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حوكمة جمعية إسكان 

 بطلعة التمياط

 جمعية إسكان بطلعة التمياط

 تحت إشراف وزارة الموارد البشرية

 1568والتنمية الاجتماعية برقم  

 

 

 

 للمدير التنفيذيبطاقة الوصف الوظيفي 
 المدير التنفيذي الوظيفة

 التنفيذية ال دارة ال دارة مجلس الادارة المسؤول المباشر

 الغرض من الوظيفة

دارة أ عمال  الشرأكات و حالفات ، لتحقيق أ هدافها المخططة والمؤشرات المرسومة عبر الفريق، وصناعة التالجمعيةتخطيط وا 

عداد التقارير اللازمة.  المؤثرة. وا 

 الواجبات الوظيفية

 قيادة تخطيط أ عمال الوحدة، وتقدير الموازنات الس نوية، والتعاون مع بقية ال قسام. .1

 لدى ال طراف ذات العلاقة.التعريف بالوحدة ومشاريعها ورؤيتها  .2

 توفير البيئة المناس بة لفريق العمل ومتطلباتهم. .3

 المشاركة في اختيار وتقييم فريق العمل. .4

 تقديم الدعم والمساندة المس تمرة للعاملين وحل المشكلات بما يزيد من الكفاءة. .5

 الموافقة على اقتراح الشرأكات المناس بة. .6

 اعتماد تصميم المشاريع التنموية. .7

 المشاركة في تقييم المشاريع المنفذة. .8

 توثيق أ عمال الوحدة وحصرها. .9

عداد التقارير الدورية عن أ داء ال دارة وتحقيق مؤشراتها. .10  ا 

دارة. .11  تقديم توصيات التطوير والتحسين بشكل مس تمر واستباقي حول ال 

قفال المشاريع والمخالصات. .12  اعتماد ا 

 فرق العمل  مسؤول عن مكتبية / ميدانية بيئة العمل

 المؤهلات والخبرات

داريي -شهادة بكالوريوس .1  فضل تخصص ا 

 خمس س نوات خبرة وممارسة في القطاع الخيري .2

 اطلاع جيد على الممارسات التنموية والتمكين للمس تفيدين. .3

 المهارات والجدارات

 القدرة على التخطيط والتنظيم والمتابعة والتقييم .1

 وتحليل المشكلات مهارة اتخاذ القرارات .2

 على التحفيز والتأ ثير في الآخرين قيادة فريق العمل والقدرة .3

 )يتم التفاق على المؤشرات المناس بة بالتشاور( مؤشرات ال داء
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 تنموية  أخصائي مشاريعبطاقة الوصف الوظيفي 
 تنمويةأ خصائي مشاريع  الوظيفة 

 ال سكان التنموي ال دارة مدير الوحدة المسؤول المباشر

 الغرض من الوظيفة

شراف عليها، والمشاركة في تصميمها وتطويرها، بما يساهم في  دارة المشاريع التنموية المنفذة وال   ة. هداف الوحدقيق أ  تح ا 

 الواجبات الوظيفية

 أ عمال الوحدة واقتراح البرامج.المشاركة في تخطيط  .1

 المشاركة في تقدير الموازنات الس نوية. .2

دارة المشاريع ضمن قيودها المحددة. .3  ا 

 تكوين فرق العمل المؤقتة المرتبطة بالمشاريع. .4

 متابعة فرق العمل والموردين وال شراف على التنفيذ. .5

دارة المتطوعين. .6  ا 

 المشاركة في بحث وتسويق الشرأكات المناس بة. .7

 المشاركة في التعريف بالوحدة ومشاريعها ورؤيتها لدى ال طراف ذات العلاقة. .8

 تصميم المشاريع التنموية المبنية على الاحتياجات المقدمة. .9

 التوصية بالتعاقد مع جهات أ و أ فراد لمهام مؤقتة. .10

عداد تقارير المشاريع الدورية والختامية والرفع بها. .11  ا 

 بشكل مس تمر واستباقي.تقديم توصيات التطوير والتحسين  .12

 تنفيذ المهام التي يطلبها منه مدير الوحدة المشمولة في نطاق العمل. .13

 فرق العمل والموردين مسؤول عن مكتبية / ميدانية بيئة العمل

 المؤهلات والخبرات

نسانيي -شهادة بكالوريوس .1 داري أ و مجال ا   فضل تخصص ا 

دارة المشاريع .2  شهادة تدريب في ا 

دارة المشاريع في القطاع الخيريس نتين خبرة  .3  وممارسة في ا 

 31انظر صفحة   المهارات والجدارات

 )يتم التفاق على المؤشرات المناس بة بالتشاور( مؤشرات ال داء
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 لأخصائي البحث الاجتماعي بطاقة الوصف الوظيفي 
 أ خصائي البحث الاجتماعي الوظيفة

 ال سكان التنموي ال دارة مدير الوحدة المسؤول المباشر

 الغرض من الوظيفة

 الوصول للمس تفيدين وجمع بياناتهم وتحليلها واس تكشاف احتياجاتهم وأ ولوياتهم التنموية

 الواجبات الوظيفية

 الوحدة واقتراح البرامج.المشاركة في تخطيط أ عمال  .1

 المشاركة في تقدير الموازنات الس نوية. .2

حصائيــة التــي تخــدم تصميــم برامــج الوحــدات ا .3  ها.ة من مصادر لتنمويتوفيــر المعلومــات والبيانــات ال 

طلبها يتتنفيذ دراسات تحديد وتحليل الاحتياجات للمس تهدفين، وأ ي بحوث أ و مجموعات تركيز وورش عمل  .4

 العمل.

 تأ سيس قواعد البيانات للمس تهدفين. .5

 التوصية بالتعاقد مع جهات أ و أ فراد لمهام مؤقتة تخصصية. .6

 المشاركة في تصميم المشاريع التنموية المبنية على الاحتياجات المقدمة. .7

 تحديد وتصميم ال دوات والنماذج العملية المس تخدمة في المسوحات الميدانية. .8

عداد تقارير الم  .9  تابعة الدورية والتوثيقية لحالت ال سر.ا 

 تقديم توصيات التطوير والتحسين بشكل مس تمر واستباقي للوحدة. .10

 العمل على تكامل ال دوار مع مدراء المشاريع. .11

 تنفيذ المهام التي يطلبها منه مدير الوحدة المشمولة في نطاق العمل. .12

 والموردينفرق العمل  مسؤول عن مكتبية / ميدانية بيئة العمل

 المؤهلات والخبرات

نسانيةي -شهادة بكالوريوس .1  فضل تخصص اجتماعي/علوم ا 

 س نتين خبرة وممارسة في البحث الاجتماعي. .2

3.  

 مرفق مس تقل الجدارات والمهارات

 )يتم التفاق على المؤشرات المناس بة بالتشاور( مؤشرات ال داء
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 الإسكان التنموي بطاقة الوصف الوظيفي لأخصائي 
 أ خصائي ال سكان التنموي الوظيفة

 ال سكان التنموي ال دارة الوحدة مدير المسؤول المباشر

 الغرض من الوظيفة

 المشاريع التنموية، وال شراف المباشر عليها بما يساهم في تحقيق أ هداف الوحدةتصميم وتطوير 

 الواجبات الوظيفية

 المشاركة في تخطيط أ عمال الوحدة واقتراح البرامج. .1

 المشاركة في تقدير الموازنات الس نوية. .2

 تنفيذ التصاميم ال ولية لمشروعات ال سكان التنموي وفقا لحاجات المس تفيدين. .3

 التصور المالي، والجدول الزمني لتنفيذ مشروعات ال سكان التنموي.وضع  .4

 متابعة تنفيذ الخطة الزمنية للمشروع، والرفع بأ ي خلل يطرأ  عليها. .5

 دراسة العروض المقدمة من مكاتب التصميم وال شراف والمقاولة، وتحليها. .6

عداد عقود التصميم، وال شراف، والمقاولة، ومراجعتها مع ال دارة  .7  القانونية في الجمعية.ا 

 التوصية بالتعاقد مع جهات أ و أ فراد لمهام مؤقتة تخصصية. .8

 تحديد وتصميم ال دوات والنماذج العملية المس تخدمة في زيارات ال شراف على التنفيذ الميدانية. .9

عداد تقارير المتابعة الدورية والتوثيقية لمشروعات ال سكان التنموي. .10  ا 

 تحسين بشكل مس تمر واستباقي للوحدة.تقديم توصيات التطوير وال  .11

 العمل على تكامل ال دوار مع مدراء المشاريع. .12

 عقد اجتماعات دورية للاستشاريين والمقاولين لمتابعة سير العمل. .13

 تنفيذ المهام التي يطلبها منه مدير الوحدة المشمولة في نطاق العمل. .14
 والموردينفرق العمل  مسؤول عن ميدانية / مكتبية بيئة العمل

 المؤهلات والخبرات

 تخصص هندسي على ال قلب شهادة دبلوم  .1

دارة المشاريع. .2  شهادة تدريب في ا 

دارة المشاريع. .3  س نتين خبرة وممارسة في ا 

 مرفق مس تقل المهارات والجدارات

 )بالتشاور المناس بة على المؤشرات التفاق يتم( مؤشرات ال داء

 
 

 بطاقة الوصف الوظيفي لمنسق الوحدة 
 منسق الوحدة الوظيفة

 ال سكان التنموي ال دارة مدير الوحدة المسؤول المباشر
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 الغرض من الوظيفة

 والمتابعات والتنس يقات. مساندة العاملين في الوحدة لتنفيذ أ عمالهم، والقيام بعمليات التواصل

 الواجبات الوظيفية

 تنظيم ملفات الوحدة وأ رشفتها وحفظها. .1

عداد محاضرها. .2  التنس يق والتحضير لجتماعات الوحدة وا 

بلاغ ومتابعة قرارات محاضر الاجتماعات الدورية. .3  نشر وا 

 مساندة فريق العمل في عمليات التحرير والكتابة والتقارير والجداول والخطابات. .4

 توفير أ ي نماذج عمل أ و سجلات من ال دارات ال خرى في الجهة. .5

 ضبط عمليات الصادر والوارد بالتنس يق مع ال دارات المختصة. .6

 تنس يق عمليات التواصل بين المتطوعين وال دارات المساندة في الجهة )مثل الموارد البشرية(. .7

 المشاركة في توثيق أ عمال الوحدة. .8

عداد تقارير .9  الوحدة. المشاركة في ا 

 تقديم توصيات التطوير والتحسين بشكل مس تمر واستباقي. .10

 تنفيذ المهام التي يطلبها منه مدير الوحدة وموظفوها المشمولة في نطاق العمل. .11

 فرق العمل والموردين مسؤول عن مكتبية / ميدانية بيئة العمل

 المؤهلات والخبرات

 دبلوم بعد الثانوية كحد أ دنى. .1

دارة المكاتبدورة في  .2  السكرتارية وا 

عداد التقارير والطباعة السريعة .3  دورة في ا 

 المهارات والجدارات

 تنظيم وأ رشفة الملفات  التصال والتواصل الفعال 

 عداد التقارير  الطباعة السريعة  ا 

 سلامة اللغة وجودة المنطق  القدرة على التوثيق 

 
 


