اسم الوظيفة : المهندس المختص  

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 درجة البكالوريوس في الهندسة المدنية.  .1

 سنتين من الخبرة ذات الصلة في نفس المجال. .2

 تجربة في إعداد تقارير هندسية مختلفة. .3

 المعرفة وفهم إدارة البناء. .4

 ( والميزانيات. BOQخبرة في إعداد فاتورة الكمية ) .5

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

صحي مسؤولا عن تنفيذ أنشطة إعادة التأهيل وإعداد  المياه والصرف الفي  المهندس المختص سيكون  .1

 جداول الكميات والمواصفات ووثائق المناقصات.

 مراقبة تنفيذ أنشطة إعادة التأهيل والتركيب بشكل مباشر .2

تصميم فواتير الكميات ، والمواصفات ، وتطوير العقود ، ومراجعة الأسعار ، ومتابعة وتقييم الأنشطة   .3

 والصرف الصحي  هبالمياالمتعلقة 

 4. ضمان الجودة والمطابقة والتكلفة وحسن توقيت المشاريع المخصصة .4

 الأنشطة المتعلقة بالمياه و الصرف الصحي تدريب المتطوعين المجتمعيين وأعضاء لجان المياه والصرف الصحي في .5

 

 ( Sites engineerاسم الوظيفة : مهندس المواقع )

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 درجة البكالوريوس في الهندسة .  .1

 سنتين من الخبرة ذات الصلة في نفس المجال. .2

 تجربة في إعداد تقارير هندسية مختلفة. .3

 المعرفة وفهم إدارة البناء. .4

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

 سيقوم المهندس بإجراء التقييم الفني للمواقع فيما يتعلق بالصيانة والمشاريع المجتمعية.  .1

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 متابعة أعمال الصيانة حسب المواصفات والكميات الفنية.  .2

 تقديم المساعدة للمستفيدين.  .3

 دير المشروع بها بانتظام.مراقبة سير العمل وإبلاغ م .4

 

 ( Compliance Assistantاسم الوظيفة : مسؤول الشكاوي ) 

 أولًا: شروط شغل الوظيفة 

 الحصول على مؤهل جامعي في مجال ذات صلة بالعمل -8

 المعرفة الأساسية لقوانين العمل

 القدرة على الأداء تحت الضغط.  -9

 اتصالات ممتازة  ومهارات التعامل مع الآخرين. مهارات  -10

 ثانياً: الواجبات والمسؤوليات 

 استقبال وتسجيل الشكاوى والاستفسارات من المستفيدين وتصنيفها.  .1

 التواصل مع المستفيدين للحصول على تفاصيل إضافية حول شكاواهم إذا لزم الأمر.  .2

 إجراء التحقيقات اللازمة في الشكاوى بالتنسيق مع الإدارات المعنية. .3

 تزويد المستفيدين بالاستجابات والحلول المناسبة ضمن أطر زمنية محددة.  .4

 حل الشكاوى بالتنسيق مع الإدارات المعنية وإغلاق القضايا بعد التأكد من رضا المستفيدين.  .5

 رفع تقارير دورية عن الشكاوى والاقتراحات لتحسين الخدمة. .6

 متابعة تنفيذ الإجراءات والحلول التصحيحية المقترحة لتجنب تكرار الشكاوى.  - .7

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   وظيفتي  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  

 الموظف   إقرار 

  جهدي   قصارى  سأبذل  وبأنني   ظيفتيو  مهام  مع  متطابقة  وبأنها  البطاقة  هذه  في   الموجودة  المهام  قرأت  بأنني  أقر 

 الأكمل   الوجه  على  أدائها

 الاسم  

 التوقيع  
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 المرفقات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج طلب إجازة مرضية  (2)
 

 ( نمتذج مهح إذ   3) 

 (نموذج طلب إجازة  1)
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 ( يكل ف مهمة عمل4)

  حضتر وانصراف إث ات( نمتذج 3) 
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 معتمدة من الهيئة الادارية
 


