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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 طفولةالأسرة والمديرية مدير  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : / الــمـديـريـةالإدارة  1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مساعد الأمين العام لشؤون التنمية والرعاية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية المتخصصة المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الأول الـمـسـتـوى

 001 الرمز: مدير المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: طفولةالأسرة والمدير  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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حماية ورعاية الأسررة والأطفرال ارحايا المشراكل الاجتماعيرة و ترسمين مسرتو   تعنى الوظيفة بإدارة كلفة برامج غرض الوظيفة:-1

تلبيررة احتياجررات الأسررر غيررر القررادرة علررى الإنجرراع وذلرر  بتسررئيل عمليررة ل والسررعي حيررالا لائررب يلبرري احتياجرراتئم النمائيررة والتربويررة  

الوظيفرة برسرم حقئم برالعي  فري بيئرة ةمنرة  كمرا تعنرى الاحتاان التي تلبي بنفس الوقت حاجة الأطفال المحتاجين للرعاية الأسرية و

 بالمحافظة على كرامة كبار السن من الأشخاص المحتاجين للخدمات الاجتماعية الإيوائيةالسياسات واعداد البرامج والخطط المعنية 

 المهام والواجبــــات:-1

  بشكل مستمر ووفب المستجدات المحلية والعالمية ملالقوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بمجال الع تحديثل ياع الخطط  .1

يترابع جرودة ، ويترابع تقردمئامراكز ومؤسسرات الأسررة والطفولرة فري القطراعين الحكرومي والأ لري و يرسم السياسات لتطوير اداء  .1

 للتشريعات النافذة وفقاً إجراء ترخيصئا وإغلاق المخالف منئا 

 ذات النوعية الفالى المقدمة لمنتفعي مؤسسات الطفولة ودور الرعاية المؤسسية المختلفة يشرف على توفير البرامج والخدمات   .1

املين مرع الأطفرال فري دور الحارانة إعداد وتس يل العراملين فري مراكرز ومؤسسرات الأسررة والطفولرة وخاصرة المتعر ياع خطط  .1

 ويتابع نتائجئا 

 تقديم الرعاية اللاحقة لمنتفعي المؤسسات ودور الرعاية )مؤسسات الحماية والرعاية(  يدير عملية  .5

قبررل المختصررين فرري المنتفعررين مررن  بالأطفررال إعررداد الأدلررة الإرشررادية والمنررا ج التدريبيررة والتربويررة الخاصررةيتسكررد ويرردقب علررى   .6

 مؤسسات الحماية والرعاية 

واثر ا على تنمية مئارته  اللامنئجية لمنتفعي مؤسسات الطفولة للتسكد من مد  ملاءمتئا للأطفالتنفيذ البرامج ويدقب على   يتابع  .7

  وقدراته

 يشار  في رسم سياسات الوزارة وإعداد خططئا الإستراتيجية وموازنتئا السنوية  .8

 في تطبيب معايير التميز المؤسسي يشار     9

 لإجراءات العمل يتسكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة   .11

 لتدارس الآراء ونشر المعرفة  قطاع يعقد الاجتماعات الدورية لموظفي ال  .11

 توثيب كافة البيانات والمعلومات الخاصة بعمل المديرية يتسكد من   .11

 . تنفيذ ايعمل على واع أ داف المديرية بالتنسيب مع أ داف الوزارة والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيب تل  الأ داف ويتابع   .11

 يعمل على تطوير أداء الموظفين عن طريب تمكينئم وحفز م وتوجيئئم وخلب روح الفريب بينئم   .11

 يدير عملية تقييم أداء موظفي المديرية ويحدد احتياجاتئم التدريبية ، ويحدد الاحتياجات من الموارد البشرية والمالية للمديرية    .15

 والتنسيب مع الوحدات الإدارية المختلفة ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجئا يشرف على تطوير أساليع العمل   .16

 يقوم بسية مئام في مجال اختصاص الوظيفة   .17
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 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

المروارد مديريرة الماليرة /  الشرؤون الشؤون القانونية / مديريرةمديرية  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

الشرؤون الإداريرة بالتنسريب والاتصرال  مديريرةوالمساكن / مديرية تعزيز الانتاجية الجمعيات /مديرية البشرية / 

مرديريات التنميرة وتحقيب مئام العمل / التنسريب والاتصرال مرع المراكرز والمؤسسرات التابعرة للأسررة والطفولرة، 

 الميدان  مديراتوالأقسام الفنية في الاجتماعية 

المجلس الوطني لشؤون الأسررة / اللجنرة الوطنيرة الأردنيرة لشرؤون  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

  المرأة/ المركز الوطني لحقوق الإنسان/ وزارة العدل/وزارة الداخلية     الخ

 

 الإشراف: -6

رئيس قسم الحارانات، رئريس قسرم الرعايرة اللاحقرة، مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

رئريس قسرم الرعايرة الاسررية  ،والئرائمين كبار السرنرعاية  ، رئيس قسمحماية ورعاية الطفولةرئيس قسم دور 

فرري مررديرات الميرردان ،وعلررى المركررز والمؤسسررات  طفولررةالاشررراف الفنرري علررى رئرريس قسررم الاسرررة والالبديلررة، 

  طفولةلاسرة والوالدور التابعة لقطاع ا

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية او الإنسانية  المؤهل العلمي المطلوب:  

( سرنة لحملرة مؤ رل علمري 11( سنة لحملة مؤ ل علمي بكرالوريوس، )11) الخبرات العملية المطلوبة :

 ( سنوات في أي وظيفة إشرافيه 3( سنة لحملة مؤ ل علمي دكتورالا / منئا )10ماجستير، )

 التدريب:  1.7

 .التخطيط الإستراتيجي -

  مئارات الإدارة العليا -

 دورة حول القوانين المستحدثة ذات العلاقة بعمل الوزارة  -

  إدارة الموارد البشرية -

  

 الكفايات الوظيفية: 7.3

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 
  مستخدم 1911لسنة  14وتعديلاته رقم 

 مستخدم  1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 
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 11قانون الحماية من العنف الاسري رقم 
  1012لسنة 

 متقدم
 

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 مستخدم الاجتماعية 

 

  متخصص 1012لسنة  22نظام دور الحاانة رقم 

لسنة  92نظام رعاية المسنين رقم 
1011 

  متخصص

نظام ترخيص دور رعاية المسنين 
لسنة  21والاندية الخاصة بئم رقم 

1011 

  متخصص

تعليمات الانتفاع والانفاق للمسنين من 
 1011حساع رعاية المسنين لسنة 

  متخصص

نظام ترخيص وادارة دور رعاية الاطفال 
 .1009لسنة  49الايوائية رقم 

  متخصص

نظام دور رعاية الطفولة من الولادة حتى 
 .1921لسنة  34سن الثامنة عشرة رقم 

  متخصص

نظام التدابير الملحقة بقرار تسوية النزاع 
لسنة  100في قاايا العنف الاسري رقم 

1019  

  متقدم

تعليمات ترخيص دور الحاانة 
 1019وتعديلاتئا لسنة 

  متخصص

تعليمات ترخيص الاندية النئارية للمسنين 
 1014لسنة 

  متخصص

 تعليمات ترخيص دور الرعاية
 

  متخصص

   1014الايوائية للمسنين لسنة 

تعليمات ترخيص الحاانات المؤسسية 
في القطاع العام والخاص والتطوعي لسنة 

1013. 

  متخصص

تعليمات انتفاع مجئولي الوالدين 
الخارجين من دور الرعاية الاجتماعية 
الايوائية من مخصصات الزواج لسنة 

1013. 

  متخصص

البدل المالي في تعليمات اسس صرف 
برنامج الرعاية البديلة للاطفال لسنة 

1013. 

  متقدم

  متخصص .1013تعليمات الاحتاان لسنة 
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تعليمات استحقاق وجبات الطعام للعاملين 
في المراكز والمؤسسات /وزارة التنمية 

 .1011الاجتماعية لسنة 

  متخصص

تعليمات ترخيص وادارة دور رعاية 
  متخصص   1011الايوائية لسنة الاطفال 

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
  متخصص   1009لسنة 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

  متقدم

  متقدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

اسس تطبيب العقوبات غير السالبة للحرية 
  مستخدم 1011لسنة 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 
 بالوظيفة(

رسم السياسات واعداد الخطط 
  متقدم والموازنات

البرامج والخدمات ذات النوعية الفالى 
  متقدم للمنتفعين

  متقدم والحمايةتس يل العاملين في قطاع الاسرة 

تقييم أداء المراكز والمؤسسات متابعة و
 التابعة لقطاع الاسرة والحماية

  متقدم

  متقدم الرعاية اللاحقة للمنتفعين 

الأدلة الإرشادية والمنا ج التدريبية 
 المنتفعين والتربوية الخاصة بالأطفال

  متقدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

 المجلس الوطني لشؤون الأسرة 
 تنفيذ سياسات وتشريعات متقدم

 تنفيذ سياسات وتشريعات متقدم اللجنة الوطنية الأردنية لشؤون المرأة

 تنفيذ سياسات وتشريعات متقدم المركز الوطني لحقوق الإنسان

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم العدلوزارة 

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
خدمات للاسرة والطفل مثل)دور رعاية 

 المسنين والأطفال والمرأة( 
 متقدم

متابعة أدائئا من قبل الوزارة 
وترخيصئا او اغلاقئا في حال 

 وجود مخالفات

 المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
 اتالشراكة في تقديم الخدم مستخدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الحااناترئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 قسم الحاانات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 طفولةالأسرة والمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم الحاانات مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 تقديم خدمة نوعية للأطفال المنتفعين من دور الحاانة غرض الوظيفة:  -1

 المهام والواجبــــات :-1

 على عملية ابط جودة معايير اعتماد الخدمات المقدمة في دور الحاانات يشرف .1

 على نوعية الخدمات المقدمة للأطفال المنتفعين في دور الحاانة يسرف .1

 في تطوير التشريعات المتعلقة بدور الحاانات يسا م .1

في إعداد الأدلة الإرشادية والمنا ج التدريبية والتربوية الخاصة بالأطفال المنتفعرين فري دور الحارانة، لمسراعدة  يسا م .1
 إدارة ومربيات دور الحاانة وتس يلئن

 عمل دور الحاانات والإشراف عليئا وتوجيئئا حسع التشريعات النافذة يتابع .5

 على عملية تقييم أداء دور الحاانات ورفع التقارير بشسنئا للمرجع المختص يشرف .6

في تنفيذ خطة بدائل الإيواء الخاصة بالأطفال ذوي الإعاقة من خرلال اسرتجابة دور الحارانات لتقرديم الخردمات  يشار  .7
 لئذلا الفئة بالتنسيب مع وحدة بدائل الإيواء والدمج في الوزارة

 في تطبيب معايير التميز المؤسسي يشار  .8

 .يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة .9

 . يشرف على توثيب كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم .11

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم  .11

موظفي القسم ويحدد احتياجاتئم التدريبية ويطرور أدائئرم عرن طريرب تمكيرنئم وحفرز م وتروجيئئم وخلرب روح  يقيم أداء .11
 الفريب بينئم 

يعمرل علرى وارع أ رداف القسرم بالتنسرريب مرع أ رداف المديريرة والخطرط التنفيذيررة الزمنيرة لتحقيرب تلر  الأ رداف ويتررابع  .11
 تنفيذ ا  

 اختصاص الوظيفة يقوم بسية واجبات في مجال  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

الجمعيات مديرية المالية /  الشؤون الشؤون القانونية/  مديرية مديرية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

التنسريب والاتصرال مرع المراكرز والمؤسسررات  المرروارد البشرريةمديريرة والمسراكن /  مديريرة تعزيرز الانتاجيرة/  

 للأسرة والطفولة /  والأقسام الفنية في الوحدات الإدارية في الميدان  التابعة

وزارة الخارجيررة / وزارة الداخليررة /  وزارة الصررحة / المجلررس  الاتصااالات الخارجيااة )خااارج الاادائرة(: 1.5

 الوطني لشؤون الأسرة 

 الإشراف:-6

  باحث الحاانات مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية المؤهل العلمي المطلوب: 
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( سرنة فري 11( سنوات في عمل الروزارة / الفئرة الثانيرة )1الفئة الأولى ) :الخبرات العملية المطلوبة

 عمل الوزارة 

 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير   -
 إدارة الموارد البشرية   -
 التخطيط الإستراتيجي   -
 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 

  الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1911لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 
  مستخدم

  مستخدم  1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

قانون الحماية من العنف الاسري رقم 

  1012لسنة  11
  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 

 الاجتماعية 
  مستخدم

لسنة  22نظام دور الحاانة رقم 

1012. 

 متقدم

 

لسنة  92نظام رعاية المسنين رقم 
1011 

 مستخدم
 

تعليمات الانتفاع والانفاق للمسنين من 
 1011حساع رعاية المسنين لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص دور الحاانات 

 1011المنزلية لسنة 

 متخصص

 

نظام ترخيص وادارة دور رعاية 

 .1009لسنة  49الاطفال الايوائية رقم 

 مستخدم

 

نظام دور رعاية الطفولة من الولادة 

لسنة  34حتى سن الثامنة عشرة رقم 

1921  

 مستخدم

 

تعليمات ترخيص دور الحاانة 

 .1019وتعديلاتئا لسنة 

 متقدم
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الحاانات المؤسسية تعليمات ترخيص 

في القطاع العام والخاص والتطوعي 

 ..1013لسنة 

 متقدم

 

تعليمات ترخيص وادارة دور رعاية 

  1011الاطفال الايوائية لسنة 

 مستخدم

 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 الاجتماعيةالتنمية 

ممستخد  
 

 مستخدم  دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

اسس تطبيب العقوبات غير السالبة 

 1011للحرية لسنة 

 مستخدم
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

اررربط جرررودة معرررايير اعتمررراد الخررردمات 
 المقدمة في دور الحاانات

 متقدم
 

تطرررررروير التشررررررريعات المتعلقررررررة برررررردور 
 الحاانات

 متقدم

 

إعداد الأدلة الإرشادية والمنا ج التدريبية 
والتربوية الخاصة بالأطفال المنتفعين في 

 دور الحاانة

 متقدم

 

تنفيرررررذ خطرررررة بررررردائل الإيرررررواء الخاصرررررة 
 بالأطفال ذوي الإعاقة

 متقدم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

 مستخدم المجلس الوطني لشؤون الأسرة 
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم اللجنة الوطنية الأردنية لشؤون المرأة

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم المركز الوطني لحقوق الإنسان

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم العدل وزارة

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
خدمات للاسرة والطفل مثل)دور رعاية 

 المسنين والأطفال والمرأة( 
 متقدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
اغلاقئا في حال وجود 

 مخالفات 

 مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
الشراكة في تقديم 

 الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 الوظيفة. معلومات أساسية عن 1

 الرعاية اللاحقةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الرعاية اللاحقة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والطفولةمدير مديرية الأسرة  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 الـوظـيـفـة. تـرمـيـز 1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: والاجتماعية والعملوظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية  المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم الرعاية اللاحقة مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 نوعية للخارجين من مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعية تقديم خدمات غرض الوظيفة :  -1

 المهام والواجبــــات :-1

 مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعية  من يقدم خدمات الإرشاد النفسي والاجتماعي للخارجين .1

تخرجئم إلى الانتقال السلس والمرن لدمجئم في المجتمع يشرف و يعمل على إعداد برامج تئيئة أبناء المؤسسات المتوقع  .1

 المحلي 

يشرف ويعمل على إعداد برامج الدمج الاجتماعي للخارجين من أبناء المؤسسات ومتابعرة تنفيرذ ا وتقويمئرا بالتعراون مرع  .1

 المؤسسات الخارجين منئا والمؤسسة الملتحقين بئا  

خريجي مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعية لإعداد الشباع لمئارات يسا م في توفير ور  عمل لتدريع  .1

 الحياة المختلفة 

يسا م في تقديم المساعدات المالية النقديرة والعينيرة للظرروف الطارئرة والرزواج للخرارجين حسرع الحاجرة وفرب التعليمرات  .5

 الخااعة لئا في الوزارة  

 للمحتاجين له للخارجين من المؤسسات وفب التعليمات الناظمة والمعتمدة   يسا م على تسمين المسكن .6

 يسا م في توفير فرص عمل بالتعاون والشراكة مع الجئات الرسمية والأ لية  .7

يساعد خريجو مؤسسات الرعاية لاستكمال دراسرتئم الأكاديميرة والمئنيرة والتشربي  مرع الجئرات الحكوميرة والخاصرة مرن  .8

 اء الخدمات خلال شر

يوفر التسمين الصحي للخارجين من مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعيرة حسرع تعليمرات الترسمين الصرحي  .9
 فئة غير القادرين أو حسع التعليمات المعمول بئا 

الخردمات المتروفرة لرديئم لخريجري يسعى للتعاقد والتشار  مع  يئات المجتمع المدني والجمعيات الخيرية مرن أجرل تقرديم  .11

 مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعية 

يشرف ويعمل على تسئيل وتيسير مئام خريجي مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعية في الدوائر الحكومية  .11

 والخاصة 

يز الإنتاجية في وزارة التنمية الاجتماعية حسع التعليمات المعمرول يسعى لتسمين مشاريع إنتاجية بالتنسيب مع مديرية تعز .11

 بئا في بالوزارة 

 المشاركة في تطبيب معايير التميز المؤسسي .11

 يطور أساليع العمل والتسكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل  .11
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 قيب تل  الأ داف ويتابع تنفيذ ا والخطط التنفيذية الزمنية لتحواع ا داف القسم بالتنسيب مع أ داف المديرية يعمل على  .15

 تطوير أداء الموظفين عن طريب تمكينئم وحفز م وتوجيئئم وخلب روح الفريب بينئم  .16

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة  .17

 التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم  يشرف على توثيب كافة  .18

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم  .19

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتئم التدريبية  .11

 يقوم بسية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مديريررةالماليررة /  المرروارد الشررؤون القانونيررة / مديريررة مديريررة الاتصااالات الداخليااة )داخاال الاادائرة( :  1.5

التنسريب  /الشرؤون الإداريرةمديريرة ،  المروارد البشرريةمديريرة والمسراكن /  مديرية تعزيز الانتاجيةالجمعيات / 

 والاتصال مع المراكز والمؤسسات التابعة للأسرة والطفولة /الأقسام الفنية في الوحدات الإدارية في الميدان 

وزارة الخارجيررة / وزارة الداخليررة /  وزارة الصررحة / المجلررس الاتصااالات الخارجيااة )خااارج الاادائرة( :  1.5

ى للشباع / المنظمة الدولية للعمل مع الشرباع /  وزارة الوطني لشؤون الأسرة /  وزارة العمل / المجلس الأعل

 التربية والتعليم / وزارة التعليم العالي  

 

 الإشراف:-6

  /الرعاية اللاحقةباحث مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية المؤهل العلمي المطلوب  : 

( سررنة فرري عمررل 11( سررنوات فرري عمررل الرروزارة / الفئررة الثانيررة )1الفئررة الأولررى ) الخباارات العمليااة المطلوبااة :

 الوزارة 

 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير   -

 الموارد البشرية  إدارة  -
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 التخطيط الإستراتيجي   -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 دورات في مئارات التعامل مع الشباع  -

 

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 

 1911لسنة  14وتعديلاته رقم 
  مستخدم

  مستخدم  1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

 11قانون الحماية من العنف الاسري رقم 

  1012لسنة 
  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 

  مستخدم الاجتماعية 

نظام ترخيص وادارة دور رعاية الاطفال 

 .1009لسنة  49الايوائية رقم 

 مستخدم

 

نظام دور رعاية الطفولة من الولادة حتى سن 

 .1921لسنة  34الثامنة عشرة رقم 

 مستخدم

 

 مستخدم 1011لسنة  92نظام رعاية المسنين رقم 
 

تعليمات الانتفاع والانفاق للمسنين من حساع 
 1011المسنين لسنة رعاية 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص دور الحاانات المنزلية 

 1011لسنة 

 مستخدم

 

تعليمات انتفاع مجئولي الوالدين الخارجين 

من دور الرعاية الاجتماعية الايوائية من 

  1013مخصصات الزواج لسنة 
  متقدم 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 ةليات(الاسس، والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 مستخدم
 

  مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 متقدم الإرشاد النفسي والاجتماعي  
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 متقدم للخارجين برامج التئيئة و الدمج الاجتماعي  بالوظيفة(
 

تررردريع خريجررري المؤسسرررات علرررى مئرررارات 

 الحياة المختلفة

 متقدم
 

 

المسرراعدات الماليررة النقديررة والعينيررة للظررروف 

 الطارئة والزواج للخارجين

 متقدم

 

تررروفير فررررص عمرررل بالتعررراون والشرررراكة مرررع 

 الجئات الرسمية والأ لية

 

 

تسئيل وتيسير مئام خريجي مؤسسات الرعاية 

التابعة لروزارة التنميرة الاجتماعيرة فري الردوائر 

 الحكومية والخاصة 

 

 

لتررسمين مشرراريع إنتاجيررة بالتنسرريب مررع مديريررة 

 تعزيز الإنتاجية

 

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

 متقدم المركز الوطني لحقوق الإنسان
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 وزارة العدل
 مستخدم

 تنفيذ سياسات وتشريعات

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
خدمات للاسرة والطفل مثل)دور رعاية 

 المسنين والأطفال والمرأة( 
 متقدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
اغلاقئا في حال وجود 

 مخالفات 

 مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
الشراكة في تقديم 

  الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 أساسية عن الوظيفة. معلومات 1

 دور حماية ورعاية الطفولةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 لطفولةمديرية الأسرة وا : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 دور حماية ورعاية الطفولةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 طفولةمدير الأسرة وال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعملوظائف الأوقاف  المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: دور حماية ورعاية الطفولةرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 تامين الرعاية والحماية الاجتماعية / الخدمات النوعية للأطفال احايا المشاكل الاجتماعية  غرض الوظيفة :  -1

 المهام والواجبــــات :-1

 على أعمال دور رعاية الطفولة الإيوائية يشرف  .1

 على عملية ايداع الأطفال في دور رعاية الطفولة الإيوائية وخروجئم منئا يشرف  .1

والعمررل علرى اعررداد بررامج تئيئررة الأطفرال فرري دور الحمايرة والرعايررة الإيوائيرة المتوقررع تخررجئم إلررى الانتقررال  يشررف  .1

 السلس والمرن لدمجئم في المجتمع المحلي

على تطبيب التدخلات النفسية الاجتماعيرة فري دور رعايرة الطفولرة الإيوائيرة بمرا فري ذلر  تطبيرب منئجيرة إدارة  يشرف  .1

 الحالة

في تنفيذ خطة بدائل الإيواء الخاصة بالأطفال المحتاجين للحمايرة والرعايرة مرن فئرة ذوي الاعاقرة بالتنسريب مرع  ر يشا  .5

 مديرية بدائل الإيواء وشؤون الاشخاص ذوي الاعاقة

 مع الجئات المعنية لتقديم الخدمات والمساعدات القانونية للأطفال المحتاجين للحماية والرعاية ينسب  .6

 جودة معايير اعتماد الخدمات المقدمة في دور ومؤسسات حماية ورعاية الطفولةابط ي  .7

 على أعمال الأخصائيين الاجتماعيين في دور ومؤسسات حماية ورعاية الطفولة يشرف  .8

 عملية ترخيص دور رعاية الطفولة الايوائية يدير  .9

 في تطبيب معايير التميز المؤسسي يشار   .11

 تسكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل يطور أساليع العمل وال  .11

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفة   .11

 يشرف على توثيب كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم    .11

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم   .11

أداء موظفي القسم ويحدد احتياجاتئم التدريبية ويطور أدائئم عن طريرب تمكيرنئم وحفرز م وتروجيئئم وخلرب روح يقيم   .15

 الفريب بينئم 

يعمل على واع أ رداف القسرم بالتنسريب مرع أ رداف المديريرة والخطرط التنفيذيرة الزمنيرة لتحقيرب تلر  الأ رداف ويترابع   .16

 تنفيذ ا  

 اختصاص الوظيفة يقوم بسية واجبات في مجال   .17

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مديريررةالماليررة /  الشررؤون الشررؤون القانونيررة / مديريررة مديريررة الاتصااالات الداخليااة )داخاال الاادائرة( :  1.5

وحردة / الشرؤون الإداريرة مديريرة ،  المروارد البشرريةمديريرة والمسراكن /  مديريرة تعزيرز الانتاجيرةالجمعيات / 
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/ التنسريب والاتصرال مررع المراكرز والمؤسسرات التابعرة للأسرررة  ذوي الاعاقرةشرؤون الأشررخاص الايرواء وبردائل 

 والطفولة / الأقسام الفنية في الوحدات الإدارية في الميدان 

وزارة الصحة / وزارة التربية والتعليم / المجلس الروطني لشرؤون الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

 ث قاايا العمل الأسرة لبح

 

 الإشراف:-6

  دور حماية ورعاية الطفولة/  باحثمسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7     

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية  المؤهل العلمي المطلوب  :

( سررنة فرري عمررل 11( سررنوات فرري عمررل الرروزارة / الفئررة الثانيررة )1الفئررة الأولررى ) الخباارات العمليااة المطلوبااة :

 الوزارة 

 التدريب:  1.7     

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير   -
 إدارة الموارد البشرية   -
 التخطيط الإستراتيجي   -
 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1911لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 
  مستخدم

 

 مستخدم 1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 

 الاجتماعية 
  مستخدم

نظام ترخيص وادارة دور رعاية 

 .1009لسنة  49الاطفال الايوائية رقم 

 متقدم

 

نظام دور رعاية الطفولة من الولادة حتى 

 .1921لسنة  34الثامنة عشرة رقم  سن

 متقدم

 

نظام التدابير الملحقة بقرار تسوية النزاع في 

لسنة  100قاايا العنف الاسري رقم 

1019  

 مستخدم

 

 مستخدم 1011لسنة  92نظام رعاية المسنين رقم 
 

 مستخدمتعليمات الانتفاع والانفاق للمسنين من حساع 
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 1011رعاية المسنين لسنة 

تعليمات ترخيص دور الحاانات 
 1011المنزلية لسنة 

 متخصص
 

تعليمات استحقاق وجبات الطعام للعاملين 
في المراكز والمؤسسات /وزارة التنمية 

 .1011الاجتماعية لسنة 

 متقدم

 

تعليمات ترخيص وادارة دور رعاية 
 .1011الاطفال الايوائية لسنة 

 متقدم
 

 11رقم تعليمات ترخيص دور الحماية 
 ..1009لسنة 

 متقدم
 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

رة دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزا
 التنمية الاجتماعية 

 مستخدم
 

 مستخدم   دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية
 

 المئارات الفنية
الخاصة العملية والاجرائية ) المئارات 

 بالوظيفة(

اعرررداد بررررامج تئيئرررة الأطفرررال فررري دور 
 الحماية والرعاية الإيوائية

 متقدم
 

تطبيب التردخلات النفسرية الاجتماعيرة فري 
 دور رعاية الطفولة الإيوائية

 متقدم
 

تنفيرررررذ خطرررررة بررررردائل الإيرررررواء الخاصرررررة 
بالأطفال المحتاجين للحماية والرعاية من 

 فئة ذوي الاعاقة

 متقدم

 

قرررديم الخررردمات والمسررراعدات القانونيرررة ت
 للأطفال المحتاجين للحماية والرعاية

 متقدم
 

 متقدم ترخيص دور رعاية الطفولة الايوائية
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

 متقدم المجلس الوطني لشؤون الأسرة 
 سياسات وتشريعاتتنفيذ 

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 متقدم

 تنفيذ سياسات وتشريعات

 وزارة العدل
 مستخدم

 تنفيذ سياسات وتشريعات

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
خدمات للاسرة والطفل مثل)دور رعاية 

 المسنين والأطفال والمرأة( 
 متقدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
اغلاقئا في حال وجود 

 مخالفات 

 مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
الشراكة في تقديم 

 الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رعاية كبار السن والئائمينرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والئائمين كبار السن رعاية قسم :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 طفولةمدير الأسرة وال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: والئائمين كبار السن رعايةرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 من الأشخاص المحتاجين للخدمات الاجتماعية الإيوائية  والئائمين تقديم الرعاية اللازمة لكبار السنغرض الوظيفة : -1

 المهام والواجبــــات : -1

 أعمال لجنة حساع رعاية المسنين يتابع .1

 على أعمال دور رعاية كبار السن يشرف .1

 على الأندية النئارية الخاصة بكبار السن يشرف .1

 على عملية ابط جودة معايير اعتماد الخدمات المقدمة في دور رعاية كبار السن يشرف .1

 على تطبيب التدخلات النفسية الاجتماعية في دور رعاية كبار السن يشرف .5

 في مراجعة وتطوير التشريعات الخاصة بفئة كبار السن يشار  .6

 توثيب المعلومات والبيانات الخاصة بالمسنينيقوم ب .7

 البرامج المناسبة التي تسئم في تطوير الخدمات المقدمة لكبار السن يقترح .8

علررى عمليررة شررراء الخرردمات للمسررنين غيررر المقترردرين المحترراجين للرعايررة الإيوائيررة بالتنسرريب مررع الجئررات ذات  يشرررف .9

 الاختصاص

 مع الجئات ذات العلاقة لتقديم خدمات الحماية والرعاية للأشخاص الئائمين ينسب .11

 ابط جودة معايير اعتماد الخدمات الاجتماعية المتعلقة دور كبار السني .11

 على أعمال الأخصائيين الاجتماعيين والنفسيين في تطبيب التدخلات النفسية الاجتماعية في دور رعاية كبار السن يشرف .11

 في تطبيب معايير التميز المؤسسي يشار  .11

 .يطور أساليع العمل والتسكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل .11

  القسم بالتنسيب مع أ داف المديرية والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيب تل  الأ داف ويتابع تنفيذ ايعمل على واع أ داف  .15

 .يعمل على تطوير أداء الموظفين عن طريب تمكينئم وحفز م وتوجيئئم وخلب روح الفريب بينئم .16

 .ونشر المعرفةيعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراء وحل المشكلات  .17

 . يشرف على توثيب كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم .18

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتئم التدريبية  .19

 يقوم بسية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5
الجمعيات  مديريةالمالية / الشؤون  الشؤون القانونية / مديرية مديرية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5
التنسيب والاتصال مع المراكز والمؤسسات التابعة للأسرة والطفولة / الأقسام الفنية في الوحدات الإدارية فري / 

 الميدان 
 وزارة الصحة لبحث قاايا العمل  الدائرة(:الاتصالات الخارجية )خارج  1.5
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 الإشراف:-6

 رعاية كبار السن والئائمينباحث  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية   المؤهل العلمي المطلوب  :

( سررنة فرري عمررل 11( سررنوات فرري عمررل الرروزارة / الفئررة الثانيررة )1الفئررة الأولررى ) الخباارات العمليااة المطلوبااة :

 الوزارة 

 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير   -

 إدارة الموارد البشرية   -

 التخطيط الإستراتيجي   -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

العمررررل قررررانون وزارة الشررررؤون الاجتماعيررررة و 

 1911لسنة  14وتعديلاته رقم 
  مستخدم

نظرررررررام التنظررررررريم الاداري لررررررروزارة التنميرررررررة 

 الاجتماعية 
  مستخدم

نظررام ترررخيص دور رعايررة المسررنين والانديررة 

 .1011لسنة  21الخاصة بئم رقم 

 متقدم

 

تعليمات ترخيص الاندية النئارية للمسنين لسنة 
1014. 

 متقدم
 

 مستخدم 1011لسنة  92رقم نظام رعاية المسنين 
 

تعليمات الانتفاع والانفاق للمسنين من حساع 
 1011رعاية المسنين لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص دور الحاانات المنزلية 

 1011لسنة 

 مستخدم
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تعليمرررررات تررررررخيص دور الرعايرررررة الايوائيرررررة 
  1014للمسنين لسنة 

 متقدم
 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجرراءات العمرل التشرغيلية لروزارة التنميرة 
 الاجتماعية  

 مستخدم
 

 مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

ابط جودة معايير اعتماد الخدمات المقدمة في 

 رعاية كبار السندور 

 متقدم

 

تطبيررب الترردخلات النفسررية الاجتماعيررة فرري دور 

 رعاية كبار السن

 متقدم

 

عملية شراء الخردمات للمسرنين غيرر المقتردرين 

 المحتاجين للرعاية الإيوائية

 متقدم

 

ارررررربط جررررررودة معررررررايير اعتمرررررراد الخرررررردمات ي

 الاجتماعية المتعلقة دور كبار السن

 متقدم

 

تطبيب التردخلات النفسرية الاجتماعيرة فري دور  

 رعاية كبار السن

 متقدم

 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

 مستخدم المجلس الوطني لشؤون الأسرة 
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 متقدم المركز الوطني لحقوق الإنسان
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 مستخدم وزارة العدل
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم خدمات 
للاسرررررة والطفررررل مثررررل)دور رعايررررة المسررررنين 

 والأطفال والمرأة( 
 متقدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
اغلاقئا في حال وجود 

 مخالفات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الرعاية الاسرية البديلةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 لطفولةمديرية الأسرة وا : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الرعاية الاسرية البديلةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 طفولةمدير مديرية الأسرة وال : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم القياسي الدالالمسمى 

 00 الرمز: الرعاية الاسرية البديلة رئيس قسم ا مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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المسا مة فري تطروير السياسرات والآليرات الخاصرة ببرنرامج الردمج الأسرري والتسكرد مرن تطبيقره لكافرة  غرض الوظيفة:-1
واتخراذ كافرة الإجرراءات  م أداءلا لرفرع جرودة العمليرات فيئرا،إجراءاته بالتعاون مع الأقسام الفنية المعنية فري الروزارة وتقيري
درة علررى الإنجرراع ، واحتياجررات الأطفررال المحترراجين للرعايررة لتسررئيل عمليررة الاحتارران لتلبيررة احتياجررات الأسررر الغيررر قررا

 الأسرية وحقئم في العي  في بيئة ةمنه 

 المهام والواجبــــات :-1 
  على تنفيذ الإجراءات المتعلقة بالرعاية الاسرية البديله للأطفال فاقدي السند الاسري  يشرف .1

 في أسرة طبيعية  على عملية ادماج الطفل المحروم من الرعاية الأسرية الطبيعية  يشرف .1

 تقديم الإرشاد الأسري للأسر الرعاية بالتنسيب والتعاون مع الجئات المعنية بالتوجيه والإرشاد  يتابع .1

 ة عملية متابعة أوااع الأطفال الذين يتم احتاانئم في اسر م الحاانة او البديليدير .1

أ داف برنامج الاسر الراعية البديلة ومختلف اشكال الرعاية الاسرية البديلة من خرلال تروفير أسررة  يتسكد من تنفيذ .5

  راعية بديلة للأطفال فاقدي السند الاسري بدلا من  رعايتئم في دور الرعاية الايوائية 

 لمديرية الجمعيات في الوزارة تحقب الأسس المعمول بئا التي شريكة الجمعيات ال يختار .6

 إجراءات تقييم الاسر الراعية البديلة وأ ليتئا لاستلام طفل ورعايته يتابع  .7

 إجراءات تقييم الأطفال وترشيحئم لبرنامج الرعاية الاسرية البديلة كل حسع ملفه الاجتماعي يتابع  .8

بالتنسريب مرع الجئرات  نوعاً وكماً بجميع مراحله وأجرائه ةليات امان جودة برنامج الرعاية الاسرية البديلةيطور  .9

   المعنية وفريب العمل بالميدان 

ي ذلرر  فرفرري تحديرد احتياجررات مسسسرة وتوسرريع برنرامج الرعايررة الاسررية البديلررة بالتعراون مررع الشرركاء بمررا يسرا م  .11

التطرروعي والقطرراع الخرراص، وذلرر  المجلررس القاررائي والقارراة ومحرراكم الاحررداث ومديريررة الامررن العررام والقطرراع 

  بموجع تشريعات او مذكرات تفا م حسع مقتاى الحال،وبالتنسيب مع المديريات المعنية في الوزارة 

 إجراءات تدخلات خدمة الرعاية الأسرية البديلة  يتابع ويقييم .11

 على أعمال الأخصائيين الاجتماعيين والنفسيين العاملين في برامج الأسر الراعية البديلة يشرف .11

 في تطبيب معايير التميز المؤسسي يشار  .11

 .يطور أساليع العمل ويتسكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل .11

 .الآراء وحل المشكلات ونشر المعرفةيعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس  .15

 يشرف على توثيب كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم   .16

 يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم  .17

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتئم التدريبية  .18

 الوظيفة يقوم بسية واجبات في مجال اختصاص  .19
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 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

الأقسام الفنية فري مركرز الروزارة المعنيرة لتبرادل المعلومرات وتنسريب  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

  العمل

وزارة الخارجيرة /  وزارة الداخليرة / وزارة الصرحة / المجلرس :  الاتصالات الخارجياة )خاارج الادائرة(: 1.5

القطراع التطروعي / المجلس القاائي والقااة ومحاكم الأحداث ومديريرة الأمرن العرام   لشؤون الأسرة/الوطني 

 والقطاع الخاص 

 الإشراف:-6

 الرعاية الاسرية البديلة باحث مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 العلمي والخبرات:المؤهل  1.7

الدرجرة الجامعيرة الأولرى فري مجرال العلروم الاجتماعيرة أو الإنسرانية أو التربويرة أو    المؤهل العلمي المطلوب:

 القانون

 ( سنة في العمل 11( سنوات في العمل /  الفئة الثانية )1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب:  1.7

 وإعداد التقارير  الإدارة الإشرافية  -

 إدارة الموارد البشرية   -

 التخطيط الإستراتيجي   -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

  

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 
 1911لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مستخدم 

  مستخدم  1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

 11قانون الحماية من العنف الاسري رقم 
  1012لسنة 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

 مستخدم 1011لسنة  92رعاية المسنين رقم نظام 
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تعليمات الانتفاع والانفاق للمسنين من حساع 
 1011رعاية المسنين لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص دور الحاانات المنزلية 
 1011لسنة 

 مستخدم
 

نظام دور رعاية الطفولة من الولادة حتى 
  متقدم .1921لسنة  34سن الثامنة عشرة رقم 

تعليمات انتفاع مجئولي الوالدين الخارجين 
من دور الرعاية الاجتماعية الايوائية من 

  1013مخصصات الزواج لسنة 
  متقدم

تعليمات اسس صرف البدل المالي في 
  1013برنامج الرعاية البديلة للاطفال لسنة 

  متقدم

  مستخدم  1013تعليمات الاحتاان لسنة 

 الداخليةالمنئجيات / الإجراءات 
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 مستخدم
 

 مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

الاسرية تنفيذ الإجراءات المتعلقة بالرعاية 
 البديله للأطفال فاقدي السند الاسري

 متقدم
 

 متقدم تقديم الإرشاد الأسري للأسر الرعاية
 

 متقدم تنفيذ أ داف برنامج الاسر الراعية البديلة
 

تحديرررد احتياجرررات مسسسرررة وتوسررريع برنرررامج 
 الرعاية الاسرية البديلة

 متقدم
 

الإشررررررررراف علررررررررى أعمررررررررال الأخصررررررررائيين 
والنفسرريين العرراملين فرري بررررامج الاجتمرراعيين 

 الأسر الراعية البديلة

 متقدم

 

تقيرريم الاسررر الراعيررة البديلررة وأ ليتئررا لاسررتلام 
 طفل ورعايته

 متقدم
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة سواء  )

 داخل المؤسسة او خارجئا(

 متقدم المجلس الوطني لشؤون الأسرة 
 سياسات وتشريعات تنفيذ

 متقدم اللجنة الوطنية الأردنية لشؤون المرأة
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 وزارة العدل
 مستخدم

 تنفيذ سياسات وتشريعات

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
خدمات للاسرة والطفل مثل)دور رعاية 

 المسنين والأطفال والمرأة( 
 مستخدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
اغلاقئا في حال وجود 

 مخالفات 

المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
المختصة بتقديم خدمات في المجال الاسرة 

 ماية والح
 الشراكة في تقديم الخدمات  مستخدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 باحث الحاانات : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الحاانات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الحاانات : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: باحث / حاانات  مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 نات والمشاركة في تقييم برامجئا تنفيذ خطة قسم الحاانات وإجراءاته ومئامه ومتابعة دور الحااغرض الوظيفة: -1

 المهام والواجبــــات :-1

 في تقديم مقترحات لتحديث التشريعات والأنظمة والتعليمات المتعلقة بدور الحاانات المخالفة  يشار   .1

 ارير المقدمة من الميدان لترخيص دور الحاانات وتدقيقئا والتنسيع بشسنئا قيدرس الطلبات والت  .1

 يشار  في إعداد برامج وأنشطة الحاانات   .1

 للأطفال المنتفعين في دور الحاانة يقوم بمتابعة سير الخدمات المقدمة   .1

 يقوم بإعداد برامج الزيارات الدورية للحاانات والمشاركة في تنفيذ ا   .5

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بئا في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .6

 يشار  في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذ ا  .7

  يقترح وسائل  تطوير أساليع العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .8

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشار  في   .9

 يوثب كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم    .11

 التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم  يشار  في إعداد   .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيب الزيارات والاتصال مع الجئات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجئا    .11

 يقوم بسية أعمال أخر  بتكليف من قبل الرئيس المباشر امن اختصاص الوظيفة    .11

 

 )الاتصالات(: علاقات الوظيفة-5

الجمعيات مديرية المالية /  الشؤون الشؤون القانونية /  مديرية مديرية الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 والمساكن  مديرية تعزيز الانتاجية/ 

 التنسيب والاتصال مع المراكز والمؤسسات التابعة للأسرة والطفولة / الأقسرام الفنيرة فري الوحردات الإداريرة فري

 الميدان 

التنسريب مرع الروزارات الداخليرة و الخارجيرة / الصرحة / المجلرس الاتصالات الخارجية )خارج الادائرة( :  1.5

 .الوطني لشؤون الأسرة
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 الإشراف:-6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :  

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية   المؤهل العلمي المطلوب:

 ( سنوات في عمل الوزارة 3الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة:

 التدريب:  1.7

 دورلا في إعداد التقارير  -

 دورة في واع الخطط والبرامج  -

 فنية متخصصة في مجال الوظيفة دورات  -

 

  الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1911لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 

  مستخدم

قانون الحماية من العنف الاسري رقم 
  1012لسنة  11

 مستخدم
 

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 مستخدم
 

لسنة  22نظام دور الحاانة رقم 
1012. 

 مستخدم
 

نظام دور رعاية الطفولة من الولادة 
لسنة  34حتى سن الثامنة عشرة رقم 

1921. 

 مستخدم

 

تعليمات ترخيص دور الحاانات 

 1011المنزلية لسنة 

 متخصص

 

تعليمات ترخيص دور الحاانة 
 .1019وتعديلاتئا لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص الحاانات المؤسسية 
في القطاع العام والخاص والتطوعي 

 .1013لسنة 

 مستخدم
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  مستخدم .1013تعليمات الاحتاان لسنة 

وادارة دور رعاية تعليمات ترخيص 
   1011الاطفال الايوائية لسنة 

 
  مستخدم

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

رة دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزا
 التنمية الاجتماعية 

 مستخدم
 

 مستخدم  دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

 مستخدم ترخيص دور الحاانات
 

 مستخدم برامج وأنشطة الحاانات
 

تقيرررريم الخرررردمات المقدمررررة للاطفررررال فرررري 
 الحاانات

 مستخدم
 

 متقدم الزيارات الدورية للحاانات
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

متابعة أداء الحاانات  متقدم الحاانات
من قبل الوزارة 

ومساعدتئا في اعداد 
 برمجئا وانشطتئا 

متابعة كل ما يتعلب في  متقدم مديريات التنمية الاجتماعية
التابعة لمنطقة الحاانات 

 الجغرافية للمديريه

 مستخدم المجلس الوطني لشؤون الأسرة 
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 مستخدم اللجنة الوطنية الأردنية لشؤون المرأة
 تنفيذ سياسات وتشريعات

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
 خدمات للاسرة والطفل 

 مستخدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
التنسيع باغلاقئا في 
 حال وجود مخالفات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والئائمينرعاية كبار السن باحث /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والئائمين قسم كبار السن :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والئائمين رئيس قسم كبار السن : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: والئائمين باحث / كبار السن مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 بالمسنين إجراء الدراسات الخاصة تنفيذ خطة القسم ومتابعة برامجئا والمشاركة في غرض الوظيفة : -1

 المهام والواجبــــات :-1
 

البرامج المناسبة التي تسرئم فري تطروير الخردمات المقدمرة للمسرنين داخرل دور المسرنين والأنديرة النئاريرة ومتابعرة  يقترح  .1

 تنفيذ ا  

  والمعلومات اللازمة حول كبار السن  يشار  في إعداد الدراسات والأبحاث الخاصة بالمسنين وتوفير البيانات  .1

 في تقديم مقترحات لتحديث التشريعات والأنظمة والتعليمات والآليات المناسبة الخاصة بفئة كبار السن   يشار   .1

يقوم بالتنسيب والاتصرال الخرارجي مرع الجئرات المعنيرة بردور المسرنين والأنديرة النئاريرة لتحسرين الخردمات المقدمرة لفئرة   .1

 المسنين ورعايتئم  

 والتشريعات المعمول بئا في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد  بالأنظمة   .5

 يشار  في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذ ا  .6

  يقترح وسائل  تطوير أساليع العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .7

 المشكلات ونشر المعرفةالاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ يشار  في   .8

 يوثب كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم    .9

 يشار  في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم    .11

 داخل الوزارة وخارجئا   يقوم بمتابعة العمل وتنسيب الزيارات والاتصال مع الجئات ذات العلاقة بمجال الوظيفة،  .11

 يقوم بسية أعمال أخر  بتكليف من قبل الرئيس المباشر امن اختصاص الوظيفة    .11

 
 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 مديريررةالماليررة /  الشررؤون الشررؤون القانونيررة /  مديريررة مديريررةالاتصااالات الداخليااة )داخاال الاادائرة( :  1.5

المراكررز المؤسسررات التابعررة للأسرررة والطفولررة/ الأقسررام الفنيررة فرري الوحرردات  / التنسرريب والاتصررال مررعالجمعيررات

 الإدارية في الميدان 

التنسرريب مررع مجلررس التمررري/ الأردنرري/وزارة الصحة/الاررمان الاتصااالات الخارجيااة )خااارج الاادائرة( :  1.5

  الاجتماعي/التقاعد المدني /الئيئات التطوعية

 الإشراف:-6

 لا يوجد  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 
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 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية المؤهل العلمي المطلوب : 

 ( سنوات في عمل الوزارة  3ولى )الخبرات العملية المطلوبة: الفئة الأ

 

 التدريب:  1.7

 دورلا في إعداد التقارير  -

 دورة في واع الخطط والبرامج  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 
 

 
  الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 
 1911لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مستخدم

 11قانون الحماية من العنف الاسري رقم 
  1012لسنة 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 
  مستخدم

لسنة  42حماية الاسرة رقم نظام دور 
  مستخدم .1004

نظام ترخيص دور رعاية المسنين والاندية 
  مستخدم .1011لسنة  21الخاصة بئم رقم 

 مستخدم 1011لسنة  92نظام رعاية المسنين رقم 
 

تعليمات الانتفاع والانفاق للمسنين من 
 1011حساع رعاية المسنين لسنة 

 مستخدم
 

الاندية النئارية للمسنين تعليمات ترخيص 
  1014لسنة 

  مستخدم

تعليمات ترخيص دور الرعاية الايوائية 
  مستخدم  1014للمسنين لسنة 

لسنة  11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
1009  

  مستخدم
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 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

 مستخدم
 

 مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

البرررامج والخرردمات المقدمررة للمسررنين داخررل 
 دور المسنين والأندية النئارية

 مستخدم
 

 مستخدم الدراسات والأبحاث الخاصة بالمسنين 
 

 مستخدم  التقارير الدورية 
 

 مستخدم توثيب كافة الإجراءات  
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

متابعة كل ما يخص دور  مستخدم  مديرية التنمية الاجتماعية 
  واندية كبار السن 

 مستخدم المجلس الوطني لشؤون الأسرة 
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 مستخدم اللجنة الوطنية الأردنية لشؤون المرأة
 تنفيذ سياسات وتشريعات

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
 مثل الدور والأندية خدمات رعاية المسنين 

 متقدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
اغلاقئا في حال وجود 

 مخالفات 

 مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
الشراكة في تقديم 

 الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 باحث / الرعاية اللاحقة : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الرعاية اللاحقةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم الرعاية اللاحقة : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: باحث /  الرعاية اللاحقة مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرمزي للوظيفةالرقم 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 تنفيذ خطة قسم الرعاية اللاحقة ، ويتابع برامجئا وأنشطتئا  غرض الوظيفة : -1

 المهام والواجبــــات :-1

فررري تقرررديم خررردمات الإرشررراد النفسررري والاجتمررراعي للخرررارجين مؤسسرررات الرعايرررة التابعرررة لررروزارة التنميرررة  يشرررار   .1
 الاجتماعية 

 إعداد برامج تئيئة أبناء المؤسسات المتوقع تخرجئم إلى الانتقال السلس والمرن لدمجئم في المجتمع المحلي ب يقوم  .1

إعداد برامج الدمج الاجتماعي للخارجين من أبناء المؤسسات ويتابع تنفيذ ا وتقويمئا بالتعاون مع المؤسسرات ب يقوم  .1
 الخارجين منئا والمؤسسة الملتحقين بئا 

ترروفير ور  عمررل لترردريع خريجرري مؤسسررات الرعايررة التابعررة لرروزارة التنميررة الاجتماعيررة لإعررداد الشررباع ب يقرروم  .1
 المختلفة لمئارات الحياة 

فرري تقررديم المسرراعدات الماليررة النقديررة والعينيررة للظررروف الطارئررة والررزواج للخررارجين حسررع الحاجررة وفررب  يشررار   .5
 التعليمات الناظمة لئا في الوزارة 

 في تسمين المسكن للمحتاجين له للخارجين من المؤسسات وفب التعليمات الناظمة والمعتمدة   يشار   .6

 في توفير فرص عمل بالتعاون والشراكة مع الجئات الرسمية والأ لية  يشار   .7

يقرروم بكافررة الأنشررطة الترري تسرراعد خريجررو مؤسسررات الرعايررة لاسررتكمال دراسررتئم الأكاديميررة والمئنيررة ويسررا م فرري   .8
 التشبي  مع الجئات الحكومية والخاصة من خلال شراء الخدمات 

في توفير التسمين الصحي للخارجين من مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعية حسع تعليمرات  يشار   .9
 التسمين الصحي فئة غير القادرين او حسع التعليمات المعمول بئا 

مرن ويجري الاتصالات اللازمة لتسئيل التعاقرد والتشرار  مرع  يئرات المجتمرع المردني والجمعيرات الخيريرة  يشار   .11
 أجل تقديم الخدمات المتوفرة لديئم لخريجي مؤسسات الرعاية التابعة لوزارة التنمية الاجتماعية 

يعمل على تسئيل وتيسير مئام خريجي مؤسسات الرعاية التابعة لروزارة التنميرة الاجتماعيرة فري الردوائر الحكوميرة   .11
 والخاصة 

تعزيررز الإنتاجيررة فرري وزارة التنميررة الاجتماعيررة حسررع  فرري تررسمين مشرراريع إنتاجيررة بالتنسرريب مررع مديريررة يشررار   .11
 التعليمات المعمول بئا في بالوزارة  

 يوثب كافة إجراءات القسم ويحفظئا في ملفات خاصة    .11

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بئا في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .11

 والعمل على تنفيذ ايشار  في إعداد خطة العمل السنوية للقسم   .15

  يقترح وسائل  تطوير أساليع العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .16

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشار  في   .17

 يوثب كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم    .18

 يشار  في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم    .19

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيب الزيارات والاتصال مع الجئات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجئا    .11
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 يقوم بسية أعمال أخر  بتكليف من قبل الرئيس المباشر امن اختصاص الوظيفة    .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

   مديريرة تعزيرز /الماليرة  الشرؤون الشؤون القانونية /  مديرية مديريةالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

التنسيب والاتصال مع المراكز والمؤسسرات التابعرة للأسررة والطفولرة / الأقسرام الفنيرة فري /  والمساكن لإنتاجيةا

 في الميدان الوحدات الإدارية 

التنسيب مع كافة الوزارة والدوائر والجمعيات ومؤسسات المجتمرع الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

 المدني لتسئيل معاملات خريجي دور الرعاية والحماية 

 الإشراف:-6

 لا يوجد  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 والإضافية لإشغال الوظيفةالمتطلبات الأساسية -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

شئادة دبلوم كلية الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإنسانية والاجتماعية أو   المؤهل العلمي المطلوب :

 المجتمع في العلوم الاجتماعية 

 ( سنوات في عمل الوزارة  3الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة:

 التدريب:  1.7

 دورلا في إعداد التقارير  -

 دورة في واع الخطط والبرامج  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 تحكم العمل(والقرارات التي 

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 

 1911لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 
  مستخدم 

نظرررام التنظررريم الاداري لررروزارة التنميرررة 

 الاجتماعية 
  مستخدم

 12نظام الرعايرة اللاحقرة للاحرداث رقرم 

  1011لسنة 

 مستخدم
 

نظام دور ايواء المعراات للخطر لسرنة 

1011  

 مستخدم 
 

تعليمات ترخيص دور الحاانات 

 1011المنزلية لسنة 

 مستخدم
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تعليمررررررات انتفرررررراع مجئررررررولي الوالرررررردين 

الخررارجين مررن دور الرعايررة الاجتماعيررة 

الايوائيررة مررن مخصصررات الررزواج لسررنة 

1013  

 مستخدم

 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

 مستخدم
 

 مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

تقديم خدمات الإرشاد النفسي والاجتماعي 

 للخارجين مؤسسات الرعاية 

 مستخدم 

 

 مستخدم  إعداد برامج تئيئة 
 

 مستخدم إعداد برامج الدمج الاجتماعي 
 

 مستخدم يسا م في توفير ور  عمل لتدريع  
 

 مستخدم تقديم المساعدات المالية النقدية والعينية 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

التنسيب والاتصال لاتمام  متقدم مديريات التنمية الاجتماعية  
كافة مجالات العمل الفنية  

والخاصة بالرعاية 
اللاحقة لخرجي دور 

 الرعاية

مؤسسات الرعاية التابعرة لروزارة التنميرة 

 الاجتماعية

التنسيب والاتصال لاتمام  متقدم
كافة مجالات العمل الفنية  

والخاصة بالرعاية 
اللاحقة لخرجي دور 

 الرعاية

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 مستخدم

 تنفيذ سياسات وتشريعات

 وزارة العدل
 مستخدم

 تنفيذ سياسات وتشريعات

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقوم 
بتقديم خدمات لخرجي دور الرعاية 

 تسمين فرص عمل لئموتسا م في 
 مستخدم

الشراكة في تقديم 
 الخدمات

المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
المعنية بتقديم خدمات لخرجين دور 

الرعاية  وتسا م في تسمين فرص عمل 
 لئم

 مستخدم
الشراكة في تقديم 

 الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 دور حماية ورعاية الطفولةباحث /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 دور حماية ورعاية الطفولة قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 دور حماية ورعاية الطفولةرئيس قسم  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى الــفــئــة

 4 الرمز: الوظائف الأساسيةمجموعة  المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: دور حماية ورعاية الطفولةباحث /  مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرمزي للوظيفةالرقم 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية



 

/معتمد بقرار لجنة 0202 اذار -الاسرة والطفولةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 18/5/0202تاريخ  0202 ةنسل ( 1 رقم ) الموارد البشرية

  Page 40 of 49 
 

  

ومتابعة الإجراءات والأنشطة وحفظ الوثائب والمعلومات  حماية ورعاية الطفولةتنفيذ خطة قسم دور غرض الوظيفة : -1

 الخاصة بالعمل 

 المهام والواجبــــات :-1
 

 الاجتماعية  يتابع ترخيص وتجديد تراخيص كافة مؤسسات الرعاية   .1

 تدقيب كافة معاملات إلحاق وخروج المنتفعين في مؤسسات الطفولة وتوثيقئا  ب يقوم  .1

 يشار  في إعداد الدراسات والبحوث الخاصة بالأطفال في مؤسسات الرعاية الاجتماعية بالتعاون مع الجئات المعنية   .1

فرري رصررد المشرركلات الاجتماعيررة للأطفررال بالتعرراون يعمررل علررى ترروفير المعلومررات اللازمررة حررول الأطفررال والمسررا مة   .1
 والتنسيب مع الجئات المختصة 

  يشار  في واع برامج الإرشاد الجمعي والفردي للمنتفعين وأسر م بئدف دمج الأطفال بسسر م  الطبيعية والقرابة  .5

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بئا في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة   .6

 يشار  في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذ ا   .7

  يقترح وسائل تطوير أساليع العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .8

  الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشار  في   .9

 والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم  يوثب كافة التقارير والمعلومات   .11

 يشار  في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم    .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيب الزيارات والاتصال مع الجئات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجئا    .11

 من قبل الرئيس المباشر امن اختصاص الوظيفة  يقوم بسية أعمال أخر  بتكليف   .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

الجمعيات  مديرية/ المالية الشؤون الشؤون القانونية /  مديرية مديريةالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

والاتصرال مرع المراكرز والمؤسسرات التنسيب مكاتع الخدمة الأجتماعية / والمساكن /  مديرية تعزيز الانتاجية/ 

 التابعة للأسرة والطفولة / الأقسام الفنية في الوحدات الإدارية في الميدان 

م / المجلرس الروطني التنسيب مع : وزارة الصرحة / التربيرة والتعلريالاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

 لشؤون الأسرة 

 الإشراف:-6

 لا يوجد   مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية او التربوية   المؤهل العلمي المطلوب :

 ( سنوات في عمل الوزارة 3ولى )لأالفئة ا الخبرات العملية المطلوبة:
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 التدريب:  1.7

 دورلا في إعداد التقارير  -

 دورة في واع الخطط والبرامج  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

والتشريعات والبلاغات نظمة الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1911لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 

  مستخدم

  ستخدمم  1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

قانون الحماية من العنف الاسري رقم 
  1012لسنة  11

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

 مستخدم
 

 

لسنة  42نظام دور حماية الاسرة رقم 
1004  

 مستخدم
 

نظام دور ايواء المعراات للخطر 
  1011لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص دور الحاانات 

 1011المنزلية لسنة 

 مستخدم
 

نظام ترخيص وادارة دور رعاية 
لسنة  49الايوائية رقم الاطفال 
1009  

 مستخدم
 

نظام دور رعاية الطفولة من الولادة 
لسنة  34حتى سن الثامنة عشرة رقم 

1921  

 مستخدم
 

تعليمات دور ايواء المعراات للخطر 
  1012لسنة 

 مستخدم
 

تعليمات استحقاق وجبات الطعام 
للعاملين في المراكز والمؤسسات 

الاجتماعية لسنة /وزارة التنمية 
1011  

 مستخدم

 

 11تعليمات ترخيص دور الحماية رقم 
 1009لسنة 

 مستخدم
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تعليمات ترخيص وادارة دور رعاية 
  1011الاطفال الايوائية لسنة 

 مستخدم

 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

 مستخدم
 

 مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

ترررخيص وتجديررد تررراخيص مؤسسررات 
 الرعاية الاجتماعية 

 مستخدم
 

المنتفعررين فرري ترردقيب  إلحرراق وخررروج 
 مؤسسات الطفولة

 مستخدم 
 

اعرررداد الدراسرررات والبحررروث الخاصرررة 
 بالأطفال 

 مستخدم
 

  مستخدم رصد المشاكل الاجتماعية لد  الأطفال  

بررررررامج الإرشررررراد الجمعررررري والفرررررردي 
  للمنتفعين

 مستخدم
 

  مستخدم اعداد التقارير الدورية 

  مستخدم توثيب كافة إجراءات العمل 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

التنسيب والاتصال لاتمام  متقدم مديرية التنمية الاجتماعية   
كافة مجالات العمل الفنية  

منتفعين في والخاصة بال
 دور ومؤسسات الرعاية 

دور و مراكرررررز ومؤسسرررررات الرعايرررررة 
 التابعة للوزارة 

التنسيب والاتصال لاتمام  متقدم 
 كافة مجالات العمل الفنية 
 والخاصة بالمنتفعين

 تنفيذ سياسات وتشريعات متقدم المجلس الوطني لشؤون الأسرة 

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة العدل

 سياسات وتشريعاتتنفيذ  مستخدم وزارة الداخلية

المؤسسات الا ليه والتطوعية التي تقدم 
خدمات للاسرة والطفل مثل)دور 
 رعاية المسنين والأطفال والمرأة( 

 متقدم

متابعة أدائئا من قبل 
الوزارة وترخيصئا او 
اغلاقئا في حال وجود 

 مخالفات 

المنظمات والجمعيات المحلية 
المعنية بتقديم خدمات في والأجنبية 

 مجال الاسرة والطفولة
 مستخدم

الشراكة في تقديم 
 الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الرعاية الاسرية البديلةباحث /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةمديرية الأسرة وال : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 الرعاية الاسرية البديلةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الرعاية الاسرية البديلةرئيس قسم   : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعمل المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد القياسي الدالالمسمى 

 00 الرمز: الرعاية الاسرية البديلةباحث /  مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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بالتعاون مع الأقسام تنفيذ كافة المئام وإجراءات التي تسا م في تطوير وتطبيب برنامج الدمج الأسري غرض الوظيفة: -1

 الفنية المعنية في الوزارة وتقييم أداءلا لرفع جودة العمليات فيئا 

 المهام والواجبــــات :-1
 الإجراءات المتعلقة بالرعاية الاسرية البديله للأطفال فاقدي السند الاسري  ينفذ  .1

 في أسرة طبيعية عملية ادماج الطفل المحروم من الرعاية الأسرية الطبيعية  يتابع  .1

تقرديم الإرشراد الأسرري للأسرر الرعايرة بالتنسريب والتعراون مرع الجئرات المعنيرة بالتوجيره متابعة إجراءات في  يشار  .1
 والإرشاد 

 أوااع الأطفال الذين يتم احتاانئم في اسر م الحاانة او البديلة  يتابع .1

تحقب الأسس المعمول بئرا ختيار الجمعية الشريكه التي باشرلاويرفع التوصيات للرئيس المجمعيات ال يدرس أوااع  .6
 لمديرية الجمعيات في الوزارة 

 إجراءات تقييم الاسر الراعية البديلة وأ ليتئا لاستلام طفل ورعايته  يشار  في متابعة .7

 إجراءات تقييم الأطفال وترشيحئم لبرنامج الرعاية الاسرية البديلة كل حسع ملفه الاجتماعي  يشار  في متابعة .8

جودة برنامج الرعاية الاسرية البديلة نوعاً وكمراً بجميرع مراحلره وأجرائره بالتنسريب مرع الجئرات المعنيرة وفريرب يدقب  .9
 العمل بالميدان   

 الرعاية الأسرية البديلة  إجراءات تدخلات خدمةشار  في متابعة ي .11

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بئا في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة .11

 يشار  في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذ ا .11

  يقترح وسائل تطوير أساليع العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفة يشار  في  .15

 يوثب كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم  .16

 يشار  في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم  .17

 وتنسيب الزيارات والاتصال مع الجئات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجئا قوم بمتابعة العملي .18

 يقوم بسية أعمال أخر  بتكليف من قبل الرئيس المباشر امن اختصاص الوظيفة  .19

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 الشررؤون القانونيررة / مديريررة مديريررة/  والحمايررةالأحررداث  مديريررةالاتصااالات الداخليااة )داخاال الاادائرة( :  1.5

الجمعيررات / التنسرريب والاتصررال مررع المراكررز والمؤسسررات التابعررة للأسرررة والطفولررة مديريررة الماليررة /  الشررؤون

 والأقسام الفنية في الوحدات الإدارية في الميدان 
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خارجيرة / الصرحة / المجلرس التنسيب مع:  الوزارات الداخليرة و الالاتصالات الخارجية )خارج الدائرة( :  1.5

الوطني لشؤون الأسرة / المجلس القاائي والقااة ومحاكم الأحرداث ومديريرة الأمرن العرام ومؤسسرات القطراع 

  التطوعي ومؤسسات القطاع الخاص المعنية

 الإشراف:-6

 لا يوجد  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة : 

 والإضافية لإشغال الوظيفةالمتطلبات الأساسية -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية أو التربوية  المؤهل العلمي المطلوب :

 ( سنوات في عمل الوزارة  3الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة:

 التدريب:  1.7

 دورلا في إعداد التقارير  -

 واع الخطط والبرامج دورة في  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة  -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7 

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1911لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 

  مستخدم

  مستخدم  1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

تعليمات اسس صرف البدل المالي في 
برنامج الرعاية البديلة للاطفال لسنة 

1013  

 مستخدم
 

تعليمات ترخيص دور الحاانات 

 1011المنزلية لسنة 

 مستخدم

 

 مستخدم 1013تعليمات الاحتاان لسنة 
 

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، ةليات(والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

 مستخدم
 

  مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 

  مستخدم برنامج الدمج الأسري  الفنيةالمئارات 



 

/معتمد بقرار لجنة 0202 اذار -الاسرة والطفولةمديرية  -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

 18/5/0202تاريخ  0202 ةنسل ( 1 رقم ) الموارد البشرية

  Page 46 of 49 
 

  

العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 
 بالوظيفة(

التوعيرررررة والتعريرررررف بخررررردمتي الأسرررررر 
الراعية البديلة وخدمة الأحداث المخالفين 

 للقانون   

 مستخدم

 

بنرراء و ترردريع فرررق العمررل علررى برررامج 
 الدمج الاسري

 مستخدم
 

لتطروير التعليمرات التقييم الكمي والنوعي 
 والمنئجيات

 مستخدم
 

تحديرررد احتياجرررات مسسسرررة والتوسرررع فررري 
 برنامج الدمج الاسري  

 مستخدم
 

 مستخدم اعداد التقارير الدورية 
 

  مستخدم توثيب كافة إجراءات العمل 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

التنسيب والاتصال لاتمام  متقدم مديرية التنمية الاجتماعية  
كافة مجالات العمل 

الإدارية والفنية في مجال 
 الدمج الاسري

 متابعة أمور المنتفعين  متقدم الاسر البديلة 

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم المركز الوطني لحقوق الإنسان

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة العدل

 تنفيذ سياسات وتشريعات مستخدم وزارة الداخلية

 مستخدم المنظمات والجمعيات المحلية والأجنبية 
الشراكة في تقديم 

 الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 طفولةالأسرة والمدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 طفولةالأسرة والمديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 طفولةالأسرة والمدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مدخل بيانات ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: طفولةالأسرة والمدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية  مسمى الوظيفة الفعلي

 110300400 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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إدخرال وتردقيب البيانرات ومرا يررد مرن كتابرات، وتفريغئرا علرى الأنظمرة، مررع  تنفيرذ عمليرات حوسربة وغارض الوظيفاة: -1

 .وتزويد الجئات المعنية في الوزارة بئا عند الطلع بالتنسيب مع الرئيس المباشرالتحديث الدوري على البيانات 

 المهام والواجبــــات :-1
 

 بيانات الكتع والتقارير المستلمة في المواعيد المحددة لذل   يدخل  .1

 يحتفظ بالأقراص المرنة المستلمة   .1

 ذاكرة جئاز الحاسوع يخزن بيانات مسودات الكتع والتقارير التي يتم طباعتئا في   .1

يبلغ عن أعطرال الحاسروع وطابعتئرا، ومتابعرة عمليرة صريانة الأعطرال وإصرلاحئا مرع الجئرات ذات العلاقرة بصريانة   .1

 الأجئزة 

 يعيد تصويع المواد المدخلة حسع تعديلات مصدر ا وإعادة إخراجئا من جديد بصورتئا النئائية   .5

 البيانات على قاعدة البيانات الخاصة بالعمل، وتحديثئا باستمرار يقترح وسائل تنظم إعداد وإدخال   .6

 يزود المعنيين بالوزارة بالبيانات حال طلبئا بالتنسيب مع المدير والرئيس المباشر   .7

 يتقيد  بالأنظمة والتشريعات المعمول بئا في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة  .8

 لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةالاجتماعات الدورية للقسم يشار  في   .9

 بيانات الخاصة بعملهيوثب كافة التقارير والمعلومات والتقارير وال  .11

 العمل يشار  في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات   .11

 الوظيفة، داخل الوزارة وخارجئا  يقوم بمتابعة العمل وتنسيب الزيارات والاتصال مع الجئات ذات العلاقة بمجال   .11

 يقوم بسية أعمال أخر  بتكليف من قبل الرئيس المباشر امن اختصاص الوظيفة    .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

    قسم الديوان في مديرية الشؤون الإدارية بالتنسيب والاتصالالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

 حسع طلع الرئيس المباشر  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:
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 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 حاسع الآلي أو نظم المعلومات الإدارية أو علوم   إدارية دبلوم متوسط في مجال ال المؤهل العلمي المطلوب:

 ( سنوات في مجال عمل الوزارة )مدخل بيانات( 3) الخبرات العملية المطلوبة: 

 التدريب:  1.7

 دورة في مجال إدخال البيانات المتقدمة باستخدام الحاسوع   -

 دورة طباعة عربي /انجليزي  -

 دورة فنية في مجال الوظيفة   -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

- -  

 المنئجيات / الإجراءات الداخلية
 ةليات(الاسس، والادلة والمنئجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

بتدئم  
 

 مبتدئ دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المئارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المئارات 

 بالوظيفة(

 متقدم ادخال البيانات على الحاسوع
 

 مستخدم  اعداد تقارير العمل 
 

 مستخدم ارشفة وتنظيم الوثائب 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبئا طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجئا(

التنسيب والاتصال لاتمام  مستخدم مديرية التنمية الاجتماعية   
كافة مجالات العمل الفنية  
والخاصة بالمنتفعين في 
 دور ومؤسسات الرعاية 

دور و مراكرررررز ومؤسسرررررات الرعايرررررة 

 التابعة للوزارة 

التنسيب والاتصال لاتمام  مستخدم
كافة مجالات العمل الفنية  

 والخاصة بالمنتفعين

 


