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واختصاصاتهيكلة

التالي.الإداريالتقسيمحسبالوظيفيةالأوصافثممنفصل،لائحينظامفيالتنفيذيةوالهيئةالأمناءمجلسمنيبدأالهيكل

العلياالإدارةواختصاصاتهيكلة*

يًافنيًاالمعهدوتطويرتشغيلعنالمسؤولالوظيفيالهيكلمنالجزءهيالعُليا:الإدارة مماوخططيًاوإدار

البرامج.وأنشطةالمشروعاتلتنفيذالمباشرةالمسؤولياتيتخطى

التنفيذيالمدير-1

للتطويرالمساحةتوفيرمعبالتوازيالمركزيةالقيادةاستمراروضمانالمعهدوقيادةترأس.1

والمسؤوليةالمساءلةتعزيزمنإطارفيالأدنىالمستوياتفيالأفقيوالتحركالابتكارو

.المهنية

.الماليةالاستدامةوضمانالدخلمصادروتنويعالمانحةبالجهاتالعلاقاتتقوية.2

بيئةوثقافةالأفرادومدير/ةالنائب/ةمعتنفيذهاومتابعةالمدىطويلةالاستراتيجيةالخططوضع.3

العمل

السنوية.الماليةالخطةاعتماد.4

والبرامج.الوحداتمدراءيقدمهاوالتيالاستراتيجيةبالأهدافوارتباطهاالفنيةالخططمراجعة.5

دوري.بشكلنائب/تهعلىالإداريالإشرافومتابعة.6

علىالمصلحةأصحابمعوالشراكاتالعامةالعلاقاتوتطويروالقانونيالمؤسسيالتمثيل.7

.والدوليةوالإقليميةالمحليةالمستويات

إطارفيعليهاوالتعديلالإداريةوالسياساتواللوائحبالمسوداتيتعلقفيماالرأيإبداء.8

الأمر.اقتضىإنالمحتملينالخارجيينالشركاءوكذلكالتنفيذيةالهيئةمعالمشتركالعمل

.العامةوالعلاقاتالتنفيذيةالمناصبوشغلالماليالتخطيطعملياتعلىالإشراف.9

قاهرةلظروفأوزمنيةلفترةتأجيلهأوالعملوقفأوالطوارئحالاتفيبديلةعملخططوضع.10

المقر.غلقوقت

الاستقالة.حالةفيعنهينوبماأوجديدتنفيذيمدير/ة تعيينل الأمناءمجلسمعالتعاون.11
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التنفيذيالمديرنائب/ة-2

.غيابهحالفيوالصلاحياتالاختصاصاتكافةفيالتنفيذيالمديرعنالإنابة.1

معبالتشاركالماليةالاستدامةوضمانالدخلمصادروتنويعالمانحةبالجهاتالعلاقاتتقوية.2

.التنفيذيالمدير

علىالمصلحةأصحابمعوالشراكاتالعامةالعلاقاتوتطويروالقانونيالمؤسسيالتمثيل.3

.المحليةالمستويات

مُقترحاتوكتابةالمانحةللجهاتوالمشروعاتالأنشطةحولالفنيةالتقاريروإعدادكتابة.4

المشروعات.وميزانيات

الأفرادمدير/ةيكتبهاالتيالإداريةوالسياساتواللوائحبالمسوداتيتعلقفيماالرأيإبداء.5

.عليهاالتعديلوالعملبيئةوثقافة

.والمتابعةالتقييملعملياتالأفرادمدير/ةتنفيذعلىالإشراف.6

العملياتإدارةوالماليالتخطيطعملياتيخصفيماالمحاسب/ةأوالماليالمديرمعالتعاون.7

.اللوجيستية

،داخليةالأنشطةأواستشاراتأوخدميةعقودلـوالإدارةالتخطيطفيوالإشرافالمشاركة.8

منالتكليفحسبوذلكالمؤسسية،الإدارةأوالماليةأوالقانونيةالمسؤولياتبإطاريتعلقفيما

التنفيذية.الهيئة
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العملبيئةوثقافةالأفرادمدير-3

الوحداتتلكمدراءمعبالتعاونوالوحداتالبرامجلجميعالمرحليالإداريوالتطويرالإشراف.1

التنفيذي.المديرنائب/ةمعالإداريةالإشكالياتحلفيوالمساهمة

ومتابعةالرسميةالأوراقاكتمالمنوالتأكدالتضامنوزارةمسؤوليمعالتواصلمسؤولية.2

لها.التابعينللإدارةالدوريةالتقاريرتقديم

حفاظًاالبشريةللمواردالإداريةالقدراتتطويربرامجواستراتيجياتخططوتنفيذوإعدادتطوير.3

التنفيذي.المديرنائب/ةمعبالتعاونالعملفريقتناسبصحْةأكثرعملوبيئةلثقافةوتطويرًا

والسياساتالاستراتيجيةوالأهدافالسنويةوالخططالمؤسسية-اللوائحالإداريةالمسوداتتطوير.4

معهم.والتشاورالتنفيذيةالإدارةمعبالتعاونالقانونية-للمتغيراتالداخلية-وفقاًوالإجراءاتالعامة

نائب/ةمعالداخليةالبشريةللمواردوالفنيةالإداريةالقدراتتطويربرامجواستراتيجياتخططتطوير

التنفيذي/ة.المدير/ة

الأنشطةعنتقاريروإعدادالداخلية،والوحداتللبرامجوالتقييمالمتابعةعملياتومراجعةتطوير.5

فصليًا.دوريبشكلالتنفيذيةللإدارةوتقديمهاالمؤسسيالأداءوتطور

اللوجيستيةالعملياتمتابعةخصوصًابالمعهدالداخليةالعملياتلكافةدوريةإداريةمتابعة.6

المرشحيناختيارفيوالمساعدةالوظيفيةالإعلاناتكتابةومسؤوليةالبشريةالمواردملفاتوتنظيم

المكتب.مساعددورومتابعةبيئةفيوإدماجهمالمناسبين

المؤسسات،منالاهتمامدائرةوتوسيعالخارجيةوالعلاقاتالتعاونمساراتفتحتنفيذمتابعة.7

ومسؤوليةوالوحداتالبرامجمدراءمعبالتعاوناهتماماتهمبمجالاتترتبطأنشطةلتنفيذوالتخطيط

.SDRالـمجتمعمعالتواصل

احتياجاتمعمناسبًاليكونالتدريبوحدةمدير/ةمعالتدريبيالمحتوىتطورمتابعة.8

معالخارجيالمستوىعلىأوالعملفريقلتطويرالداخليالمستويينعلىسواءالمستهدفين،

التنفيذية.الإدارةإشرافوتحتالمعهدرؤيةمعمتوافقًاليكنالشركاء

والمشترياتالبشريةبالمواردالخاصةالملفاتلحفظمناسبنظامعلىوالمحافظةإنشاء.9

المشروعات./البرامجسجلاتبعضإلىبالإضافةوالعقود،
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الفنيالمسار*

الوظيفيالتدرجنوضحالإداري؛الجانبمنوالبرامجللوحداتالهيكليةالتفاصيلنسردالجزءهذافي*

للأدنى.الأعلىمن

البياناتأبحاثوحدةمدير/ة-4

5إلى3بينما-الطويلالمدىعلىللبرنامجوالتنفيذيةالاستراتيجيةالخططوتطويركتابة.1

الخطةوتحديثالداخليالفريقمعومتابعتهللتنفيذالزمنيالخطتحديدمعتفاصيلهبكافة-سنوات

التنفيذية.الهيئةعلىوعرضهاجديدة،متغيراتأيوجودحالةفي

معومشاركتهاالفريقينتجهاالتيالمشاريعكافةعلىالفنيالنهائيالعامالإشراف.2

بالتقاريرالخاصةالأوليةالمسوداتومراجعةالفنيةالناحيةمنالاجتماعي؛الإعلام/مساعدالمسؤول

بالإصدارات،متصلةأوراقوأيالمتاحةالبياناتفيالفجواتوعرضالحقائقأوراقمثلالمعلوماتية

وذلكالمختلفة،المصادربينومقارنتهاالبياناتقواعدعنالناتجةالمؤشراتأهمعرضإلىبالإضافة

أوالحاجةوقتبياناتقواعدإنتاجعلىوالعملالكتابةفيوالمساهمةالداخليالفريقمعبالتعاون

الشخصي.الاهتمام

توفرومدىالسنويةربعالتدريبلخطةالزمنيللخطتوضيحمعللبرنامجالماليةالموازنةخطةوضع.3

ثمومنالتنفيذية،للهيئةوتقديمهاالبرنامجاستمراريةلضمانعليهايُعتمدالتيالبشريةالموارد

مماوالمؤسساتللأفرادالمعلوماتيالإنتاجمجالفيالأكاديميوالتدريبالفنيالدعمتقديم

وإمامعينةبتدريباتالمشاركةطريقعنإماالمهارات،تلكتمتلكالتيالكوادرزيادةفييساهم

أوللأفرادتدريباتوتنفيذإعدادأوالداخليالتدريبيللبرنامجالكليوالتنفيذالإعدادطريقعن

الأفراد.مدير/ةمعبالتعاونالبرنامجعملبمجالالمهتمةالمؤسسات

بياناتقواعدلإنتاجللبرنامجوالزمنيوالإداريوالفنيالمهنيالمسارصلاحيةمنالتأكد.4

والموضوعاتوالظواهرالقضايايرصدودقيق،مترابطوإحصائيمعلوماتيلبنيانوفقًامفتوحة،

لإنتاجالنهايةفيتساهمالبيانات،تكويدونظمالبياناتقواعدلبناءمنهجياتإعدادبها،يختصالتي

المشروع/المشاريعمنسقمعبالتعاونسبقماكليتمأنعلىدقيقةمعلوماتيةوتنبؤاتمؤشرات

ومتابعته.وتدريبهالداخليالفريقوباقيالتابع

بعدمكتوبةبهاوالتقدمالمهتمةالمانحةوالجهاتالبرنامجينتجهاالتيالمشاريعبينالربط.5

العمللاستكمالاللازمةالماليةالمواردعلىللحصولوتقديمهاالمشاريعمنسقمعفكرتهابلورة

التنفيذيالمديرنائبةمعوالتعاونبالتنسيقعليها

والتأكدالمحددةالزمنيةللجداولطبقًاومشاريعهالبرنامجلفريقوالتقييمالمتابعةتقاريركتابة.6
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الإدارةمعومراجعتهاوالتنفيذيةالاستراتيجيةالخطةفيبهاإلتزمالتيالمرحليةالأهدافتحققمن

ماخلالمنالمعلوماتيةالفجواتسدوكذلكالأهدافتحقيقمنللتأكدوالإداريةوالفنيةالتنفيذية

مشاريع.منتم

الجهاتإلىلتقديمهاتمهيدًاالتنفيذيةللهيئةالبرنامجفيتممالكلمجمعسنويتقريرتقديم.7

الأمر.لزمإذاالمانحة

وقتإليهاللجوءيتم"،إداريةمساعدة"بعنوانمؤفتوظيفيمسمىالسابقةللمهاميضاف.8

والتنسيق،التواصلعلىمعتمدة"العملبيئةوثقافةالأفرادمدير"مععلاقتهاوتكونالحاجة

المباشرة.الإدارةوليس
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المشروعاتمنسق/ة-5

معالبرنامجواصداراتمشاريعضمنتشبيكًاأومشروعًالتكنتصلحالأفكارمنمجموعةطرح.1

استطلاعيةدراسةعلىمعتمدًاللتنفيذالأفكارتلكصلاحيةمنالتأكدضرورةمعآخرين،شركاء

للتشبيك.وصلاحيتهاالمطلوبةالمصادرتوفرتُؤكدالفريق،ينفذها

المشاريعلكافةالمنضبطةالبياناتقواعدوبناءوتصميممنهجياتووضعالفنيالتنفيذإدارة.2

الوحدة.مدير/ةإشرافتحتالبرنامجداخلوتطبيقها

البرنامجعملإطارضمنتدخلالتيالمشاريعمنمشروعلكلمحدثةتنفيذيةسنويةخطةوضع.3

المختصص/ة.البياناتباحث/ةمعومشاركتهاالوحدةمدير/ةإدارةتحتتنفيذهاومتابعة

فيالفنيةالعمليةسيرمنوالتأكدحديثًاوالمنضمينالمتخصصينالباحثينعلىالفنيالإشراف.4

الصحيح.مسارها

ملفاتكذلكالوحدةلمدير/ةعنهاالمسؤولللمشروع/المشاريعالنهائيالفنيالتقريرتقديم.5

منالمانحةللجهاتالمقدمةالمشاريعكتابةفيوالمساعدةالداخليللفريقوالمتابعةالتقييم

والمالية.السرديةالناحية

الوحدة.لمدير/ةتصعيدهاقبلالعملفريقتواجهالتيوالإداريةالفنيةوالعقباتالمشاكلحل.6

لنظامطبقًادوريبشكلالبياناتوباحثيالمتخصصينالباحثينأداءتقييمفيالانتظام.7

البرنامج/الوحدة/المعهد.فيعليهالمتفقوالمتابعةالتقييم

ذلكفيرغبإذاالبرمجيةالمانحة/الجهاتالمشروعات/تقاريركتابةالتدريبية/مهاراته/اتنمية.8

المساهمةكذلكللمحتوى،والبيانيةالإحصائيةوالمتحركةالثابتةالبصريةللعروضتصوروضعوأيضًا

لفلسفةوفقًاوتدويرهاالمتنوعةالمهاراتمنأيًاأو)QGIS(للبياناتومكانيةزمنيةخرائطإنشاءفي

العمل.
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متخصص/ةبياناتباحث/ة-6

عملضمنتدخلالتيالمشاريعمنأكترأومشروعبخصوصوالتنفيذيةالفنيةالمسؤولية.1

المحتملةالمعلوماتمصادروتصنيفالبياناتنوعيةمراجعةفيالبياناتباحثومساعدةالبرنامج

لأنواعتغطيتهاحسبوفرزها-الاجتماعيالتواصلمنصاتنشطاء،حقوقية،سياسية،-صحفية،

الموضوعية.علىمناحرصاًتوجههاوتحديدالزمنية،والتغطيةالمطلوبة،المعلومات

مراجعةبعدمنالمختلفةالبرنامجلمشروعاتالمعلوماتيوالنظامالبحثيالتصميمتطوير.2

السابقة.الأدبيات

مدير/ةعليهاوافقوالتيالمشاريعمنسقجانبمنالموضوعةالاستراتيجيةالخطةتنفيذ.3

العملخطةومتابعةالشركاء،معالعامةوالعلاقاتالتشبيكتحركاتتنفيذوخاصةالوحدة

المشاريعلمنسق/ةشهريًابهادوريتقريروتقديمالبياناتباحثيضعهاالتيوالشهريةالأسبوعية

الوحدة.ومدير/ة

الإحصاءاتومراجعةالبيانيةوالرسوموالتنظيفوالتكويدوالإدخالالبحثأعمالتنفيذ.4

قاعدةدليلوكتابةإعدادإلىبالإضافةمباشرةمسؤوليةعنهمسؤولهومشروعكلعنالصادرة

البيانات.

عنالمعبرةإلخ-..المعلوماتيةوالفجواتحقائقوأوراقمصادرتقييم-فنيةوتقاريرأوراقكتابة.5

قصيرةالأهدافتحققمنوالتأكدومراجعته/احِدّهعلىمشروعكلعنالمتاحةللمعلوماتتقييم

المشاريعمنسق/ةلمساعدةتحققهاعدمتخصنقاشاتوطرحتحققهاعدمأسبابوذِكرالمدى

لها.حلولإيجادفي

الخاصةوالتقييمالمتابعةعمليةلأسسوفقًاالرؤساءأداءتقييمفيالانتظام.6

بالمعهد.

لتدويروفقًاالبرمجيةالمانحة/الجهاتالمشروعات/تقاريركتابةالتدريبية/مهاراته/اتنمية.7

العمل.وفلسفةالمهارات
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بياناتباحث/ة-7

والاطلاعالسابقةالأدبياتومراجعاتالاستطلاعيةوالدراسةالبحثيةالأنشطةتنفيذ.1

أحوال.دفترمنهجيةمنالمعتمدةالمصادرأنواععلى

المشروعات،منسق/ةمعمشاركتهاوإدخالهاالبياناتجمعفيالبدءقبلأوليةبياناتمخزونبناء.2

قواعدعنمحتوىكتابةفيوالمساهمةالمختصالباحثمعلذلكالتاليةالمراحلتنفيذومتابعة

الوحدة.مدير/ةإشرافتحتالاجتماعيالإعلاممساعدمعومشاركتهاالبيانات

منللتأكدالاستطلاعيةالدراسةنتائجبعدمن،النهائيةوالشهريةالأسبوعيةالعملخططوضع.3

علىبناءًالخططتعديلقابليةمعالمشروعمهاملتحقيقالاستراتيجياتووضعالتحدياتمعرفة

البحث.عمليةأثناءإليهاالتوصليتمالتيالنتائج

الخاصةوالعقباتونتائجهاالمشروعخلالإنجازهاتمالتيالمهامكافةعننهائيتقريرتقديم.4

المتخصص.البياناتلباحثبالمشروع

بالمعهد.الخاصةوالتقييمالمتابعةعمليةلأسسوفقًاالرؤساءأداءتقييمفيالانتظام.5

بياناتمتدرب/ة-8

والاطلاعالسابقةالأدبياتومراجعاتالاستطلاعيةوالدراسةالبحثيةالأنشطةتنفيذ.1

أحوال.دفترمنهجيةمنالمعتمدةالمصادرأنواععلى

المشروعات،منسق/ةمعمشاركتهاوإدخالهاالبياناتجمعفيالبدءقبلأوليةبياناتمخزونبناء.2

المتخصص.الباحثمعلذلكالتاليةالمراحلتنفيذومتابعة

التدريبي.بالبرنامجالخاصةوالتقييمالمتابعةبلائحةالالتزام.3

الأرشيفزاويةوحدةمدير-9

مستقل.ملففيالخاصنظامهالهاالوحدة*
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سيرها،سلاسةوضمانسنوات5إلى3بينماللوحدةالشاملةالاستراتيجيةوإدارةكتابة.1

والأهداف.المهاراتوتطويرلتحسينداخليةدوراتوعقدمستمر،بشكلوتقييمهاومتابعتها

التنفيذية.والهيئةالأفرادمدير/ةمعبالتعاونالمستقبليةالأنشطةلتحسينبناءةملاحظاتإبداء.2

إضافتها.المطلوبوالأدواتوالموادالوحدةنطاقويراجعيطور.3

النهائيةالمخرجاتمستوىعلىالتنفيذيةللهيئةمنتظمةمرحليةتقاريرويوفرالإنجازاتيتابع.4

والتخطيط.الفنيةالتنفيذومراحل

وفقاالنفقاتتدارأنويضمن،الوحدةميزانيةالمحاسب/ة-أوالماليالمدير-بمساعدةيدير.5

عليها.المتفقللميزانيات

تقديمأوتنفيذهافيوالمشاركةلهاتصورووضعالأرشيفيةوالمساراتالمشروعاتبإنشاءيبادر.6

بشأنها.مقترحات

.والمشروعاتللمهامالنهائيةوالمخرجاتالعملإجراءاتشكلوضع.7

مستوىوتحديدالأرشيفيللمنجزجماعيةأوثنائيةمجموعاتفيدوريبشكلويراجعيناقش.8

التنفيذ.دقة

السنويةالخطةمسارحسبالعمللفريقالداخليةوالتكليفاتالمهاممساراتتنسيق.9

ومنسقيالبرامجمديريمعالتواصلمساحاتتنسيقوكذلكالضرورية،للمتغيراتبالإضافة

والمصادر.الملفاتمنالأرشيفيةمتطلباتهمبشأنالمشروعات

كميةفهارسخلالمنسواءتطورهومسارللوحدةالأرشيفيللمحتوىشاملتوثيقوضع.10

بصري.عرضأووصفيةتقاريرأووكيفية

المستويينعلىللفريقللتطورمساحاتيُوفركماالوحدةفريقوتعييناختيارعمليةفييشارك.11

والجماعي.الفرديللعملجديدةمهاراتواكتسابوالتدريبيوالفنيالإداري

للمعهد.المدىوالبعيدةالقريبةالأهدافيخدمبماالأرشيفيالرصيدنطاقتوسعةيدير.12

أرشيف:مسؤول/ة-10

-)سنويربع(ودوريسنويبشكلأرشيفيةمساحاتعنومحددةمباشرةمسؤوليةمسؤولا.1

وحسبالبرامجتحددهالذيالأرشيفيالنطاقضمن-والمستجداتللمتغيراتالاعتباروضعمع

الوحدة.مديرمعحولهاالتناقشبعدمنللوحدةالداخليةالإستراتيجيةالخطة

والتوثيقوالتحديثات-الآخريسبقأيهماطبقًا-والفهرسةالأرشفةلمسارتصورووضعتحديد.2

والمهامالمسئولياتإطارفيمرحليًاإنجازهتموماالملفاتوحفظوالإجراءاتللمسؤولياتالدوري
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الشراكاتحسبعلىالخارجيالمسارأوالمعهدفيالداخليةالبرامجوخطةالداخليبالأرشيفالخاصة

معللوحدةالأساسيةوالمهامالعملمساراتاستكمالأوإنجازسياقفيعليهاالمتفقوالأولويات

مديرها.

فهرسةونظامأرشيفيةوأبنيةلمشروعاتالسنويةالزمنيةالخططومقترحاتتصوراتوضع.3

أشهر3كلالخطةوتحديثالأرشيففيالمتنوعةالمهاممعيتلائمبماالمتاحةالمصادرعلىاعتمادًا

الوحدة.مديرمعبالتعاونالمتاحةوالمصادرالوثائقعلىالاطلاعبعدمن

أوالمشاريعنطاقاتفيللمعهد)الرقمي(المستودعللوحدةالأرشيفيالبناءتطويرفيالإسهام.4

المختلفة.الأرشيفيةالمساحات

فيبالعملتكليفهم/نحالفيالمتخصصين/اتالباحثين/اتوكذلكالباحثين/اتإدارة.5

الوحدة.مديرمنمباشربتكليفمحددةومسؤولياتجديدةمصادرعنوالبحثالأرشيفينطاقهم/ن

للمستوىفصليتقييمإلىبالإضافةتمتالتيالمهاممجملعنمكتوبشهريتقريرتقديم.6

شفهي،تقريرلتقديمأسبوعياتتموالتيالدوريةالاجتماعاتحضوروكذلكالأدنى،أوالأعلىالإداري

الوحدة،داخلوالأولوياتالمتطلباتحسبعلىتطرأوالتيوالتنظيميةالخططيةالاجتماعاتوحضور

معبالاتفاقالمسئولقبلمنمشروعكلطبيعةحسبوحفظهاالملفاتتحديثعنفضلاًذلك

الوحدة.مدير

:متخصص/ةأرشيفي/ةباحث/ة-11

أرشيفيةمساحاتبناءوإعداد.1

مخصصة.بياناتبقاعدةبياناتهاوإدراجوالملفاتالوثائقوتصنيففهرسة●

بها.المكلفالمهامنطاقفيبياناتقواعدواقتراحإنشاء●

.أعلىإداريةومسئوليةإشرافتحتأرشيفاتإنشاء●

العمل.تطورلمساردوريتوثيقوضع.2
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الأدنى.أوالأعلىالإداريللمستوىفصليتقييموضع.3

أرشيفي/ة:باحث/ة-12

وتتضمنبتنوعاتهاالأرشيفيةالعملمساحاتتغطية.1

محددة.ومشروعاتمهامإطارفيالرقميةوالموادالملفاتوجمعالبحث●

مخصصة.بياناتبقاعدةبياناتهاوإدراجوالملفاتالوثائقوتصنيففهرسة●

والضروري.المطلوبحسبالوحدةداخلتشاركيةعملمساراتاستكمالأوبدء●

.العملتطورلمساردوريتوثيقوضع.2

.الأدنىأوالأعلىالإداريللمستوىفصليتقييموضع.3

:أرشيفي/ةمتدرب/ة-13

الوحدةمديرمندوريةبمتابعةالأوليةالأرشيفيةالمهام*إنجاز

الورقيةللموادرقميمسح.1

وتصنيفهاالملفاتوأرشفةتحميل.2

المطلوب.حسبالمعنيةالملفاتعلىوصفيةبياناتإدراج.3

العمل.متطلباتحسبخارجيةأوداخليةأخرىأوليةمساراتدعم.4

اللوجيستي/العملياتالمسار*

الواقع.أرضعلىأحوالدفترلإدارةوالتقنيةوالماليةالإداريةالعملياتبكلالجانبهذايختص
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التقنيالدعموحدة

تقنيدعممسؤول/ة-14

Digitalالرقميالأمانحيثمنالرقميةالإدارةمسؤولية.1 Securityالخدماتكافةتجديدو

وتراخيصالداخليةأوالخارجيةسواءوالاستضافةالنطاقاتإدارةمسؤوليةووالتقنيةالسحابية

المتعلقةالمستقبليةالتقنيةالخدماتمنوأيًاالآمنالتصفحبرامجوكذلكبالعملالمعنيةالبرامج

التنفيذي.المديرنائبفيمتمثلةالتنفيذيةالإدارةمعمشاركتهاأهميةمعبالمعهدالخاصبالوِب

يستخدمونهاالتيالبرامجأوالإنترنتشبكةمشاكلوحلالعمللفريق)IT(التقنيالدعمتقديم.2

ونائبةالماليالمديرمعوالتنسيقبالتعاونالتقنيبالعتاديتعلقفيمااللوجستيالدعموكذلك

فيتتمالتيالتدريبيةوالبرامجالورشوأثناءقبلمتضمنًاالدعموذلكالأفراد؛ومديرالتنفيذيالمدير

المحتملين.الشركاءلدىخارجهأوالمعهدداخل

خصائصهمتحديدمعالخارجيينالمبرمجينمعالتواصلمثلالتقنيةوالخططالمشروعاتإدارة.3

منوالتعلّممعهمبالتعاونالبرمجيةالمهامبعضتنفيذوالمطلوبةللمهامطبقًاومهاراتهم

الحاجة.وقتمنهاللاستفادةاستشاريينكانواإنخبراتهم

وتسهيلالمختلفةالعملفرقتواجهالتيالمشاكللحلتقنيةأدواتعنالتقنيوالتطويرالبحث.4

الملفاتمشاركةنظامتطويروحلولالفنية،احتياجاتهمبمعرفةوالوحداتالبرامجوباحثيمدراءعمل

systemوالمعلومات administration.

مبرمج/ة-15

مثلالمستهدفالمجتمعمعطريقهاعننتواصلالتيالتقنيةالوسائللتطويرخطةوتنفيذإعداد.1

صورة.بأح�لإظهارهاالأكواد--مثلبهاالخاصةالتقنيةالأخطاءومعالجةالإلكترونيةالمواقع

لتسريعالباحثينفريقيستخدمهاالتيالبرامجبناءفيالمستخدمةالتقنيةالأكوادوكتابةتطوير.2

الناتجةالتقنيةالمشاكلمعوالتعاملالبياناتقواعدوتطويرالبياناتوحفظوحمايةالتجريفعملية

الاستخدام.عن

معبالتعاونللفريقوالتطويرالدعمتقديمفيوالاستمرارللبياناتحمايةوسائلأفضلتقديم.3

التقنيالمسؤول
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المعهدتقدمفيتساهمالتيالبرمجةوطرقلأساليبالمستمروالتحديثالإطلاع.4

العمل.لفريقاللازمةالتقنيةالتدريباتتقديم.5

المالية*الإدارة

المالي/ةالمسؤول/ة-16

يُرفعماليتقريرفيوسردةالسنوية،الماليةللخططالامتثالمنللتأكدشهري/فصليماليفحص.1

التنفيذية.للإدارة

والمراجعة.للفحصالضرائب-التأمينات)(التضامن-الرسميةالجهاتمعالتعامل.2

ير،الختاميةالحساباتإعدادفيالمشاركة.3 وتسويتها.ماليةفترةكلنهايةفىالماليةوالتقار

النظامبهيقضيلماطبقاًالمعهدبحسابوإيداعهاوالشيكاتالنقديةوصرفاستلام.4

المحاسبي.

والدفاتربالسجلاتالقيدوإجراءاتقواعدتقييمحيثمنالخارجي/الداخلىالمراجعمعالعمل.5

والختامية.الدوريةوالحساباتالمحاسبية

فيالقيدصحةومدىوالتحصيلبالصرفالخاصةوالإجراءاتوالقواعدالسياساتتقييم.6

والتعاقدات.بالمشترياتالخاصةوالإجراءاتوالقواعدالسياساتتطبيقمنوالتأكدالماليةالسجلات
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والاتصالالإعلام*وحدة

والاتصالالإعلاموحدةمدير/ة-17

معتنفيذهاومتابعةالتنفيذيةالهيئةإشرافتحتأحوالبدفترالخاصةواللغويةالبصريةالهويةتطوير.1

ميديا.السوشيالمسؤول/ة

الةووصولوترويجاتصالاستراتيجياتوتنفيذوتطويركتابة.2 معتنفيذهاومتابعةللمعهدفع�

ميديا.السوشيالمسؤول/ة

المدى.طويلاستراتيجيبشكلالإعلاميوالترويجالنشروأهدافخططإعداد.3

بدفتر.الخاصةواللغويةالبصريةالهويةفهمعلىالعملفريقوتطويرتدريب.4
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ميدياسوشيالمنسق/ة-18

بماالإلكتروني-،الموقع-كذلكالرسميةالمعهدمنصاتعبرالمحتوىإدارةوتنفيذوتطويرإنتاج.5

المؤسساتبمشاركةالدعائيةالحملاتوتنفيذالبصريالمحتوىوإعدادتصميميشمل

الشريكة.

.دوري/شهري/فصليبشكلالإعلاميوالترويجالنشروأهدافخططوتنفيذإعداد.6

الصلة.ذاتالمنصاتعبرعنهاالإعلانوللمعهدالخارجيةوالمشاركاتالفعالياتوتنظيمتخطيط.7

.التليفونأوالإلكترونيالبريدأوالمنصاتعلىللمعهدتردالتيالاستفساراتكافةعلىالرد.8

إعلاميةمساعد/ة-19

العملساعاتإطارخارجالجمهوراستفساراتعلىوالردمسبقًا،المُعدْالمحتوىنشرمنالتأكد.1

اليومية

محتوىوتقديمالمقابلاتحضوروتنظيمالإعلاميةالاستفساراتوإدارةالإعلاموسائلمعالتواصل.2

المطلوبة.بالصورةدفترظهورعلىالإعلاميةالجهاتيساعدمسبقًامُعد

المرنةالحركيةالوظيفيةالمهارات/المسميات*مجموعة

داخليكونونقدالأفرادمنمجموعةبهايقوممرنةمهامهيالوظيفية،المسمياتمنالمجموعةتلك

لها.والوظيفيالواقعيالاحتياجحسبعلىمنهاكُلاًخارجهاأودفتر

العامةالعلاقاتسفير/خبير-20

التالية:المساحاتفيالمساهمةتكونحيثالتنفيذية،الإدارةمعوالتواصلبالمتابعةيتميليماكل

للمعهد.العامةالمؤسسيةوالاستراتيجياتالرؤيةتطوير.1
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بالتحركاتيتعلقفيماالعامة،المؤسسيةوالاستراتيجياتالرؤيةلتنفيذوالإدارةوالإشرافالتخطيط.2

بنطاقيتصلفيماالمالية،المواردتعزيزوفرصوالشراكةوالتشبيكالوصولمستوياتعلىالخارجية

المعهد.عمل

المحليةوالجهاتوالمؤسساتالأفرادمعالعلاقاتوتطويروالتشاركالتواصلمساحاتتعزيز.3

عملبنطاقيتصلفيماالمستفيدة،والجهاتوالشركاءالمصلحةأصحابمنوالدولية،والإقليمية

المعهد.

يتصلفيماالعامة،بالمساحةوالبحثوالمناصرةالتشبيكفعالياتمختلففيالمؤسسيالتمثيل.4

المعهد.عملبنطاق

والشركاءالمصلحةأصحابمعوتشاركتشبيكومشروعاتوأنشطةفعالياتلـوالتنسيقالتخطيط.5

المعهد.عملبنطاقيتصلفيماالمستفيدة،والجهات

التنفيذية.الإدارةمعبالتوافقوفنية،وإداريةمؤسسيةلأدوارمفتوحةمساحة.6

المؤسسيوالوصولالتعاونمسؤول/ة-21

العلاقاتوتطويروالتواصلالمالية،المواردلاستدامةحلولواستراتيجياتخططوتنفيذوتطويرإعداد.1

بذلك.يتصلفيماالمصلحةوأصحابالمستفيدةوالجهاتالمانحةالجهاتمع

الشراكاتمساحاتوتعزيزالمؤسسي،والوصولالانتشارواستراتيجياتخططوتنفيذوتطويرإعداد.2

بذلك.يتصلفيماالمصلحةوأصحابالمستفيدةالجهاتمعوالتعاون

Businessالربحيالنشاطونموذجخططوتنفيذتطوير.3 Model.

Businessالبيزنسمطورأداءعلىالإداريبالإشرافالقيام.4 Developer.

المؤسسي.والوصولالتعاونمسؤول/ةأداءعلىالتنفيذي/ةالمدير/ةنائب/ةتشرف.5

المؤسسيوالوصولوالتعاونالتشبيكمساعد/ة-22

والتدريباتالأنشطةفيمعهمالتشاركيمكنالذينالمحليينالمحتملينالشركاءبأهمقائمةإعداد.1

المستهدف.الجمهورإلىللوصولالمختلفة
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مسؤوللخطةطبقًاتنفيذهاومراعاةشريكلكلالمناسبةالأنشطةمنمجموعةوتنسيقاقتراح.2

المؤسسي.والوصولالتعاون

التنفيذية.والهيئةوالتشبيكالتعاونلمسؤولشهريتقريروتقديمالمحليةالتشبيكفعالياتحضور.3

أولبيانات/أرشيفمدرب/ة-23

لاحتياجاتأوالمحتملالشريكلاحتياجاتطبقًاالمستهدفللجمهورالمقدمالمحتوىوتطويرإعداد.1

دفتر.

التدريب.محتوىتكاملعنالمُعبرْةالمحدداتكافةعلىالمحتملالشريكمعالتوافقمسؤولية.2

المحتمل.الشريكمععليهاالموافقةأوالتدريبلتنفيذالمناسبةوالأيامالعامالجدولعلىالتوافق.3

المناسبالعددواختيارالمتقدمينالمتدربينفيتوافرهاالواجبوالمهاراتوالمحدداتالعناصراختيار.4

التقديم.بابفتحإعلانعلىوالموافقة

بيانات/أرشيفمدرب/ةمساعد/ة-24

المحتوى.معتتناسبالتيالأنشطةمنمجموعةإعدادأثناءالتدريبتيسير.1

المدرب/ةلطلبطبقًاأكثرأوجلسةتقديم/شرح.2

الطلب.حالةفياللوجستيةالأموروإعدادالمحتوىتجهيزعلىالمدربمساعدة.3
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