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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والحمايةمدير الإحداث  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مساعد الأمين العام للتنمية والرعاية : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: أولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية لتخصصية 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: والحمايةمدير الأحداث  الوظيفة الفعليمسمى 

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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تخطيط وإدارة ومتابعة تنفيذ مهام تعنى بحماية الأحداث الواقعين في نزاع مع القانون من المشككككككلات والسكككككلبيات  غرض الوظيفة:-1

 الاجتماعية التي أدت إلى مخالفتهم، وتوفير بيئة سككليمة تقدم الخدمات المتكاملة لإعادة تيليلهم وإدماجهم في المجتمع، وبمسككاندة الأسكككر

مة في توفير حماية المجني المتضككررين من جرائم الاتجار بالبشككر، والعمل مع أسككر السككجناه لحمايتهم ضككحايا العنف المنزلي والمسككال

من الآثار السككلبية للعنف وغياع عائل الأسككرةل والسككعي لحماية المرأة ضككحية العنف بميجاد الميوت الآمن متكامل الخدمات لها وإعداد 

 ه المعنفات والفتيات خريجات دور رعاية الأطفالل برامج الرعاية اللاحقة والحياة المستقلة للنسا

 المهام والواجبــــات :-1

 يشارك في تحديث القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة بمجال العملل  .1

 يشرف على إدارة مراكز ومؤسسات حماية الأطفال ضحايا الإساهة المودعين فيهال  .1

يشككرف على توفير البرامج والخدمات ذات النوعية الفضكككلى المقدمة لمنتفعي مؤسككسكككات الأحداث، النسكككاه المعن فات    .1

 وتوعية مجتمعهم وأسرلم للتعامل معهمل

 يسالم في تقديم خدمات الرعاية والحماية للنساه المعن فات لحين تحسن ظروفهم المعيشية والأسريةل   .1

ا وتنفيذلا بالتعاون مع    .5 ا ومهنيا ا وصككحيا ا وقانونيا يشككارك في تصككميم البرامج الفردية والجماعية لتمكين المرأة اجتماعيا

 الجهات المعنيةل

 يشرف على تنفيذ البرامج اللامنهجية لمنتفعي مؤسسات الطفولة للتيكد من مدت ملاهمتها للأطفالل   .6

ا، يسككككتقبل الحالات  يشككككرف على إعداد دراسككككات لحالات نزلاه  .7 ا ونفسككككيا مراكز الإصككككلاؤ ويؤللهم ويهيئهم اجتماعيا

ا من المتسولين ورعايتهم في مراكز رعاية وتيليل المتسولينل  المحولة قضائيا

 يطور أساليع العمل والتيكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراهات العملل  .8

 تنفيذلال ويتابع الألداف تلك لتحقيق الزمنية التنفيذية والخطط الوزارة ألداف مع بالتنسيق المديرية ألداف يضع  .9

 يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراه وحل المشكلات ونشر المعرفةل  .11

 .العمل مكان في المهنية والصحة السلامة ووسائل أدوات يوفر  .11

 .والعمل التخصص مجال في المستخدمة التكنولوجيا تطور يتابع  .11

  .بينهم الفريق روؤ وخلق وتوجيههم وتحفيزلم تمكينهم طريق عن الموظفين أداه تطوير  .11

 دون تحول التي العقبات وتحديد الداخلية الرقابة أنشككككطة وفاعلية كفاهة وفحص المديرية إنجازات يعمل على تقييم  .11

 .العليا للإدارة الإنجاز تقارير وإعداد عليها، التغلع وكيفية الألداف تحقيق

 .الوظيفية مهامه ومسؤولياته وضمن الوحدة عمل نطاق ضمن وتقع بها يكلف أخرت مهام بيي يقوم  .15
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 :علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

حدة و الأقسكام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة في عملها للوحدات الإدارية في الميدان /  الاتصاالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 للالشؤون القانونية / المديرية المالية / الموارد البشرية / الأبنية والمساكن / الشؤون الإدارية بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العم

المركز الوطني لحقوق الإنسكككككان / وزارة العدل / وزارة الداخلية / مديرية الأمن العام /  الاتصاااااالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 حماية الأسرة / مراكز الإصلاؤ والتيليل للل الخل/لبحث قضايا العملل

 الإشراف:-6

ن الحماية م رئيس / للاحداث رئيس قسككم مراقبة السككلوك والرعاية اللاحقة مسااميات الوظائف الخاةااعة لفشااراف المباشاار للوظيفة:

كافحة رئيس قسم م/  الخدمات الاجتماعية / رئيس قسكم دور تربية وتيليل الأحداث رئيس /  وضحايا الاتجار بالبشر العنف الأسكري

 لمدخل بيانات ثالث / سكرتاريا/ عمل الأطفال 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 او علم الجريمة او علم النفسل الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعيةالمؤهل العلمي المطلوب: 

( سنة لحملة 10( سكنة لحملة مؤلل علمي ماجسكتير، )11( سكنة لحملة مؤلل علمي بكالوريوس، )11) الخبرات العملية المطلوبة  : 

 وظيفة إشرافيهل( سنوات في أي 3مؤلل علمي دكتوراه / منها )

 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -
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 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 

 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  متقدم

  متقدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

قكانون الحمكاية من العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1012لسنة  11

  متقدم

لسكككككككنككة  5المككدنيككة رقم قككانون الاحوال 

1001 

  مبتدئ

لسككككنة  5قانون منع الاتجار بالبشككككر رقم 

 ل1005

  متقدم

قكانون المخككدرات والمؤثرات العقليككة رقم 

 ل1011لسنة  13

  متقدم

  متقدم 1510قانون العقوبات لسنة

قانون مراقبة السككلوك والنظام والتعليمات 

 الملحقة به

  متقدم

في قضايا الاحداث نظام تسوية النزاعات 

 ل1011لسنة 

  متقدم

 12نظكام الرعكايكة اللاحقكة للأحداث رقم 

 ل1011لسنة 

  متقدم

لسككنة  44نظام المسككاعدات للأحداث رقم 

 ل1515

  متقدم

نظام دور ايواه المعرضكات للخطر لسنة 

 ل1011

  متقدم

نظام التدابير الملحقة بقرار تسوية النزاع 

لسنة  100رقم في قضايا العنف الاسري 

 ل1015

  متقدم

لسككككنة  44نظام دور حماية الاسككككرة رقم 

1004 

  متقدم

نككظككككام دور ايككواه الككمككجككنككى عككلككيككهككم 

والمتضكككررين من جرائم الاتجار بالبشكككر 

 1011لعام 

  متقدم
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تعليمات دور ايواه المعرضكككككككات للخطر 

 ل1014لسنة 

  متقدم

تعليمككات الخككدمككات الاجتمككاعيككة المقككدمككة 

مراكز الاصككككلاؤ والتيليل لسككككنة لنزلاه 

 ل1004

  متقدم

تعليمككككات انظمككككة الحمككككايككككة والمراقبككككة 

الالكترونيككة في دور الرعككايككة الايوائيككة 

 ل1011لسنة  1والنهارية رقم 

  متقدم

تعليمكات التحاق الحدث بالتعليم والتدريع 

 ل1011لسنة 

  متقدم

تعليمكات تحكديكد المتطلبكات والمعلومات   

الواجكككع توافرلكككا في تقككككارير مراقبككككة 

 ل1011السلوك لسنة 

  متقدم

تكعكلكيكمككككات نقككككل الحككككدث الموقوف او  

 ل1011المحكوم لسنة 

  متقدم

تعليمكات البرامج التيليلية لوالدي الحدث  

المحتكا  الى الحمكايكة او الرعكاية لسكككككككنة 

1011 

  متقدم

  متقدم  1010تعليمات دور الاحداث 

تعليمات ترخيص دور حماية الاسرة رقم 

 1005لسنة  11

  متقدم

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسكككككسكككككات 

 الرعاية والتيليل التابعة للمديرية 

  متقدم

تعليمات دار الامل لرعاية اطفال نزيلات 

اصككككلاؤ وتيليل النسككككاه/ الجويدة لسككككنة 

1005 

  متقدم

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج 

 الاحداث المحكومين تحت اشراف السوك 

  متقدم

تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 

1014 

  متقدم

تعليمككات اسكككككككس تطبيق العقوبككات غير  

 ل1011السالبة للحرية لسنة 

  متقدم

  متقدم اصول المحاكمات الجزائية

 مؤسككسككاتتعليمات الاعمال الانتاجية في 

 1555وزارة التنمية الاجتماعية لسنة 

  متقدم
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 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار 

 بالبشر

  متقدم

  متقدم الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  متقدم الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية 

 وتيليل الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  متقدم

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  متقدم

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع 

 تربية الاحداث عن الطعام في دور

  متقدم

إجراهات التعامل مع حالات التشطيع 

 في دور تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  متقدم

  متقدم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير 

الملحقة بقرار تسوية النزاع بقضايا 

 العنف الاسري

  متقدم

رعاية  أسس مجالس الأحداث في دور

 وتيليل الأحداث

  متقدم

دليل ساعد لتنفيذ التدابير الغير سالبة 

 للحرية

  متقدم

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات 

 من العنف الاجتماعي

  متقدم

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه 

 من العنف الاجتماعي

  متقدم

دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 

 الاجتماعي

  متقدم

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة 

 الاجتماعية / حماية الاسرة 

  متقدم

  متقدم الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه 

 ضحايا الاتجار بالبشر

  متقدم
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الية احالة المجنى عليهم والمتضررين 

 من جريمة الاتجار بالبشر

  متقدم

  متقدم منهجية ادارة الحالة

معايير اعتماد وضبط الجودة للدور 

 الايوائية 

  متقدم

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

القوانين والأنظمة والتعليمات المتعلقة 
 بالامن المجتمعي

  متقدم

 ل  متقدم الدراسات الاجتماعية

برامج وخدمات المقدمة لمنتفعي دور 
 النساه المعن فات والأحداث، 

 ل متقدم

 ل متقدم  برامج تمكين المرأة

 ل متقدم قضايا الاحداث

رسم السياسات والخطط الاستراتيجية 
 والتنفيذيةل

  متقدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

 التنمية الاجتماعية في الميدان مديريات
 الميدان

لككلككتككنسكككككككيككق ومككتككككابككعككككة  متقدم
ولبحث قضايا  المعاملات 

 العمل

المراكز الرعاية والمكاتع الخاصة 
 بقطاع الاحداث والامن المجتمعي

 متابعة أوضاع الاحداث  

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 زيارات الدور الايوائية متقدم

 وزارة العدل
 تحديث القوانين متقدم

 وزارة الداخلية
 المتابعة متقدم

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  متقدم

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 وزارة الصحة
خدمات صحية للمنتفعين  متقدم

 الايوائيةفي الدور 

 وزارة الاوقاف والمقدسات الاسلامية 
الارشاد الديني   متقدم

والمحاضرات  للمنتفعين 
 في الدور الايوائية

 وزارة الشباع
برامج وانشطة لامنهجية   متقدم

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة متقدم

 والمحليةالجمعيات والمنظمات الاجنبية 
 اتفاقية شراكة متقدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 ل معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الحماية من العنف الأسري وضحايا الاتجار بالبشررئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الــمـديـريـةالإدارة /  1.2

 الحماية من العنف الأسري وضحايا الاتجار بالبشرقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.2

 والحمايةمدير الأحداث  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 ل تـرمـيـز الـوظـيـفـة2

 121/122/122 الرمز: وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجاتدائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة /  نــوع الــوظـيـفـة

 1 الرمز: الأولى  الــفــئــة

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

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

 2 الرمز: الثاني الـمـسـتـوت

 221 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 22 الرمز: وضحايا الاتجار بالبشر  رئيس قسم الحماية من العنف الأسري مسمى الوظيفة الفعلي

 111222122 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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، وتقديم خدمات الرعاية والحماية للأطفال ضحايا  وضكحايا الاتجار بالبشر  العنف الأسكريإدارة دور حماية   غرض الوظيفة : -1

 الإساهة والنساه المعنفاتل

 المهام والواجبــــات :-1 

يشككرف على ضككبط جودة الخدمات المقدمة في دور الوفاق الأسككري ودور النسككاه المعرضككات للخطر وضككحايا   .1

 الإتجار

تقوم بها مكاتع الخدمة الاجتماعية في حماية الاسككككرة ومتابعتها وإتخاذ يشككككرف على إعداد دراسككككات الحالة التي   .1

 الإجراه المناسع عليها

يشكككرف على توفير البيئة السكككليمة لرعاية الفتيات المحتاجات للحماية والرعاية من خلال تقديم البرامج المتكاملة:   .1

 النفسية، والتربوية، والتعليمية، والاجتماعية، والتيليلية

 يشرف على تنفيذ برامج إعادة تيليل الفتيات ضمن بيئاتهم الأسرية الطبيعية ودمجهم في المجتمع  .1

يشكرف على تقديم الخدمات الأسكاسكية الإيوائية )طعام، شراع، ترفيه، وملابس( للفتيات والنساه في دور الرعاية   .5

 والوفاق الاسري إضافة الى دور ضحايا الاتجار بالبشر

تقديم الخدمات المتكاملة لرعاية وحماية النسككككاه المعنفات وضككككحايا الإتجار بالبشككككر لحين تحسككككن يشككككرف على   .6

 ظروفهن الأسرية

ا   .7 ا ومهنيا ا وصكككككحيا ا وقانونيا يشكككككارك في تصكككككميم البرامج الفردية والجماعية الهادفة لتمكين المرأة المعنفة اجتماعيا

 وتنفيذلا بالتعاون مع الجهات المعنية

مكاتع الخدمة الاجتماعية لدت اقسككككام إدارة حماية الاسككككرة لمتابعة حالات العنف الأسككككري وتقديم يشككككرف على   .8

 الرعاية اللاحقة للنساه المعنفات

 يشرف على عملية التنسيق لتقديم الدعم النفسي، والاجتماعي، والاقتصادي للأسر والأفراد ضحايا العنف  .9

قبل )لجنة دور الايواه( ومتابعة تنفيذلا وتقييمها وفق السكياسة العامة يشكرف على تنفيذ برامج العمل المعتمدة من   .11

 المعتمدة لذلك

يشككككككرف على تيمين الحماية والإيواه المؤقت للمجني عليهم والمتضككككككرر لحين حل مشكككككككلته أو إعادته إلى بلده   .11

 الأصلي أو أي بلد يختاره ويوافق على استقباله

الاجتماعية والخدمات المعيشككية والنفسككية والصككحية والإرشككادية والثقافية والقانونية الإشككراف على تقديم الرعاية   .11

 اللازمة للمجني عليه أو المتضرر

الإشكراف على توفير برامج التدريع والتيليل والتعافي الجسكدي والنفسي والتوعية والصحة والإرشاد والمساعدة   .11

 جار بالبشرالقانونية لمساعدة المجني عليه المتضرر من الإت

الإشكراف على التنسيق لجمع المعلومات المتعلقة بالمجني عليهم والمتضرر من الاتجار بالبشر بما في ذلك تاريخ   .11

 الدخول إلى الدار والخرو  منها

التنسككيق لتيمين المعلومات اللازمة للمجني عليهم والمتضككررين من الإتجار بالبشككر وتمكينهم من الاتصككال وطلع   .15

 بممثلي أو قناصل الدول التي يحملان جنسيتهما الاستعانة

الإشكراف على توفير فرص عمل مناسبة للمجني عليهم والمتضرر من خلال برامج التشغيل والمشاريع الصغيرة   .16

 داخل الدار حسع الإمكانات المتاحة

 الدار الذين تستقبلهما الإشراف على تيمين الميكل والملبس المناسع والخدمات المساندة للمجني عليهم والمتضرر  .17
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يشكككرف ويتابع تعزيز الوعي المجتمعي لمشككككلة الإتجار بالبشكككر من خلال المحاضكككرات والندوات وور  العمل   .18

 المختصة

 في تفعيل الإطار الوطني لمكافحة الاتجار بالبشر يشارك  .19

 بالبشر وتوثيقهارصد الإحصائيات الشهرية والسنوية للمجني عليهم والمتضررين من ضحايا الإتجار ي  .11

الفني على أعمال الأخصككككككائيين الاجتماعيين والنفسككككككيين الملحقين في دور الوفاق الاسككككككري والنسككككككاه  يشككككككرف  .11

 المعرضات للخطر ضحايا الإتجار بالبشر

 على تنفيذ برامج تنفيذ التدابير الملحقة بقرار تسوية النزاع لقضايا العنف الأسري يشرف  .11

 ريات الميدانية لترخيص دور حماية النساه المعنفاتالمتابعة مع المدييقوم ب  .11

في تطوير التشكريعات والسكياسكات والأدلة الإجرائية فيما يخص حماية النساه والأطفال وضحايا الاتجار  يشكارك  .11

 بالبشر

 على ترخيص دور حماية النساه المعنفات يشرف  .15

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي يشارك  .16

 .العمل ويتيكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراهات العمليطور أساليع   .17

 .يعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم لتدارس الآراه وحل المشكلات ونشر المعرفة  .18

 .يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم  .19

 .التدريبيةيقيم أداه موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم   .11

 .يقوم بيية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات( :-5

في الوحدات الإدارية في الميدان/  والحمايةالأقسككام الفنية والمراكز التابعة لمديرية الأحداث  الاتصااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 لتنسيق العمل وتبادل المعلوماتل

 وزارة العدل / حماية الأسرة/لبحث قضايا العمل ل الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 الحماية من العنف الأسري وضحايا الاتجار بالبشر باحث  مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة: 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة : -7

 العلمي والخبرات:المؤهل  1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعيةل المؤهل العلمي المطلوب:

 ( سنة في عمل الوزارةل11( سنوات في عمل الوزارة /   الفئة الثانية )1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة:

 التدريب:  1.7
 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -
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 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 

 1511لسنة  14رقم  وتعديلاته

  مبتدئ

  متقدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

قكانون الحمكاية من العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1012لسنة  11

  متقدم

لسكككككككنككة  5قككانون الاحوال المككدنيككة رقم 

1001 

  مبتدئ

لسككككنة  5قانون منع الاتجار بالبشككككر رقم 

 ل1005

  مبتدئ

 رقمقكانون المخككدرات والمؤثرات العقليككة 

 ل1011لسنة  13

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

قانون مراقبة السككلوك والنظام والتعليمات 

 الملحقة به

  متقدم

نظام تسوية النزاعات في قضايا الاحداث 

 ل1011لسنة 

  مستخدم

 12نظكام الرعكايكة اللاحقكة للأحداث رقم 

 ل1011لسنة 

  مستخدم

لسككنة  44رقم  نظام المسككاعدات للأحداث

 ل1515

  مستخدم

نظام دور ايواه المعرضكات للخطر لسنة 

 ل1011

  متقدم

نظام التدابير الملحقة بقرار تسوية النزاع 

لسنة  100في قضايا العنف الاسري رقم 

 ل1015

  متقدم

لسككككنة  44نظام دور حماية الاسككككرة رقم 

1004 

  متقدم

نككظككككام دور ايككواه الككمككجككنككى عككلككيككهككم 

من جرائم الاتجار بالبشكككر  والمتضكككررين

 1011لعام 

  مستخدم

تعليمات دور ايواه المعرضكككككككات للخطر 

 ل1014لسنة 

  متقدم
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تعليمككات الخككدمككات الاجتمككاعيككة المقككدمككة 

لنزلاه مراكز الاصككككلاؤ والتيليل لسككككنة 

 ل1004

  متقدم

تعليمككككات انظمككككة الحمككككايككككة والمراقبككككة 

الالكترونيككة في دور الرعككايككة الايوائيككة 

 ل1011لسنة  1والنهارية رقم 

  متقدم

تعليمكات التحاق الحدث بالتعليم والتدريع 

 ل1011لسنة 

  متقدم

تعليمكات تحكديكد المتطلبكات والمعلومات   

الواجكككع توافرلكككا في تقككككارير مراقبككككة 

 ل1011السلوك لسنة 

  متقدم

تكعكلكيكمككككات نقككككل الحككككدث الموقوف او  

 ل1011المحكوم لسنة 

  مستخدم

تعليمكات البرامج التيليلية لوالدي الحدث  

المحتكا  الى الحمكايكة او الرعكاية لسكككككككنة 

1011 

  متقدم

  متقدم  1010تعليمات دور الاحداث 

تعليمات ترخيص دور حماية الاسرة رقم 

 1005لسنة  11

  متقدم

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسكككككسكككككات 

 الرعاية والتيليل التابعة للمديرية 

  متقدم

تعليمات دار الامل لرعاية اطفال نزيلات 

اصككككلاؤ وتيليل النسككككاه/ الجويدة لسككككنة 

1005 

  مبتدئ

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج 

 الاحداث المحكومين تحت اشراف السوك 

  مستخدم

تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 

1014 

  متقدم

تعليمككات اسكككككككس تطبيق العقوبككات غير  

 ل1011السالبة للحرية لسنة 

  مستخدم

  متقدم اصول المحاكمات الجزائية

تعليمات الاعمال الانتاجية في مؤسككسككات 

 1555وزارة التنمية الاجتماعية لسنة 

  متقدم

  متقدم استراتيجية الحماية الاجتماعية المنهجيات / الإجراهات الداخلية
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 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 الفنيةالمهارات 

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار 

 بالبشر

  مستخدم

  متقدم الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مستخدم الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية 

 وتيليل الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  متقدم

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  متقدم

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع 
عن الطعام في دور تربية وتيليل 

 الاحداث

  متقدم

حالات التشطيع إجراهات التعامل مع 
 في دور تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  متقدم

  متقدم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير 
الملحقة بقرار تسوية النزاع بقضايا 

 العنف الاسري

  مبتددئ

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية 
 وتيليل الأحداث

  متقدم

لتنفيذ التدابير الغير سالبة دليل ساعد 
 للحرية

  مستخدم

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات 
 من العنف الاجتماعي

  متقدم

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه 
 من العنف الاجتماعي

  متقدم

دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 
 الاجتماعي

  متقدم

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة 
 الاجتماعية / حماية الاسرة 

  متقدم

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه 
 ضحايا الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين 

 من جريمة الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  متقدم ادارة الحالةمنهجية 
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معايير اعتماد وضبط الجودة للدور 
 الايوائية 

  متقدم

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  متقدم ضبط جودة الخدمات المقدمة

البرامج المتكاملة: النفسية ، والتربوية، 
والتعليمية ، والاجتماعية، والتيليلية التي 
 تقدم للنساه المحتاجات للرعاية والحماية 

  متقدم

توفير البيئة السليمة لرعاية الفتيات 
 المحتاجات للحماية والرعاية

  متقدم

  متقدم والرعاية تاليل البرامج اعادة 

العمل المعتمدة من قبل )لجنة تنفيذ برامج 
 دور الايواه(

  متقدم

تصميم البرامج الفردية والجماعية 
 الهادفة لتمكين المرأة المعنفة

  متقدم

تنفيذ برامج العمل المعتمدة من قبل )لجنة 
 دور الايواه( ومتابعة تنفيذلا وتقييمها 

  متقدم

ة المتعلقكك التشكككككككريعككات والقوانينتطوير 
 بالمرأه وحمايتها من العنف

  متقدم

  متقدم المتابعة والتقيم 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

لككلككتككنسكككككككيككق ومككتككككابككعككككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحث قضايا  المعاملات 

 العمل

المكاتع والمراكز المعنية في مجال 
الحماية من العنف الاسري التابعة 

  للوزارة 

ق لتنسيالاشكراف الفني وا متقدم
 قضايا العملومتابعة 

 زيارات الدور الايوائية متقدم المركز الوطني لحقوق الإنسان

 وزارة العدل
 تحديث القوانين متقدم

 المتابعة متقدم وزارة الداخلية

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  متقدم

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 وزارة الصحة
خدمات صحية للمنتفعين  متقدم

 في الدور الايوائية

 وزارة الاوقاف والمقدسات الاسلامية 
الارشاد الديني   متقدم

والمحاضرات  للمنتفعين 
 في الدور الايوائية

 وزارة الشباع
برامج وانشطة لامنهجية   متقدم

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة متقدم

 الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
 اتفاقية شراكة متقدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 

 

 

 أساسية عن الوظيفة. معلومات 1

 دور تربية وتيليل الاحداثرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 دور تربية وتيليل الاحداثقسم   :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةمدير الأحداث  : 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: رئيس قسم دور التربية والتيليل مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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توفير بيئة سككليمة وآمنة لرعاية الأحداث ومتابعتهم وتوجيههم وتعديل اتجالاتهم، وتقديم خدمات أسككاسككية لهم ذات  الوظيفة :غرض -1

 نوعية وجودة عاليةل

 المهام والواجبــــات :-1 

 على دور تربية وتيليل الأحداث يشرف  .1

 ضبط جودة الخدمات المقدمة في دور تربية وتيليل الأحداثيعمل على   .1

 في مراجعة وتطوير التشريعات في مجال رعاية وتيليل الأحداث يشارك  .1

على توفير البيئة السكككليمة لرعاية الأحداث من خلال تقديم البرامج المتكاملة )النفسكككية، التربوية، التعليمية،  يشكككرف  .1
 الاجتماعية، التيليلية(ل 

 على تنفيذ الأنشطة اللامنهجية للأحداث داخل وخار  دور التربية والتيليل يشرف  .5

 برامج إعادة تيليل الأحداث ضمن بيئاتهم الأسرية الطبيعية ودمجهم في المجتمع ينفذ  .6

 على تنفيذ برامج التيليل المهني )النجارة، الحدادة، صيانة الأجهزة الخلويةلللالخ(ل يشرف  .7

 على تقديم خدمات المساعدة القانونية للأحداث من خلال الشركاه يشرف  .8

 على إعداد برامج الرعاية اللاحقة داخل الدور يشرف  .9

 في توعية المجتمع وأسر الأحداث بطرق التعامل مع الأحداث بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة والشركاه يشارك  .11

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

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي يشارك  .11

 .يطور أساليع العمل والتيكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراهات العمل  .11

 .المشكلات ونشر المعرفةيعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم ولمدراه الدور لتدارس الآراه وحل   .11

 .يقيم أداه موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية  .15

 .يقوم بيية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .16

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

ية في الوحدات الإدار ةوالحمايالأقسام الفنية والمراكز والمؤسسات التابعة لمديرية الأحداث  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( :  1.5

 في الميدانل

 وزارة العدل، مديرية الأمن العام، حماية الأسرة، مراكز الإصلاؤ والتيليلل الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة( : 1.5

 الإشراف:-6

 .باحث/ دور تربية وتيليل الأحداث   : مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة

 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7      

 او علم النفس او علم الجريمة الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعيةالمؤهل العلمي المطلوب    : 

 ( سنة في عمل الوزارة.21الفئة الثانية )/  ( سنوات في عمل الوزارة6الفئة الأولى )الخبرات العملية المطلوبة : 

 

 التدريب:  1.7
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 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 

 للوظيفة()اللازم 
 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات والقرارات الا)
 التي تحكم العمل(

قكانون وزارة الشكككككككؤون الاجتمكاعيكة و العمل 
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  مستخدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

 11قكانون الحمكاية من العنف الاسكككككككري رقم 
 ل1012لسنة 

  مستخدم

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

لسكككككككنككة  5قككانون منع الاتجككار بككالبشكككككككر رقم 
 ل1005

  مبتدئ

 13قككانون المخككدرات والمؤثرات العقليككة رقم 
 ل1011لسنة 

  مستخدم

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

قككانون مراقبككة السكككككككلوك والنظككام والتعليمككات 
 الملحقة به

  متقدم

نظام تسككككككوية النزاعات في قضككككككايا الاحداث 
 ل1011لسنة 

  متقدم

لسككككنة  12نظام الرعاية اللاحقة للأحداث رقم 
 ل1011

  متقدم

لسكككككككنة  44نظام المسكككككككاعدات للأحداث رقم 
 ل1515

  متقدم

نظام دور ايواه المعرضكككككككات للخطر لسكككككككنة 
 ل1011

  مبتدئ

اع في النزنظام التدابير الملحقة بقرار تسككككوية 
لسكككككككنة  100قضكككككككايا العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1015

  مبتدئ

لسكككككككنككة  44نظككام دور حمككايككة الاسكككككككرة رقم 
1004 

  مبتدئ

نظام دور ايواه المجنى عليهم والمتضكككككررين 
 1011من جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مبتدئ

تعليمات دور ايواه المعرضكككات للخطر لسكككنة 
 ل1014

  مبتدئ

الاجتمكاعية المقدمة لنزلاه تعليمكات الخكدمكات 
 ل1004مراكز الاصلاؤ والتيليل لسنة 

  مبتدئ



   2222يار آ -مديرية الاحداث والامن المجتمعي -لكفايات الوظيفة للوظاف الفنية بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على ا

 11/5/2222 تاريخ  2222لسنة (   1معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 

Page 18 of 72 

تعليمكات انظمكة الحماية والمراقبة الالكترونية 
 1في دور الرعككايككة الايوائيككة والنهككاريككة رقم 

 ل1011لسنة 

  متقدم

تعليمككات التحككاق الحككدث بككالتعليم والتككدريككع 
 ل1011لسنة 

  متقدم

تعليمكككات تحكككديكككد المتطلبكككات والمعلومكككات   
الواجكع توافرلكا في تقارير مراقبة السكككككككلوك 

 ل1011لسنة 

  متقدم

تعليمكككات نقكككل الحكككدث الموقوف او المحكوم  
 ل1011لسنة 

  متقدم

تعليمكككات البرامج التكككيليليكككة لوالكككدي الحكككدث  
 1011المحتا  الى الحماية او الرعاية لسنة 

  مبتدئ

  متقدم   1010تعليمات دور الاحداث 

 11تعليمات ترخيص دور حماية الاسرة رقم 
 1005لسنة 

  مبتدئ

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسكسات الرعاية 
 والتيليل التابعة للمديرية 

  متقدم

تعليمككات دار الامككل لرعككايككة اطفككال نزيلات 
 1005اصلاؤ وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  مبتدئ

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج 
 الاحداث المحكومين تحت اشراف السوك 

  مستخدم

تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 
1014 

  مبتدئ

تعليمات اسكككس تطبيق العقوبات غير السكككالبة  
 ل1011للحرية لسنة 

  مستخدم

  متقدم اصول المحاكمات الجزائية

مؤسكككككككسكككككككات  تعليمكات الاعمال الانتاجية في
 1555وزارة التنمية الاجتماعية لسنة 

  متقدم

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 

  مبتدئ استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مبتدئ الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار بالبشر

  مبتدئ الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مبتدئ الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية 
 وتيليل الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  متقدم

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 
 الاستقبال والكفالة والتسليم

  متقدم

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن 
 وتيليل الاحداثالطعام في دور تربية 

  متقدم
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إجراهات التعامل مع حالات التشطيع في 
 دور تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  متقدم

  متقدم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة 
 بقرار تسوية النزاع بقضايا العنف الاسري

  ئمبتد

رعاية  أسس مجالس الأحداث في دور
 وتيليل الأحداث

  متقدم

  مستخدم دليل ساعد لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من 
 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه من 
 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

 دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف
 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة 
 الاجتماعية / حماية الاسرة 

  مبتدئ

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا 
 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من 
 جريمة الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  متقدم منهجية ادارة الحالة

  متقدم معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

ضبط جودة الخدمات المقدمة في دور تربية 
 وتيليل الأحداث

  متقدم

توفير البيئة السليمة لرعاية الأحداث من 
خلال تقديم البرامج المتكاملة )النفسية، 
 التربوية، التعليمية، الاجتماعية، التيليلية(

  متقدم

برامج إعادة تيليل الأحداث ضمن تنفيذ 
 بيئاتهم الأسرية الطبيعية ودمجهم في المجتمع

  متقدم

  متقدم إعداد برامج الرعاية اللاحقة داخل الدور

القانونية للأحداث من تقديم خدمات المساعدة 
 خلال الشركاه

  متقدم

تنفيذ برامج التيليل المهني )النجارة، الحدادة، 
 صيانة الأجهزة الخلويةلللالخ(

  متقدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة سواه  )

 داخل المؤسسة او خارجها(

 للتنسكككيق ومتابعة المعاملات  متقدم مديريات الميدان
 ولبحث قضايا العمل

الاشكككككككراف الفني ومتكككابعكككة  متقدم مراكز قطاع الاحداث والامن المجتمعي
 أدائها 

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 زيارات الدور الايوائية متقدم

 وزارة العدل
 تحديث القوانين متقدم
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 وزارة الداخلية
 المتابعة متقدم

 التربية والتعليموزارة 

خدمات التعليمية للمنتفعين  متقدم
 في الدور الايوائية

 وزارة الصحة
خدمات صحية للمنتفعين  متقدم

 في الدور الايوائية

 وزارة الاوقاف والمقدسات الاسلامية 
الارشاد الديني   متقدم

والمحاضرات  للمنتفعين 
 في الدور الايوائية

 وزارة الشباع
وانشطة لامنهجية  برامج  متقدم

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة متقدم

 الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
 اتفاقية شراكة متقدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 

 

 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 رئيس قسم الخدمات الاجتماعية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم  الخدمات الاجتماعية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةمدير الأحداث  : 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: الأساسيةمجموعة الوظائف  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 الخدمات الاجتماعية مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 الإشراف على تقديم خدمات رعاية وتهيئة لنزلاه مراكز الإصلاؤ ل : غرض الوظيفة-3

 المهام والواجبــــات :-1

 على أعمال الأخصائيين الاجتماعيين الملحقين في مراكز الإصلاؤ والتيليل التابعة لمديرية الأمن العام يشرف  .1

على إعداد الدراسككككة الاجتماعية الفردية لنزلاه مراكز الإصككككلاؤ والتيليل ومتابعة سككككير تحقيق الخدمات  يشككككرف  .1

 للنزلاه وأسرلم ورصد الاحصائيات بشكل دوري

 في عقد محاضرات توعية لنزلاه مراكز الإصلاؤ والتيليل يشارك  .1

 ونفسيا عند دخولهم وعند خروجهم منهاعلى برنامج تهيئة نزلاه مراكز الإصلاؤ والتيليل اجتماعيا  يشرف  .1

على تكيمين الحمكاية والايواه المؤقت لأطفال المنتفعين من خدمات دار الأمل لرعاية أطفال النزيلات في  يشكككككككرف  .5

 مراكز اصلاؤ وتيليل النساه

 على تسهيل تواصل متلقي الخدمات في الوزارة مع ذويهم النزلاه في مراكز الإصلاؤ والتيليل يشرف  .6

 على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسمل يشرف  .7

 في اعداد الخطط الاستراتيجية واللجان الفنية ومراجعة وتطوير التشريعات الناظمة لعمل القسم يشارك  .8

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي يشارك  .9

 .لإجراهات العمل يطور أساليع العمل والتيكد من تعميم القرارات المنظمة  .11

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

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

 .يعد التقارير الدورية حول منجزات عمل القسم  .11

 .احتياجاتهم التدريبيةيقيم أداه موظفي القسم وتحديد   .11

 .يقوم بيية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة  .15

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 الأقسام الفنية التابعة للدفاع الاجتماعي في الوزارة المركزل الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 .والتأهيل / مديرية الأمن العام / حماية الأسرةمراكز الإصلاح   الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 5.2 

 

 :الإشراف-6

 .باحث الخدمات الاجتماعية : مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة

 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 او علم النفس او علم الجريمةل : الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية  المؤهل العلمي المطلوب

 ( سنة في عمل الوزارةل11الفئة الثانية ) / ( سنوات في عمل الوزارة1الفئة الأولى ) : الخبرات العملية المطلوبة     
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 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

 التخطيط الإستراتيجي  -

 ورات فنية متخصصة في مجال الوظيفد -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

الشكككككككؤون الاجتمكاعيكة و العمل  قكانون وزارة

 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  مستخدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

 11قكانون الحمكاية من العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1012لسنة 

  مستخدم

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

لسكككككككنككة  5قككانون منع الاتجككار بككالبشكككككككر رقم 

 ل1005

  مبتدئ

 13قككانون المخككدرات والمؤثرات العقليككة رقم 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

قككانون مراقبككة السكككككككلوك والنظككام والتعليمككات 

 الملحقة به

  مبتدئ

نظام تسككككككوية النزاعات في قضككككككايا الاحداث 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

لسكككنة  12نظام الرعاية اللاحقة للأحداث رقم 

 ل1011

  مبتدئ

لسكككككككنة  44نظكام المسكككككككاعدات للأحداث رقم 

 ل1515

  مبتدئ

نظام دور ايواه المعرضكككككككات للخطر لسكككككككنة 

 ل1011

  مستخدم

نظام التدابير الملحقة بقرار تسككككوية النزاع في 

لسكككككككنة  100قضكككككككايا العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1015

  مبتدئ

  مبتدئ 1004لسنة  44نظام دور حماية الاسرة رقم 
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نظام دور ايواه المجنى عليهم والمتضكككككررين 

 1011من جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مبتدئ

تعليمات دور ايواه المعرضكككات للخطر لسكككنة 

 ل1014

  مستخدم

تعليمكات الخكدمكات الاجتمكاعية المقدمة لنزلاه 

 ل1004مراكز الاصلاؤ والتيليل لسنة 

  متقدم

ة الالكتروني تعليمكات انظمكة الحماية والمراقبة

 1في دور الرعككايككة الايوائيككة والنهككاريككة رقم 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

تعليمات التحاق الحدث بالتعليم والتدريع لسنة 

 ل1011

  مبتدئ

تعليمكككات تحكككديكككد المتطلبكككات والمعلومكككات   

الواجكع توافرلكا في تقارير مراقبة السكككككككلوك 

 ل1011لسنة 

  مستخدم

تعليمككات نقككل الحككدث الموقوف او المحكوم  

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

تعليمككات البرامج التككيليليكككة لوالككدي الحكككدث  

 1011المحتا  الى الحماية او الرعاية لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ  1010تعليمات دور الاحداث 

 11تعليمات ترخيص دور حماية الاسرة رقم 

 1005لسنة 

  مبتدئ

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسكسات الرعاية 

 والتيليل التابعة للمديرية 

  مبتدئ

تعليمككات دار الامككل لرعككايككة اطفككال نزيلات 

 1005اصلاؤ وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  متقدم

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج 

 الاحداث المحكومين تحت اشراف السوك 

  مبتدئ

المعرضات للخطر لسنة تعليمات ايواه 

1014 

  مستخدم

تعليمات اسكككس تطبيق العقوبات غير السكككالبة  

 ل1011للحرية لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ اصول المحاكمات الجزائية

تعليمكات الاعمال الانتاجية في مؤسكككككككسكككككككات 

 1555وزارة التنمية الاجتماعية لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ استراتيجية الحماية الاجتماعية المنهجيات / الإجراهات الداخلية
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 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مبتدئ الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار بالبشر

  مبتدئ  الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مبتدئ عمل الاطفالالاطار الوطني لمكافحة 

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية 

 وتيليل الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن 

 الطعام في دور تربية وتيليل الاحداث

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات التشطيع في 

 دور تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  مبتدئ

  مبتدئ 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة 

 بقرار تسوية النزاع بقضايا العنف الاسري

  مبتدئ

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية وتيليل 

 الأحداث

  مبتدئ

  مبتدئ دليل ساعد لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من 

 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه من 

 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 

 الاجتماعي

  مستخدم

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة 

 الاجتماعية / حماية الاسرة 

  متقدم

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا 

 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من 

 جريمة الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  متقدم ادارة الحالةمنهجية 

  مستخدم معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 
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 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

إعداد الدراسة الاجتماعية الفردية لنزلاه 
مراكز الإصلاؤ والتيليل ومتابعة سير تحقيق 

الخدمات للنزلاه وأسرلم ورصد 
 بشكل دوري الاحصائيات

  متقدم

برنامج تهيئة نزلاه مراكز الإصلاؤ والتيليل 
اجتماعيا ونفسيا عند دخولهم وعند خروجهم 

 منها

  متقدم

تيمين الحماية والايواه المؤقت لأطفال 
 المنتفعين

  متقدم

تسهيل تواصل متلقي الخدمات في الوزارة مع 
 ذويهم النزلاه في مراكز الإصلاؤ والتيليل

  متقدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

لككلككتككنسكككككككيككق ومككتككككابككعككككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحث قضايا  المعاملات 

 العمل

الاشكككككراف الفني ومتابعة  متقدم مراكز الإصلاؤ والتيليل
 وتقييم الاداه

 الإنسانالمركز الوطني لحقوق 
زيكارات لمككاتكع الخكدمة  مبتدئ

 /دار الامل

 وزارة العدل
 تحديث القوانين متقدم

 وزارة الداخلية
 المتابعة متقدم

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  مبتدئ

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 وزارة الصحة
  مبتدئ

 وزارة الاوقاف والمقدسات الاسلامية 
  مبتدئ

 وزارة الشباع
  مبتدئ

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة متقدم

 الجمعيات والجهات الشريكة
 اتفاقية شراكة متقدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 

 

 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الأطفالل عمرئيس قسم مكافحة  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الأطفالل عمقسم  مكافحة  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةمدير الأحداث  : 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: الأطفال ل مكافحة عمرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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لحمايتهم من الاستغلال الاقتصادي ومن أداه أي عمل يرجح أن يكون مضراا أو يمثل إعاقة ليتعلم المسالمة في الحفاظ على حقوق الأطفال   : غرض الوظيفة-3

 الطفل أو أن يكون ضاراا بصحة الطفل أو بنموه البدني أو العقلي أو الروحي أو المعنوي أو الاجتماعيل

 المهام والواجبــــات :-1

في إعداد الدراسككككات والبحوث العلمية المتعلقة بعمل الأطفال بالتنسككككيق مع الجهات ذات العلاقة بما في ذلك قسككككم  يشككككارك .1

 السياسات والدرسات في مديرية السياسات والتطوير المؤسسي في الوزارة

 علام في الوزارةفي تنفيذ حملات توعية للحد من مشكلة عمل الأطفال بالتنسيق مع مديرية الإتصال والإ يشارك .1

 على تنفيذ الأنشطة الواردة في الإطار الوطني لمكافحة عمل الأطفال بالتسيق مع الجهات ذات العلاقة يشرف .1

 معداد التقارير اللازمة حول عمل الأطفال بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةيقوم ب .1

 الأطفال بعد صدور قرار الموافقة عليها من قبل رئاسة الوزراهعلى تنفيذ الخطة الاستراتيجية الوطنية لمكافحة عمل  يشرف .5

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي يشارك .6

 .تنفيذلا ويتابع للمديرية التنفيذية والخطط للوزارة الاستراتيجية والألداف ينسجم بما القسم ألداف يعمل على وضع .7

 لتدارس الآراه وحل المشكلات ونشر المعرفةليعقد الاجتماعات الدورية للعاملين في القسم  .8

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم ل .9

 يقيم أداه موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبيةل .11

 اجبات في مجال اختصاص الوظيفةل  يقوم بيية و .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

كافة الوحدات الإدارية والفنية للتنسييييا والمتاوا وان از العمل وصايييوصيييا مراكز التدري    الاتصاااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 5.2

 المهني في دور رعاية وتروية وتأهيل الأحداث.

التربية والتعليم / أمانة عمان المجتمع المحلي للتوعية والتثقيف / وزارة العمل / ووزارة  الاتصاااااالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

الكبرت /  وزارة الصككككحة /  المجلس الأعلى لشككككؤون الأسككككرة / المجلس الوطني لحقوق الإنسككككان  / الأمن العام /  وزارة الداخلية / 

 مؤسسات المجتمع المدني والتطوعي /  مراكز التيليل ومؤسسات الدعم الاجتماعي والنفسيل

 

 :الإشراف-6

 الأطفالل عممكافحة باحث  الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 او علم الجريمة في العلوم الاجتماعية أو علم النفس الجامعية الأولى :  الدرجة  المؤهل العلمي المطلوب

 ( سنة في عمل الوزارةل11الفئة الثانية ) /  ( سنوات في عمل الوزارة1الفئة الأولى ):   الخبرات العملية المطلوبة 
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 التدريب:  1.7

 .العمل مجال في متخصصة تدريبية دورات -

 .التقارير وكتابة إعداد مجال دورات في -

 .والتقييم المتابعة مجال دورات في -

 .ةيالبشر الموارد إدارة مجال دورات في -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة

مستوى 
 الكفاية 
)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قككانون وزارة الشكككككككؤون الاجتمككاعيككة و العمككل 
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  متقدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

لسككنة  11قانون الحماية من العنف الاسككري رقم 
 ل1012

  مستخدم

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

  مستخدم ل1005لسنة  5قانون منع الاتجار بالبشر رقم 

 13قكككانون المخكككدرات والمؤثرات العقليكككة رقم 
 ل1011لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ 1510لسنةقانون العقوبات 

قانون مراقبة السلوك والنظام والتعليمات الملحقة 
 به

  متقدم

نظام تسككوية النزاعات في قضككايا الاحداث لسككنة 
 ل1011

  مستخدم

لسكككككككنة  12نظكام الرعكاية اللاحقة للأحداث رقم 
 ل1011

  مستخدم

  مستخدم ل1515لسنة  44نظام المساعدات للأحداث رقم 

ايواه المعرضككككككككات للخطر لسكككككككنككة نظككام دور 
 ل1011

  مبتدئ

نظكام التكدابير الملحقكة بقرار تسكككككككوية النزاع في 
 ل1015لسنة  100قضايا العنف الاسري رقم 

  مستخدم

  مبتدئ 1004لسنة  44نظام دور حماية الاسرة رقم 

نظام دور ايواه المجنى عليهم والمتضككررين من 
 1011جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مستخدم

تعليمات دور ايواه المعرضككككككات للخطر لسككككككنة 
 ل1014

  مبتدئ
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تعليمككات الخككدمككات الاجتمككاعيككة المقككدمككة لنزلاه 
 ل1004مراكز الاصلاؤ والتيليل لسنة 

  مبتدئ

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة الالكترونية في 
لسكككككككنة  1دور الرعكايكة الايوائيكة والنهكارية رقم 

 ل1011

  مبتدئ

تعليمات التحاق الحدث بالتعليم والتدريع لسككككككنة 
 ل1011

  متقدم

تعليمكات تحديد المتطلبات والمعلومات الواجع   
 ل1011توافرلا في تقارير مراقبة السلوك لسنة 

  متقدم

تعليمات نقل الحدث الموقوف او المحكوم لسكككنة  
 ل1011

  مبتدئ

تعليمكككات البرامج التكككيليليكككة لوالكككدي الحكككدث  
 1011المحتا  الى الحماية او الرعاية لسنة 

  متقدم

  مبتدئ  1010تعليمات دور الاحداث 

 11تعليمات ترخيص دور حماية الاسكككككككرة رقم 
 1005لسنة 

  مبتدئ

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسككككسككككات الرعاية 
 والتيليل التابعة للمديرية 

  مبتدئ

تعليمكككات دار الامكككل لرعكككايكككة اطفكككال نزيلات 
 1005اصلاؤ وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  مبتدئ

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج الاحداث 
 المحكومين تحت اشراف السوك 

  مبتدئ

  مبتدئ 1014تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 

تعليمات اسككككككس تطبيق العقوبات غير السككككككالبة  
 ل1011للحرية لسنة 

  مستخدم

  مبتدئ اصول المحاكمات الجزائية

تعليمات الاعمال الانتاجية في مؤسككسككات وزارة 
 1555التنمية الاجتماعية لسنة 

  مبتدئ

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 الفنيةالمهارات 

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مبتدئ استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مستخدم الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار بالبشر

  مبتدئ الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  متقدم الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية وتيليل 
 الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 
 الاستقبال والكفالة والتسليم

  مبتدئ
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إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن 
 الطعام في دور تربية وتيليل الاحداث

  مبتدئ

حالات التشطيع في دور إجراهات التعامل مع 
 تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  مبتدئ

  مستخدم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة 
 بقرار تسوية النزاع بقضايا العنف الاسري

  مبتدئ

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية وتيليل 
 الأحداث

  مبتدئ

  مستخدم لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحريةدليل ساعد 

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من 
 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه من 
 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 
 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة الاجتماعية / 
 حماية الاسرة 

  مستخدم

  مستخدم الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا 
 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من 
 جريمة الاتجار بالبشر

  مستخدم

  متقدم ادارة الحالةمنهجية 

  مبتدئ معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

إعداد الدراسات والبحوث العلمية المتعلقة بعمل 
 الأطفال

  متقدم

تنفيذ حملات توعية للحد من مشكلة عمل 
 الأطفال

  متقدم

الأنشطة الواردة في الإطار الوطني  تنفيذ
 لمكافحة عمل الأطفال

  متقدم

تنفيذ الخطة الاستراتيجية الوطنية لمكافحة عمل 
الأطفال بعد صدور قرار الموافقة عليها من قبل 

 رئاسة الوزراه

  متقدم

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

لككلككتككنسكككككككيككق ومككتككككابككعككككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحث قضايا  المعاملات 

 العمل

متككابعككة التككدريككع المهني  متقدم دور الرعاية والتربية والتيليل
 للمنتفعين

  مبتدئ المركز الوطني لحقوق الإنسان
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 وزارة العدل
 تحديث القوانين متقدم

 المتابعة متقدم وزارة الداخلية

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  متقدم

 للمنتفعين 

 خدمات صحية للمنتفعين  متقدم وزارة الصحة

 متابعة سير العمل متقدم وزارة العمل 

 وزارة الشباع
برامج وانشطة لامنهجية   متقدم

 للمنتفعين 

 اتفاقية شراكة متقدم الأمن العاممديرية 

 اتفاقية شراكة متقدم الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 معلومات أساسية عن الوظيفة .1

1.  

 للاحداث رئيس قسم مراقبة السلوك والرعاية اللاحقة : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 للاحداث قسم مراقبة السلوك والرعاية اللاحقة :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةمدير الأحداث  : 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 والعمل وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم مراقبة السلوك والرعاية اللاحقة مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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ومتابعة  الإشكككككككراف ومتابعة إجراه الدراسكككككككات الاجتماعية للأحداث، ومتابعة برامج الرعاية اللاحقة وتطويرلا، :غرض الوظيفة-3

 وتطوير وتحسين أداه مراقبي السلوك والقائمين على برامج الرعاية اللاحقةل

 المهام والواجبــــات :-1

مراقبين السكككككككلوك في )مككاتكع الخكدمكة الاجتمكاعية/محاكم الأحداث، مكاتع الخدمة الاجتماعية/نظارات  ويتكابع يشكككككككرف .1

 الأحداث، مكاتع الخدمة الاجتماعية/إدارة شرطة الأحداث، المديريات الميدانية / أقسام الأحداث والأمن المجتمعي(ل

 ومتابعة تنفيذ البرامج التدريبية بالتنسيق مع الجهات المعنيةرصد الاحتياجات التدريبية لمراقبي السلوك وتيليلهم، ي .1

على إعداد تقارير مراقبي السلوك التي يقوم بها مراقبي السلوك في مديريات الميدان والوحدات الإدارية التابعة لها  يشرف .1

 ومتابعتها واتخاذ الإجراه المناسع عليها

ت الأحداث ورصككككد الحالات الاجتماعية المعرضككككه للخطر ووضككككع الخطط على تنفيذ خطة مراقبة أماكن تجمعا يشككككرف .1

 والبرامج العلاجية لهم كونهم عرضة للانحراف

 مع الجهات ذات العلاقة لتقديم المساعدة القانونية للأحداث ينسق .5

 تنفيذ قرارات لجنة الرعاية اللاحقة ومتابعة تنفيذه يتابع .6

 مع أقسام الرعاية اللاحقة  الأخرت والجهات ذات العلاقة التي يمكن أن تسالم في تقديم خدمات الرعاية اللاحقة ينسق .7

 على تنفيذ برنامج الرعاية اللاحقة لخريجي دور تربية وتيليل الأحداث وبالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة يشرف .8

 وبالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة على تنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية يشرف .9

 نماذ  الدراسات الاجتماعية وتقارير مراقبي السلوك وتطويرلا بالإستناد للتشريعات النافذه يقوم بمراجعة .11

 الاقتراحات لمشاريع تطور برامج الرعاية البلاحقة أو تعديل القائم منها وتقييمها ورفع التقارير الخاصة بذلك يقيم .11

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي يشارك .11

 يطور أساليع العمل والتيكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراهات العملل .11

 .تنفيذلا ويتابع للمديرية التنفيذية للوزارة والخطط الإستراتيجية والألداف ينسجم بما القسم ألداف يعمل على وضع .11

 للعاملين في القسم لتدارس الآراه وحل المشكلات ونشر المعرفةليعقد الاجتماعات الدورية  .15

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم ل .16

 يقيم أداه موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبيةل .17

 يقوم بيية واجبات في مجال اختصاص الوظيفةل .18

 

 

 )الاتصالات( :علاقات الوظيفة -5

الأقسكككام الفنية والمراكز التابعة لمديرية الأحداث والأمن المجتمعي في الوحدات الإدارية في الاتصاااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 الميدانل

الأحداث  وزارة العدل، مديرية الأمن العام، حماية الأسييييييرة ، الم تما المالي ، اسييييييرالاتصاااااااالات الخاارجياة )خاارا الدائرة ( : 5.2

 والأحداث ، مراكز التدري  المهني

 الإشراف: -6
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 للاحداث مراقبة السلوك والرعاية اللاحقةباحث  مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعيةل المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنة في عمل الوزارةل11الفئة الثانية ) /  ( سنوات في عمل الوزارة1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :      

 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 العمل

 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  متقدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

قكانون الحمكاية من العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1012لسنة  11

  مستخدم

لسكككككككنككة  5قككانون الاحوال المككدنيككة رقم 

1001 

  مبتدئ

لسككككنة  5قانون منع الاتجار بالبشككككر رقم 
 ل1005

  مبتدئ

والمؤثرات العقليككة رقم قكانون المخككدرات 
 ل1011لسنة  13

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

قانون مراقبة السككلوك والنظام والتعليمات 

 الملحقة به

  متقدم

نظام تسوية النزاعات في قضايا الاحداث 

 ل1011لسنة 

  متقدم

 12نظكام الرعكايكة اللاحقكة للأحداث رقم 

 ل1011لسنة 

  متقدم

لسككنة  44المسككاعدات للأحداث رقم نظام 

 ل1515

  متقدم

نظام دور ايواه المعرضكات للخطر لسنة 

 ل1011

  مبتدئ
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نظام التدابير الملحقة بقرار تسوية النزاع 

لسنة  100في قضايا العنف الاسري رقم 

 ل1015

  مبتدئ

لسككككنة  44نظام دور حماية الاسككككرة رقم 

1004 

  مبتدئ

عككلككيككهككم نككظككككام دور ايككواه الككمككجككنككى 

والمتضكككررين من جرائم الاتجار بالبشكككر 

 1011لعام 

  مبتدئ

تعليمات دور ايواه المعرضكككككككات للخطر 

 ل1014لسنة 

  مبتدئ

تعليمككات الخككدمككات الاجتمككاعيككة المقككدمككة 

لنزلاه مراكز الاصككككلاؤ والتيليل لسككككنة 

 ل1004

  مبتدئ

تعليمككككات انظمككككة الحمككككايككككة والمراقبككككة 

الايوائيككة  الالكترونيككة في دور الرعككايككة

 ل1011لسنة  1والنهارية رقم 

  مبتدئ

تعليمكات التحاق الحدث بالتعليم والتدريع 

 ل1011لسنة 

  متقدم

تعليمكات تحكديكد المتطلبكات والمعلومات   

الواجكككع توافرلكككا في تقككككارير مراقبككككة 

 ل1011السلوك لسنة 

  متقدم

تكعكلكيكمككككات نقككككل الحككككدث الموقوف او  

 ل1011المحكوم لسنة 

  مستخدم

تعليمكات البرامج التيليلية لوالدي الحدث  

المحتكا  الى الحمكايكة او الرعكاية لسكككككككنة 

1011 

  متقدم

  مستخدم  1010تعليمات دور الاحداث 

تعليمات ترخيص دور حماية الاسرة رقم 

 1005لسنة  11

  مبتدئ

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسكككككسكككككات 

 الرعاية والتيليل التابعة للمديرية 

  مبتدئ

تعليمات دار الامل لرعاية اطفال نزيلات 

اصككككلاؤ وتيليل النسككككاه/ الجويدة لسككككنة 

1005 

  مبتدئ

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج 

 الاحداث المحكومين تحت اشراف السوك 

  متقدم
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المعرضات للخطر لسنة تعليمات ايواه 

1014 

  مبتدئ

تعليمككات اسكككككككس تطبيق العقوبككات غير  

 ل1011السالبة للحرية لسنة 

  متقدم

  مبتدئ اصول المحاكمات الجزائية

تعليمات الاعمال الانتاجية في مؤسككسككات 

 1555وزارة التنمية الاجتماعية لسنة 

  مبتدئ

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مبتدئ استراتيجية الحماية الاجتماعية

الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار 

 بالبشر

  مستخدم

  مبتدئ الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مستخدم عمل الاطفالالاطار الوطني لمكافحة 

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية 

 وتيليل الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع 

عن الطعام في دور تربية وتيليل 

 الاحداث

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات التشطيع 

 في دور تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  مبتدئ

  متقدم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير 

الملحقة بقرار تسوية النزاع بقضايا 

 العنف الاسري

  متقدم

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية 

 وتيليل الأحداث

  متقدم

دليل ساعد لتنفيذ التدابير الغير سالبة 

 للحرية

  متقدم

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات 

 من العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه 

 من العنف الاجتماعي

  مبتدئ
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دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 

 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة 

 الاجتماعية / حماية الاسرة 

  مبتدئ

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه 

 ضحايا الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين 

 من جريمة الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  متقدم ادارة الحالةمنهجية 

ماد وضبط الجودة للدور معايير اعت

 الايوائية

  مبتدئ

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

تنفيذ خطة مراقبة أماكن تجمعات 
الأحداث ورصد الحالات الاجتماعية 

 المعرضه للخطر

  متقدم

تنفيذ قرارات لجنة الرعاية اللاحقة 
 ومتابعة تنفيذه

  مبتدئ

تنفيذ برنامج الرعاية اللاحقة لخريجي 
 دور تربية وتيليل الأحداث

  متقدم

  متقدم تنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية

نماذ  الدراسات الاجتماعية  مراجعة
وتقارير مراقبي السلوك وتطويرلا 

 بالإستناد للتشريعات النافذه

  متقدم

مراقبي السلوك التي يقوم إعداد تقارير 
بها مراقبي السلوك في مديريات الميدان 
والوحدات الإدارية التابعة لها ومتابعتها 

 واتخاذ الإجراه المناسع عليها

  متقدم

الاقتراحات لمشاريع تطور برامج  يقيم
 الرعاية البلاحقة

  

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

لككلككتككنسكككككككيككق ومككتككككابككعككككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحث قضايا  المعاملات 

 العمل

ة تنفيذ التدابير الغير سكككالب متقدم مؤسسة التدريع المهني
 للاحداث للحرية

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 العملزيارات اماكن  مبتدئ

 وزارة العدل
 تحديث القوانين متقدم

 وزارة الداخلية
 المتابعة مبتدئ

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  مبتدئ

 للمنتفعين 
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 وزارة الصحة
 خدمات صحية للمنتفعين  متقدم

 وزارة الاوقاف والمقدسات الاسلامية 
  مبتدئ

 وزارة الشباع
لامنهجية  برامج وانشطة  مبتدئ

 للمنتفعين

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة متقدم

 الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
 اتفاقية شراكة متقدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 الوظيفة . معلومات أساسية عن1

 باحث / الخدمات الاجتماعية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم  الخدمات الاجتماعية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةمدير الأحداث  : 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 والعمل وظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث  الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الخدمات الاجتماعيةباحث / مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 لديم خدمات رعاية وبرامج لنزلاه مراكز الإصلاؤ ذات نوعية وجودة عاليةقمهام وأنشطة لت تنفيذ إجراهات: غرض الوظيفة-1

 المهام والواجبــــات:-1

 يقوم بدراسة وتدقيق الدراسات الواردة من مراكز الخدمات الاجتماعية في مراكز الإصلاؤ والتيليل والتحقق منهال .1

 يتابع سير تحقيق الخدمات المقدمة للنزلاه في مراكز الإصلاؤ والتيليل وأسرلمل  .1

ا عند دخولهم وعند خروجهم منهال .1 ا ونفسيا  يشارك في إعداد برامج تهيئة لنزلاه مراكز الإصلاؤ والتيليل اجتماعيا

 يشارك في إعداد وتطوير برامج مكاتع الخدمة الاجتماعيةل .1

 التقارير الشهرية الواردة من الميدان ورفع تقرير بخلاصتها للقسمليدقق  .5

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

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .7

 العمل المعيارية الخاصة بالقسمليقترؤ وسائل تطوير أساليع العمل والتقيد بمجراهات  .8

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراه وحل  المشكلات ونشر المعرفةيشارك في  .9

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسمل .11

 عمل القسمليشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات  .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجهال .11

يشكارك في الزيارات الدورية للتيكد من حسكن تقديم الخدمات لنزلاه مراكز الإصلاؤ والتيليل، ومتابعة تيمين احتياجات مراكز  .11

 الخدمة

 بيية أعمال أخرت بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة ل ل يقوم .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 المركزل –الأقسام الفنية التابعة للدفاع الاجتماعي في الوزارة   : الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( 1.5

 والتيليللمراكز الإصلاؤ   الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(:1.5
 

 الإشراف:-6

 لا يوجدل  مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

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

  سنوات في عمل الوزارة  3الفئة الأولى  الخبرات العملية المطلوبة  :
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 التدريب:  1.7

 دورة في مجال التشريعات المتعلقة بالعمل ل -

 دورة في إعداد البرامج والتقاريرل -

 إعداد الدراسات والتدقيق عليهالدورة في  -

 دورة في مجال التشريعات المتعلقة بالعملل -

 دورة في مجال تحسين الخدمات المقدمة لمراكز الإصلاؤ والتيليلل  -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

والتشريعات والبلاغات نظمة الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشككككؤون الاجتماعية و العمل وتعديلاته 

 1511لسنة  14رقم 

  مبتدئ

  مستخدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

لسكككككككنة  11قكانون الحماية من العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1012

  مبتدئ

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

  مبتدئ ل1005لسنة  5قانون منع الاتجار بالبشر رقم 

لسكككككككنة  13قكانون المخكدرات والمؤثرات العقلية رقم 

 ل1011

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

  مبتدئ قانون مراقبة السلوك والنظام والتعليمات الملحقة به

لسككككككنة نظام تسككككككوية النزاعات في قضككككككايا الاحداث 

 ل1011

  مبتدئ

  مبتدئ ل1011لسنة  12نظام الرعاية اللاحقة للأحداث رقم 

  مبتدئ ل1515لسنة  44نظام المساعدات للأحداث رقم 

  متقدم ل1011نظام دور ايواه المعرضات للخطر لسنة 

نظام التدابير الملحقة بقرار تسكككوية النزاع في قضكككايا 

 ل1015لسنة  100العنف الاسري رقم 

  مبتدئ

  مبتدئ 1004لسنة  44نظام دور حماية الاسرة رقم 

نظكككام دور ايواه المجنى عليهم والمتضكككككككررين من 

 1011جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مبتدئ
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  مستخدم ل1014تعليمات دور ايواه المعرضات للخطر لسنة 

تعليمكات الخكدمكات الاجتمكاعيكة المقدمة لنزلاه مراكز 

 ل1004والتيليل لسنة الاصلاؤ 

  متقدم

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة الالكترونية في دور 

 ل1011لسنة  1الرعاية الايوائية والنهارية رقم 

  مبتدئ

تعليمككات التحككاق الحككدث بككالتعليم والتككدريككع لسكككككككنككة 

 ل1011

  مبتدئ

تعليمككات تحككديككد المتطلبككات والمعلومككات الواجككع   

 ل1011توافرلا في تقارير مراقبة السلوك لسنة 

  مبتدئ

تعليمككات نقككل الحككدث الموقوف او المحكوم لسكككككككنككة  

 ل1011

  مبتدئ

تعليمات البرامج التيليلية لوالدي الحدث المحتا  الى  

 1011الحماية او الرعاية لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ  1010تعليمات دور الاحداث 

لسكككنة  11تعليمات ترخيص دور حماية الاسكككرة رقم 

1005 

  مبتدئ

تعليمككات الرحلات الككداخليككة لمؤسكككككككسكككككككات الرعككايككة 

 والتيليل التابعة للمديرية 

  مبتدئ

تعليمكات دار الامكل لرعكاية اطفال نزيلات اصكككككككلاؤ 

 1005وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  متقدم

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج الاحداث 

 المحكومين تحت اشراف السوك 

  مبتدئ

  مستخم 1014تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 

تعليمات اسكككس تطبيق العقوبات غير السكككالبة للحرية  

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ اصول المحاكمات الجزائية

مؤسكككككككسكككككككات وزارة تعليمكات الاعمكال الانتاجية في 

 1555التنمية الاجتماعية لسنة 

  مبتدئ

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مبتدئ استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مبتدئ بالبشرالاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار 

  مبتدئ الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مبتدئ الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال
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الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية وتيليل 

 الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل الاستقبال 

 والكفالة والتسليم

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن الطعام 

 في دور تربية وتيليل الاحداث

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات التشطيع في دور تربية 

 وتيليل ورعاية الأحداث

  مبتدئ

  مبتدئ 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة بقرار 

 النزاع بقضايا العنف الاسريتسوية 

  مبتدئ

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية وتيليل 

 الأحداث

  مبتدئ

  مبتدئ دليل ساعد لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من العنف 

 الاجتماعي

  مبتدئ

العنف دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه من 

 الاجتماعي

  مبتدئ

  مبتدئ دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف الاجتماعي

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة الاجتماعية / 

 حماية الاسرة 

  مستخدم

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا الاتجار 

 بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من جريمة 

 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  متقدم منهجية ادارة الحالة

  مستخدم معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مستخدم الدراسات الاجتماعية

المقدمة للنزلاه في مراكز الإصلاؤ  الخدمات
 والتيليل وأسرلمل

 ل  مستخدم

 ل مستخدم برامج تهيئة النزلاه
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 ل مستخدم برامج مكاتع الخدمة الاجتماعيةل

 ل مستخدم توثيق التقارير والمعلومات

 ل مستخدم  الميدانيةالزيارات 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

للتنسكككككككيق ومتكككابعكككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحككث  المعككاملات 
 قضايا العمل

متكككابعكككة الخكككدمكككات  متقدم الإصلاؤ والتيليل مراكز
 المقدمة للاحداث

متكككابعكككة قضكككككككككايكككا  متقدم الخدمة الاجتماعية ومكاتع 
 الاحداث

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 حقوق المنتفعين مبتدئ

 وزارة العدل
 تحديث القوانين مستخدم

 وزارة الداخلية
 المتابعة مستخدم

 وزارة التربية والتعليم
 خدمات التعليمية  مستخدم

 وزارة الصحة
خدمات صحية  مبتدئ

 للمنتفعين 

 مركز العدل للمساعدات القانونية
القانونية  الخدمات مستخدم

 للنزلاه

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة متقدم

 الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
 اتفاقية شراكة متقدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية  

 

 

 

 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 تربية وتيليل الأحداث باحث / دور : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

   قسم دور تربية وتيليل الأحداث :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةمدير الأحداث  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: دائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات ودرجات 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 المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الأحداثدور تربية وتيليل باحث / مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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لرعاية الأحداث ومتابعتهم وتوجيههم وتعديل  وآمنةتوفير بيئة سكككككليمة تنفيذ إجراهات مهام وأنشكككككطة تسكككككالم في  : غرض الوظيفة-1

 اتجالاتهم، وتقديم خدمات أساسية لهم ذات نوعية وجودة عاليةل
 

 المهام والواجبــــات:-1

يسككككالم في توفير البيئة السككككليمة لرعاية الأحداث من خلال تقديم البرامج المتكاملة )النفسككككية، التربوية، التعليمية، الاجتماعية،  .1

 التيليلية( 

 يتابع تقديم الخدمات الأساسية )طعام، شراع، ترفيه، ملابس( للأحداث داخل دور التربية والتيليل .1

 عملية تكيف الأحداث داخل بيئاتهمل يسالم بالإجراهات التي تعزز .1

 يتابع تنفيذ برامج إعادة تيليل الأحداث ضمن بيئاتهم الأسرية الطبيعية ودمجهم في المجتمع  .1

 يتابع تنفيذ الأنشطة اللامنهجية للأحداث داخل دور التربية والتيليلل .5

 والفسيفساه، الحدادة(يتابع تنفيذ برامج التيليل المهني )النجارة، السباكة، الخرز  .6

 يسالم بتقديم المساعدة القانونية للأحداث من خلال الشركاهل .7

 يشارك بمعداد برامج الرعاية اللاحقة داخل الدورل  .8

 يتابع تقديم خدمات الإرشاد الفردي والجمعي للأحداث داخل دور التربية والتيليل  .9

 يشارك  في توعية المجتمع واسر الأحداث بطرق التعامل مع الأحداث بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة والشركاه  .11

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

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .11

 وسائل تطوير أساليع العمل والتقيد بمجراهات العمل المعيارية الخاصة بالقسمليقترؤ  .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراه وحل  المشكلات ونشر المعرفةيشارك في  .11

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسمل .15

 رير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسمليشارك في إعداد التقا .16

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجهال .17

 يقوم بيية أعمال أخرت بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة ل .18

 

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

الأقسام الفنية والمراكز التابعة لمديرية الأحداث والأمن المجتمعي في الوحدات الإدارية في  : الاتصاالات الداخلية )داخل الدائرة( 1.5

 الميدانل

 والتأهيل.وزارة العدل /  مديرية الأمن العام / حماية الأسرة / مراكز الإصلاح  الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(:5.2

 الإشراف:-6

 ل  لا يوجد : مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7
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 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 جتماعية الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية أو الإنسانية أو الخدمة الا المؤهل العلمي المطلوب  :

 لسنوات في عمل الوزارة 3الفئة الأولى  الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب:  1.7

 دورة في مجال التشريعات المتعلقة بالعملل -
 دورة في إعداد البرامج والتقاريرل -

 دورة في إعداد الدراسات والتدقيق عليهال -
 دورة في مجال التشريعات المتعلقة بالعملل -

 دورة في مجال تحسين الخدمات المقدمة لمراكز الإصلاؤ والتيليلل  -

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

العمككل قككانون وزارة الشكككككككؤون الاجتمككاعيككة و 

 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  ستخدمم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

لسككنة  11قانون الحماية من العنف الاسككري رقم 

 ل1012

  مبتدئ

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

  مبتدئ ل1005لسنة  5قانون منع الاتجار بالبشر رقم 

 13والمؤثرات العقليكككة رقم قكككانون المخكككدرات 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

قانون مراقبة السلوك والنظام والتعليمات الملحقة 

 به

  ستخدمم

نظام تسككوية النزاعات في قضككايا الاحداث لسككنة 

 ل1011

  مستخدم

لسكككككككنة  12نظكام الرعكاية اللاحقة للأحداث رقم 

 ل1011

  مستخدم

  مستخدم ل1515لسنة  44نظام المساعدات للأحداث رقم 

نظككام دور ايواه المعرضككككككككات للخطر لسكككككككنككة 

 ل1011

  مبتدئ

نظكام التكدابير الملحقكة بقرار تسكككككككوية النزاع في 

 ل1015لسنة  100قضايا العنف الاسري رقم 

  مبتدئ

  مبتدئ 1004لسنة  44نظام دور حماية الاسرة رقم 
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المجنى عليهم والمتضككررين من نظام دور ايواه 

 1011جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مبتدئ

تعليمات دور ايواه المعرضككككككات للخطر لسككككككنة 

 ل1014

  مبتدئ

تعليمككات الخككدمككات الاجتمككاعيككة المقككدمككة لنزلاه 

 ل1004مراكز الاصلاؤ والتيليل لسنة 

  مبتدئ

تعليمات انظمة الحماية والمراقبة الالكترونية في 
لسكككككككنة  1الرعكايكة الايوائيكة والنهكارية رقم دور 
 ل1011

  مستخدم

تعليمات التحاق الحدث بالتعليم والتدريع لسككككككنة 
 ل1011

  متقدم

تعليمكات تحديد المتطلبات والمعلومات الواجع   

 ل1011توافرلا في تقارير مراقبة السلوك لسنة 

  مستخدم

تعليمات نقل الحدث الموقوف او المحكوم لسكككنة  

 ل1011

  مستخدم

تعليمكككات البرامج التكككيليليكككة لوالكككدي الحكككدث  

 1011المحتا  الى الحماية او الرعاية لسنة 

  مبتدئ

  متقدم  1010تعليمات دور الاحداث 

 11تعليمات ترخيص دور حماية الاسكككككككرة رقم 

 1005لسنة 

  مبتدئ

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسككككسككككات الرعاية 

 والتيليل التابعة للمديرية 

  مستخدم

تعليمكككات دار الامكككل لرعكككايكككة اطفكككال نزيلات 

 1005اصلاؤ وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  مبتدئ

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج الاحداث 

 المحكومين تحت اشراف السوك 

  مستخدم

  مبتدئ 1014المعرضات للخطر لسنة  تعليمات ايواه

تعليمات اسككككككس تطبيق العقوبات غير السككككككالبة  

 ل1011للحرية لسنة 

  مستخدم

  مبتدئ اصول المحاكمات الجزائية

تعليمات الاعمال الانتاجية في مؤسككسككات وزارة 

 1555التنمية الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

  مبتدئ استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مبتدئ الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار بالبشر
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 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

  مبتدئ الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مبتدئ عمل الاطفالالاطار الوطني لمكافحة 

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية وتيليل 

 الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مستخدم

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  مستخدم

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن 

 الطعام في دور تربية وتيليل الاحداث

  مستخدم

إجراهات التعامل مع حالات التشطيع في دور 

 تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  مستخدم

  مستخدم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة 

 بقرار تسوية النزاع بقضايا العنف الاسري

  مبتدئ

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية وتيليل 

 الأحداث

  مستخدم

  مستخدم دليل ساعد لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من 

 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه من 

 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 

 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة الاجتماعية / 

 حماية الاسرة 

  مبتدئ

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا 

 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من 

 جريمة الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  مستخدم منهجية ادارة الحالة

  مستخدم معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 

 الأنشطة اللامنهجيةووالخدمات  البرامج المهارات الفنية
 للاحداث

 - مستخدم
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العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

 ل  مستخدم برامج إعادة تيليل الأحداث

 ل مستخدم المهني للاحداثبرامج التاليل 

  مستخدم برامج الرعاية اللاحقة

  ستخدمم خدمات الإرشاد الفردي والجمعي للأحداث

 . ستخدمم توثيق التقارير والمعلومات
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

لكلتنسكككككككيق ومتككككابعككككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحكككث  المعكككاملات 
 قضايا العمل

لكلتنسكككككككيق ومتككككابعككككة  متقدم الأقسام الفنية في مديريات  الوزارة 
لبحككث  و المعككاملات 
 قضايا العمل

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
زيكككككككارات الكككككككدور  مستخدم

 الايوائية

 وزارة العدل
 تحديث القوانين مستخدم

 وزارة الداخلية
 المتابعة مستخدم

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  مبتدئ

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 وزارة الصحة

خدمات صحية  مبتدئ
للمنتفعين في الدور 

 الايوائية

 وزارة الاوقاف والمقدسات الاسلامية 

الارشاد الديني   مستخدم
والمحاضرات  

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 الشباعوزارة 
برامج وانشطة  مستخدم

لامنهجية  للمنتفعين 
 في الدور الايوائية

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة مستخدم

 الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
 اتفاقية شراكة مستخدم

 

 

 

 

 

 

 



   2222يار آ -مديرية الاحداث والامن المجتمعي -لكفايات الوظيفة للوظاف الفنية بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على ا

 11/5/2222 تاريخ  2222لسنة (   1معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 

Page 52 of 72 

 

 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الاجتماعيةالدائرة : وزارة التنمية 

  

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الحماية من العنف الأسري وضحايا الاتجار بالبشرباحث/  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 بالبشرالحماية من العنف الأسري وضحايا الاتجار  قسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةمدير الأحداث  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: أولى  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: باحث الحماية من العنف الأسري مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرمزي للوظيفةالرقم 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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تنفيذ إجراهات مهام وأنشطة قسم المرأة والحماية الاجتماعية، ومتابعة تيمين كافة الاحتياجات للحالات التي بحاجة  : غرض الوظيفة-1

السليمة  توفير البيئة، للمسالمة في قضايا العنف والإساهةة، ومتابعة للحماية في مكاتع الخدمة الاجتماعية في أقسكام إدارة حماية الأسر

 لرعاية الفتيات المحتاجات للحماية والرعاية

 المهام والواجبــــات:-1

يتابع إعداد دراسات الحالة التي تقوم بها مكاتع الخدمة الاجتماعية في حماية الأسرة ومتابعتها واتخاذ الإجراه المناسع  .1
 عليهال

توفير البيئة السليمة لرعاية الفتيات المحتاجات للحماية والرعاية من خلال تقديم البرامج المتكاملة: النفسية ،  يسالم في .1
 والتربوية، والتعليمية ، والاجتماعية، والتيليليةل

 يسالم في تعزيز عملية تكيف الفتيات داخل المؤسسةل .1

 ئاتهم الأسرية الطبيعية ودمجهم في المجتمعليتابع تنفيذ برامج إعادة تيليل الفتيات ضمن بي .1

 يتابع تقديم الخدمات الأساسية الإيوائية )طعام، شراع، ترفيه، وملابس( للفتيات والنساه في دور الرعاية والوفاق الاسريل   .5

يسالم في إجراهات توعية المجتمع وأسر الفتيات والنساه المعنفات بطرق التعامل معهن، بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة  .6
 والشركاهل 

 يسالم في ترخيص دور حماية المرأة ومتابعة أعمالهال .7

 الأسريةل يتابع تقديم الخدمات المتكاملة لرعاية وحماية النساه المعنفات لحين تحسن ظروفهن  .8

 يتابع سير العمل في مؤسسات حماية الأطفال ضحايا الإساهة المودعين في لذه المؤسسات بموجع قرارات قضائيةل .9

ا وتنفيذلا  .11 ا ومهنيا ا وصحيا ا وقانونيا يشارك في تصميم البرامج الفردية والجماعية الهادفة لتمكين المرأة المعنفة اجتماعيا
 المعنيةلبالتعاون مع الجهات 

 يتابع حالات العنف الأسري وتقديم الرعاية اللاحقة للنساه المعنفات ل  .11

 يسالم في التنسيق لتقديم الدعم النفسي، والاجتماعي، والاقتصادي للأسر والأفراد ضحايا العنفل  .11

 ينسق أعمال لجان الوفاق الأسري ويعمل على توثيق إجراهاتهال .11

 تقديم الخدمات المتكاملة لرعاية وحماية النساه المعنفات لحين تحسن ظروفهن الأسريةليعمل على  .11

 ( وفق السياسة العامة المعتمدة لذلكلالإيواهيسالم في تنفيذ برامج العمل المعتمدة من قبل )لجنة دور  .15

 بالوظيفةليتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة  .16

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .17

 ليقترؤ وسائل تطوير أساليع العمل والتقيد بمجراهات العمل المعيارية الخاصة بالقسم  .18

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراه وحل  المشكلات ونشر المعرفةليشارك في  .19

 التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسمليوثق كافة  .11

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجها ل .11

 يقوم بيية أعمال أخرت بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفةل .11

 الوظيفة )الاتصالات(: علاقات-5

الأقسككككام الفنية والمراكز والمؤسككككسككككات التابعة للدفاع الاجتماعي في الوحدات الإدارية في  الاتصااااالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 الميدانل
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/ المجلس الوطني وزارة العدل / حماية الأسرة / اللجنة الوطنية الأردنية لشؤون المرأة الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 لشؤون الأسرةل

 الإشراف:-6

 ل لا يوجد: مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية   المؤهل العلمي المطلوب :

  ( سنوات في عمل الوزارة2الفئة الأولى ) العملية المطلوبة  : الخبرات

 التدريب:  1.7

 لدورة في إعداد التقارير وتصميم البرامج -

 لدورة في الإرشاد الأسري -

 دورة في مجال التشريعات المتعلقة بالمرأةل -

 دورة فنيه متخصصة في مجال اختصاص الوظيفةل -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 

)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قككانون وزارة الشكككككككؤون الاجتمككاعيككة و العمككل 

 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  مستخدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

لسنة  11قانون الحماية من العنف الاسري رقم 

 ل1012

  مستخدم

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

  مبتدئ ل1005لسنة  5قانون منع الاتجار بالبشر رقم 

 13قككانون المخككدرات والمؤثرات العقليككة رقم 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

مراقبككة السكككككككلوك والنظككام والتعليمككات قككانون 

 الملحقة به

  مستخدم

نظام تسكوية النزاعات في قضايا الاحداث لسنة 

 ل1011

  مبتدئ

لسكككككككنة  12نظام الرعاية اللاحقة للأحداث رقم 

 ل1011

  مبتدئ
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لسكككككككنككة  44نظكام المسكككككككاعكدات للأحكداث رقم 

 ل1515

  مبتدئ

نظككام دور ايواه المعرضكككككككات للخطر لسكككككككنككة 

 ل1011

  مبتدئ

نظام التدابير الملحقة بقرار تسكككككككوية النزاع في 

 ل1015لسنة  100قضايا العنف الاسري رقم 

  مبتدئ

  مبتدئ 1004لسنة  44نظام دور حماية الاسرة رقم 

نظككام دور ايواه المجنى عليهم والمتضكككككككررين 

 1011من جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مبتدئ

المعرضكككككات للخطر لسكككككنة تعليمات دور ايواه 

 ل1014

  مبتدئ

تعليمكات الخككدمككات الاجتمككاعيككة المقككدمككة لنزلاه 

 ل1004مراكز الاصلاؤ والتيليل لسنة 

  مبتدئ

تعليمكات انظمكة الحمكايكة والمراقبكة الالكترونيكة 

لسنة  1في دور الرعاية الايوائية والنهارية رقم 

 ل1011

  مبتدئ

سكككنة والتدريع لتعليمات التحاق الحدث بالتعليم 

 ل1011

  مستخدم

تعليمكككات تحكككديككككد المتطلبكككات والمعلومككككات   

الواجع توافرلا في تقارير مراقبة السلوك لسنة 

 ل1011

  مستخدم

تعليمات نقل الحدث الموقوف او المحكوم لسنة  

 ل1011

  مستخدم

تعليمكككات البرامج التكككيليليكككة لوالكككدي الحكككدث  

 1011المحتا  الى الحماية او الرعاية لسنة 

  مستخدم

  مستخدم  1010تعليمات دور الاحداث 

 11تعليمات ترخيص دور حماية الاسككككرة رقم 

 1005لسنة 

  مستخدم

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسكككسكككات الرعاية 

 والتيليل التابعة للمديرية 

  مستخدم

تعليمكككات دار الامكككل لرعكككايكككة اطفكككال نزيلات 

 1005اصلاؤ وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  مبتدئ

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج 

 الاحداث المحكومين تحت اشراف السوك 

  مستخدم

  مبتدئ 1014تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 
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تعليمات اسككككس تطبيق العقوبات غير السككككالبة  

 ل1011للحرية لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ اصول المحاكمات الجزائية

تعليمات الاعمال الانتاجية في مؤسسات وزارة 

 1555التنمية الاجتماعية لسنة 

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 الفنيةالمهارات 

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مبتدئ الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار بالبشر

  ستخدمم الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مبتدئ الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية وتيليل 

 الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مستخدم

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  مستخدم

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن 

 الطعام في دور تربية وتيليل الاحداث

  مستخدم

حالات التشطيع في دور  إجراهات التعامل مع

 تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  ستخدمم

  ستخدمم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة 

 بقرار تسوية النزاع بقضايا العنف الاسري

  مبتدئ

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية وتيليل 

 الأحداث

  متقدم

  مبتدئ لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية دليل ساعد

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من 

 العنف الاجتماعي

  ستخدمم

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه من 

 العنف الاجتماعي

  ستخدمم

دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 

 الاجتماعي

  ستخدمم

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة الاجتماعية 

 / حماية الاسرة 

  ستخدمم

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 
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دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا 

 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من 

 جريمة الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  ستخدمم ادارة الحالةمنهجية 

  ستخدمم معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  ستخدمم دراسات الحالة

  مستخدم لتمكين المرأة برامج اعادة التاليل

  مستخدم الخدمات الاساسية الايوائية

  ستخدمم  والتثقيف برامج التوعية

  مستخدم ترخيص دور حماية المرأة

  مستخدم إجراهات العمل في دور الرعاية والحماية

  متقدم توثيق التقارير والمعلومات

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

لككلككتككنسكككككككيككق ومككتككككابككعككككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحث قضايا  المعاملات 

 العمل

 متابعة المنتفعين متقدم مكاتع الخدمة الاجتماعيةمراكز و 

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 زيارات الدور الايوائية مستخدم

 وزارة العدل
 تحديث القوانين مستخدم

 وزارة الداخلية
 المتابعة مستخدم

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  مستخدم

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 وزارة الصحة
خدمات صحية للمنتفعين  مستخدم

 في الدور الايوائية

 وزارة الاوقاف والمقدسات الاسلامية 
الارشاد الديني   مستخدم

والمحاضرات  للمنتفعين 
 في الدور الايوائية

 المجلس الوطني للاسرة
 شراكةاتفاقيات  مستخدم

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة مستخدم

 الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
 اتفاقية شراكة مستخدم
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية

  

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 للاحداث  باحث / مراقبة السلوك والرعاية اللاحقة : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 للاحداثقسم مراقبة السلوك والرعاية اللاحقة   :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 للاحداث  رئيس قسم مراقبة السلوك والرعاية 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: أولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: الأوقاف والشؤون الإسلامية والاجتماعية والعملوظائف  المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: باحث / مراقبة السلوك والرعاية اللاحقة   مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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الدراسات الاجتماعية للأحداث، ومتابعة برامج الرعاية اللاحقة وتطويرلا، ومتابعة وتطوير وتحسين أداه  إجراه  : غرض الوظيفة-1

 ئمين على برامج الرعاية اللاحقةلمراقبي السلوك والقا

 المهام والواجبــــات:-1

 الميدان ومتابعتها واتخاذ الإجراه المناسع عليهاليتابع إعداد دراسات الحالة التي تقوم بها مديريات  .1

 يسالم في إجراهات توعية المجتمع واسر الأحداث بطرق التعامل مع الأحداثل .1

يتابع إجراهات مراقبة أماكن تجمعات الأحداث ورصكد الحالات الاجتماعية المعرضة للخطر ويسالم في وضع الخطط والبرامج  .1
 ة للانحرافلالعلاجية لهم كونهم عرض

يسككالم بتحديد الاحتياجات التدريبية لمراقبي السككلوك وتيليلهم على كيفية التعامل مع الأحداث وأسككاليع المراقبة الفاعلة، ومتابعة  .1
 تنفيذ البرامج التدريبية بالتنسيق مع الجهات المعنيةل

 يشارك بتقديم المساعدة القانونية من خلال الشركاهل .5

 ذ برنامج الرعاية اللاحقةليتابع تنفي .6

 يشارك في تنفيذ قرارات لجنة الرعاية اللاحقةل .7

 ينسق مع أقسام الرعاية اللاحقة الأخرت والجهات ذات العلاقة التي يمكن أن تسالم في تقديم خدمات الرعاية اللاحقةل .8

القائمين على تنفيذ برامج الرعاية اللاحقة بالتنسكككككيق مع يسكككككالم في أعداد برامج ونشكككككاطات تهدف إلى تعزيز قدرات الموظفين  .9
 المديريةل

يسككككالم بتقديم الاقتراحات لمشككككروعات لتطوير برامج الرعاية اللاحقة او تعديل القائم منها وتقييمها ويعد التقارير الخاصككككة بذلك  .11
 ويرفعها لرئيس القسمل

ي تشككمل )الإلحاق بمؤسككسككة التدريع المهني/ الالتزام بسككاعات عمل محددة تهدف إلى يتابع تنفيذ التدابير الغير سككالبة للحرية والت .11
 تقديم النفع العام والإشراف القضائي(ل

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

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا .11

 يقترؤ وسائل تطوير أساليع العمل والتقيد بمجراهات العمل المعيارية الخاصة بالقسمل .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراه وحل  المشكلات ونشر المعرفةيشارك في  .15

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسمل .16

 د التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسمليشارك في إعدا .17

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجهال .18

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

والمراكز والمؤسككككسككككات التابعة لمديرية الأحداث في الوحدات الإدارية في الأقسككككام الفنية  : الاتصااااالات الداخلية )داخل الدائرة( 1.5

 الميدانل

الأحداث وأسرهم / مؤسسات التدري  المهني /  وزارة العدل /  مديرية الأمن العام /  حماية : الاتصالات الخارجية )خارا الدائرة( 5.2

 الأسرة / مراكز الإصلاح والتأهيل.

 الإشراف:-6

 ل  لا يوجد : الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفةمسميات 

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7



   2222يار آ -مديرية الاحداث والامن المجتمعي -لكفايات الوظيفة للوظاف الفنية بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على ا

 11/5/2222 تاريخ  2222لسنة (   1معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 

Page 60 of 72 

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 لالدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية أو الإنسانية أو الخدمة الاجتماعية   المؤهل العلمي المطلوب :

 ل( سنوات في عمل الوزارة2الفئة الأولى ) المطلوبة  :الخبرات العملية 

 التدريب:  1.7

 دورة في مجال التشريعات المتعلقة بالعملل -

 دورة في إعداد البرامج والتقاريرل -

 دورة في إعداد الدراسات والتدقيق عليهال -

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفةل -

 

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قكككانون وزارة الشكككككككؤون الاجتمكككاعيكككة و العمكككل 

 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  ستخدمم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

لسكككنة  11الحماية من العنف الاسكككري رقم قانون 

 ل1012

  ستخدمم

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

  مبتدئ ل1005لسنة  5قانون منع الاتجار بالبشر رقم 

لسنة  13قانون المخدرات والمؤثرات العقلية رقم 

 ل1011

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

السكككلوك والنظام والتعليمات الملحقة قانون مراقبة 

 به

  مستخدم

نظام تسكككوية النزاعات في قضكككايا الاحداث لسكككنة 

 ل1011

  مستخدم

لسكككككككنككة  12نظكام الرعكايكة اللاحقكة للأحكداث رقم 

 ل1011

  مستخدم

  ستخدمم ل1515لسنة  44نظام المساعدات للأحداث رقم 

  مبتدئ ل1011نظام دور ايواه المعرضات للخطر لسنة 

نظككام التككدابير الملحقككة بقرار تسكككككككويككة النزاع في 

 ل1015لسنة  100قضايا العنف الاسري رقم 

  مستخدم

  مبتدئ 1004لسنة  44نظام دور حماية الاسرة رقم 
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نظام دور ايواه المجنى عليهم والمتضكككككررين من 

 1011جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مبتدئ

المعرضكككككككات للخطر لسكككككككنة تعليمكات دور ايواه 

 ل1014

  مبتدئ

تعليمككات الخككدمككات الاجتمككاعيككة المقككدمككة لنزلاه 

 ل1004مراكز الاصلاؤ والتيليل لسنة 

  مبتدئ

تعليمكات انظمكة الحمكاية والمراقبة الالكترونية في 

لسكككككككنككة  1دور الرعككايككة الايوائيككة والنهككاريككة رقم 

 ل1011

  مبتدئ

نة والتدريع لسكككككككتعليمكات التحكاق الحدث بالتعليم 

 ل1011

  مستخدم

تعليمكات تحكديكد المتطلبكات والمعلومات الواجع   

 ل1011توافرلا في تقارير مراقبة السلوك لسنة 

  مستخدم

تعليمات نقل الحدث الموقوف او المحكوم لسككككككنة  

 ل1011

  مستخدم

تعليمكات البرامج التيليلية لوالدي الحدث المحتا   

 1011الى الحماية او الرعاية لسنة 

  مستخدم

  مستخدم  1010تعليمات دور الاحداث 

 11تعليمككات ترخيص دور حمككايككة الاسكككككككرة رقم 

 1005لسنة 

  مبتدئ

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسككككككسككككككات الرعاية 

 والتيليل التابعة للمديرية 

  مبتدئ

تعليمات دار الامل لرعاية اطفال نزيلات اصككلاؤ 

 1005وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  مبتدئ

تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج الاحداث 

 المحكومين تحت اشراف السوك 

  مستخدم

  مبتدئ 1014تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 

تعليمكات اسكككككككس تطبيق العقوبات غير السكككككككالبة  

 ل1011للحرية لسنة 

  ستخدمم

  مستخدم اصول المحاكمات الجزائية

تعليمات الاعمال الانتاجية في مؤسككككسككككات وزارة 

 1555التنمية الاجتماعية لسنة 

  مبتدئ

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

  مستخدم استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مبتدئ الاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار بالبشر
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 الفنيةالمهارات 
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

  مبتدئ الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مستخدم الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية وتيليل 

 الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مستخدم

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  مستخدم

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن 

 الطعام في دور تربية وتيليل الاحداث

  مبتدئ

حالات التشطيع في دور إجراهات التعامل مع 

 تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  مبتدئ

  مستخدم 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة 

 بقرار تسوية النزاع بقضايا العنف الاسري

  مستخدم

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية وتيليل 

 الأحداث

  مبتدئ

  متقدم لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحريةدليل ساعد 

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من العنف 

 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه من العنف 

 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 

 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة الاجتماعية / 

 حماية الاسرة 

  مبتدئ

  مبتدئ الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا 

 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من جريمة 

 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  ستخدمم ادارة الحالةمنهجية 

  مبتدئ معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 

  ستخدمم دراسات الحالة المهارات الفنية
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العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

   ستخدمم والارشادتوعية ال

  ستخدمم برنامج الرعاية اللاحقة

 . ستخدمم تحديد الاحتياجات التدريبية

  متقدم رصد الحالات الاجتماعية

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

للتنسكككككككيق ومتككابعككة  متقدم مديريات الميدان
ولبحث  المعاملات 
 قضايا العمل

ير غ تطبيق التدابير مستخدم مؤسسة التدريع المهني
 السالبة للحرية

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
زيكككككارات الكككككدور  مبتدئ

 الايوائية

 وزارة العدل
 تحديث القوانين مستخدم

 وزارة الداخلية
 المتابعة مستخدم

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  مبتدئ

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 وزارة الصحة
خدمات صحية  مبتدئ

 للمنتفعين 

 وزارة الشباع

برامج وانشطة  مبتدئ
لامنهجية  

للمنتفعين في الدور 
 الايوائية

 مديرية الأمن العام
 اتفاقية شراكة مستخدم

 الجمعيات والمنظمات الاجنبية والمحلية
 اتفاقية شراكة مستخدم
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 مة المدنية دديوان الخ

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية

  

 

 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مكافحة عمل الأطفالباحث /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةمديرية الأحداث  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 عمل الأطفال مكافحةقسم   :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مكافحة عمل الأطفال رئيس 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: ولى الأ الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية العامةالمجموعة النوعية 

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

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 001 الرمز: باحث مساعد المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مكافحة عمل الأطفالباحث / مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 تنفيذ إجراهات مهام وأنشطة لتقديم خدمات رعاية وبرامج لنزلاه مراكز الإصلاؤ ذات نوعية وجودة عاليةل غرض الوظيفة:-1

 المهام والواجبــــات :-1

الناحية السكككككوسكككككيولوجي للوقوف على ألم الأسكككككباع الاجتماعية  يشكككككارك في إعداد الدراسكككككات الاجتماعية وتحليلها من .1

والاقتصككادية لعمالة الأطفال لتشكككيل مصككدر لام للوصككول إلى الأطفال العاملين وأسككرلم ودراسككة احتياجاتهم تمهيدا لحل 

 مشاكلهمل

ة منه من خلال تنظيم يسكككككالم في تعزيز الوعي المجتمعي لمشككككككلة عمل الأطفال من حيث أسكككككبابه وأثاره وطرق الوقاي .1

المحاضككككككرات والندوات وور  العمل المختصككككككة بالإضككككككافة إلى الحملات التثقيفية من خلال مديريات الميدان ومراكز 

 المجتمع المحليل

يسكالم في تفعيل الإطار الوطني لمكافحة عمل الأطفال وبالاشتراك مع الشركاه الحكوميين )وزارة العمل، وزارة التربية  .1

 م( ومؤسسات المجتمع المدني والتطوعيل والتعلي

يسككالم في تفعيل الدور القانوني لمراقع السككلوك في الميدان لتحقيق المصككلحة الفضككلى للطفل ويعمل على إعداد الدراسككة  .1

 الاجتماعية للطفل وخاصة المحتاجين للحماية والرعاية وتحويلهم إلى الجهات المختصةل

 يسالم في تفعيل برنامج الرعاية اللاحقة للأطفال العاملين وأسرلم وإعادتهم لمدارسهم ودمجهم في المجتمعل  .5

يسككككالم في تطوير برامج التدريع المهني للأطفال العاملين من خلال مراكز التدريع المهني والمشككككاغل المهنية للأطفال  .6

 الموجودين في دور الرعاية والتربية والتيليلل

 يشارك في تنظيم دورات تدريبية للمعنيين والعاملين بمشكلة عمل الأطفالل .7

 يشارك في الزيارات الميدانية على المؤسسات والمنشئات التي يتواجد فيها أطفال عاملون واتخاذ الإجراهات اللازمة ل   .8

 لة الأطفالليسالم في تشبيك مع المؤسسات الوطنية والدولية للمسالمة في الحد من عما .9

 يعمل على إعداد التقارير حول عمل الأطفالل .11

 يسالم في انشاه وتحديث قاعدة بيانات تتعلق بعمالة الأطفالل .11

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

 تنفيذلايشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على  .11

 يقترؤ وسائل تطوير أساليع العمل والتقيد بمجراهات العمل المعيارية الخاصة بالقسمل .11

 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراه وحل  المشكلات ونشر المعرفةيشارك في  .15

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسمل .16

 يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسمل .17

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجهال .18

 يقوم بيية أعمال أخرت بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة ل .19

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

ية المركز، دور الترب –الأقسكام الفنية التابعة لمديرية الأحداث والأمن المجتمعي في الوزارة  الاتصاالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 والتيليل ومراكز التدريع المهني الموجودة فيهال
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مؤسكككككسكككككات ومراكز المجتمع المدني والتطوعي، وزارة العمل ووزارة التربية والتعليم،  الاتصاااااالات الخارجية )خارا الدائرة(: 1.5

 الأطفال العاملين وأسرلمل 

 الإشراف:-6

 .لا يوجد مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإنسانية والاجتماعية ، الخدمة الاجتماعية  لمي المطلوب :المؤهل الع

  ( سنوات في عمل الوزارة2الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة  :

 التدريب:  1.7    

 دورة في مجال التشريعات المتعلقة بالعملل -

 والتقاريرلدورة في إعداد البرامج  -

 دورة في إعداد الدراسات والتدقيق عليهال -

 دورة في مجال مهارات التفاوض وحل المشكلات -

 دورة فنية متخصصة في مجال الوظيفة -

 :الكفايات الوظيفية 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

والبلاغات  نظمة والتشريعاتالا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قكانون وزارة الشكككككككؤون الاجتمكاعيكة و العمل 

 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

  مستخدم ل1014لسنة  31قانون الاحداث رقم 

 11قكانون الحمكاية من العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1012لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ 1001لسنة  5قانون الاحوال المدنية رقم 

لسكككككككنككة  5قككانون منع الاتجككار بككالبشكككككككر رقم 

 ل1005

  مبتدئ

 13قككانون المخككدرات والمؤثرات العقليككة رقم 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ 1510قانون العقوبات لسنة

قككانون مراقبككة السكككككككلوك والنظككام والتعليمككات 

 الملحقة به

  مستخدم

   

نظام تسككككككوية النزاعات في قضككككككايا الاحداث 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ



   2222يار آ -مديرية الاحداث والامن المجتمعي -لكفايات الوظيفة للوظاف الفنية بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على ا

 11/5/2222 تاريخ  2222لسنة (   1معتمد بقرار لجنة الموارد البشرية رقم ) 

Page 67 of 72 

لسكككنة  12نظام الرعاية اللاحقة للأحداث رقم 

 ل1011

  مستخدم

لسكككككككنة  44نظكام المسكككككككاعدات للأحداث رقم 

 ل1515

  مستخدم

نظام دور ايواه المعرضكككككككات للخطر لسكككككككنة 

 ل1011

  مبتدئ

نظام التدابير الملحقة بقرار تسككككوية النزاع في 

لسكككككككنة  100قضكككككككايا العنف الاسكككككككري رقم 

 ل1015

  مبتدئ

  مبتدئ 1004لسنة  44نظام دور حماية الاسرة رقم 

نظام دور ايواه المجنى عليهم والمتضكككككررين 

 1011من جرائم الاتجار بالبشر لعام 

  مبتدئ

تعليمات دور ايواه المعرضكككات للخطر لسكككنة 

 ل1014

  مبتدئ

تعليمكات الخكدمكات الاجتمكاعية المقدمة لنزلاه 

 ل1004لسنة  مراكز الاصلاؤ والتيليل

  مبتدئ

تعليمكات انظمكة الحماية والمراقبة الالكترونية 

 1في دور الرعككايككة الايوائيككة والنهككاريككة رقم 

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

تعليمات التحاق الحدث بالتعليم والتدريع لسنة 

 ل1011

  مستخدم

تعليمكككات تحكككديكككد المتطلبكككات والمعلومكككات   

الواجكع توافرلكا في تقارير مراقبة السكككككككلوك 

 ل1011لسنة 

  مستخدم

تعليمككات نقككل الحككدث الموقوف او المحكوم  

 ل1011لسنة 

  مبتدئ

تعليمككات البرامج التككيليليكككة لوالككدي الحكككدث  

 1011المحتا  الى الحماية او الرعاية لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ  1010تعليمات دور الاحداث 

 11تعليمات ترخيص دور حماية الاسرة رقم 

 1005لسنة 

  مبتدئ

تعليمات الرحلات الداخلية لمؤسكسات الرعاية 

 والتيليل التابعة للمديرية 

  مبتدئ

تعليمككات دار الامككل لرعككايككة اطفككال نزيلات 

 1005اصلاؤ وتيليل النساه/ الجويدة لسنة 

  مبتدئ
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تعليمات اوجه الصرف المالي لبرنامج 

 الاحداث المحكومين تحت اشراف السوك 

  مستخدم

تعليمات ايواه المعرضات للخطر لسنة 

1014 

  مبتدئ

تعليمات اسكككس تطبيق العقوبات غير السكككالبة  

 ل1011للحرية لسنة 

  مبتدئ

  مبتدئ اصول المحاكمات الجزائية

مؤسكككككككسكككككككات تعليمكات الاعمال الانتاجية في 

 1555وزارة التنمية الاجتماعية لسنة 

  مبتدئ

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية

 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )
 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مبتدئ استراتيجية الحماية الاجتماعية

  مبتدئ شربالبالاستراتيجية الوطنية لمنع الاتجار 

  مبتدئ الاطار الوطني لحماية الاسرة من العنف

  مستخدم الاطار الوطني لمكافحة عمل الاطفال

الدليل الاجرائي للعاملين في دور تربية 

 وتيليل الاحداث ودور رعاية الاطفال 

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع الاحداث في مراحل 

 الاستقبال والكفالة والتسليم

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات الاضراع عن 

 الطعام في دور تربية وتيليل الاحداث

  مبتدئ

إجراهات التعامل مع حالات التشطيع في 

 دور تربية وتيليل ورعاية الأحداث

  مبتدئ

  مبتدئ 1015اسس انضباط سلوك الاحداث  

اسس اعتماد الجمعيات لتنفيذ التدابير الملحقة 

 تسوية النزاع بقضايا العنف الاسريبقرار 

  مبتدئ

أسس مجالس الأحداث في دور رعاية وتيليل 

 الأحداث

  مبتدئ

  مبتدئ دليل ساعد لتنفيذ التدابير الغير سالبة للحرية

دليل الرعاية الاجتماعية لحماية الفتيات من 

 العنف الاجتماعي

  مبتدئ

من دليل الرعاية الاجتماعية لحماية النساه 

 العنف الاجتماعي

  مبتدئ
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دليل تدريبي على ادلة الحماية من العنف 

 الاجتماعي

  مبتدئ

دليل اجراهات عمل مكاتع الخدمة 

 الاجتماعية / حماية الاسرة 

  مبتدئ

  مستخدم الدليل التدريبي لمكافحة الاتجار بالبشر 

دليل اجراهات معيارية لدور ايواه ضحايا 

 الاتجار بالبشر

  مبتدئ

الية احالة المجنى عليهم والمتضررين من 

 جريمة الاتجار بالبشر

  مبتدئ

  مستخدم منهجية ادارة الحالة

  مبتدئ معايير اعتماد وضبط الجودة للدور الايوائية 

 المهارات الفنية

العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 
 بالوظيفة(

  مستخدم الدراسات الاجتماعية 

  مستخدم  برامج التوعية والتثقيف

  مستخدم الإطار الوطني لمكافحة عمل الأطفال

  مستخدم برنامج الرعاية اللاحقة

  مستخدم برامج التدريع المهني

  مستخدم المؤسسات الوطنية والدولية التشبيك مع

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

لككلككتككنسكككككككيككق ومككتككككابككعككككة  مستخدم مديريات الميدان
  المعاملات 

مراكز التدريع المهني والمشاغل المهنية 
 للأطفال

برامج اكسكككككككاع الأطفال  مستخدم
 مهارات مهنية وحرفية

 المركز الوطني لحقوق الإنسان
 الدور الايوائيةزيارات  مبتدئ

 وزارة العدل
 تحديث القوانين مبتدئ

 وزارة الداخلية
 المتابعة مبتدئ

 وزارة التربية والتعليم
خدمات التعليمية  مستخدم

 للمنتفعين 

 وزارة الصحة
 خدمات صحية للمنتفعين  مبتدئ

 مديرية الامن العام
 اتفاقيات شراكة مبتدئ

 والمحليةالجمعيات والمنظمات الاجنبية 
الشراكة في تقديم  مستخدم

 الخدمات 
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 ديوان الخدمة المدنية     

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي       

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والحمايةالأحداث  مدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 والحمايةالأحداث  مديرية  : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والحمايةالأحداث  مدير  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الثانية  الــفــئــة

 5 الرمز: الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

الاامااجاامااوعااااة الاانااوعاايااااة 

 الفرعية

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مدخل بيانات ثالث المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: والحمايةالأحداث  مدخل بيانات ثالث/سكرتير مديرية  مسمى الوظيفة الفعلي

 110300400 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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البيانات وما يرد من كتابات، وتفريغها على الأنظمة، مع التحديث الدوري إدخال وتدقيق  تنفيذ عمليات حوسكككككبة وغرض الوظيفة: -1

 .على البيانات وتزويد الجهات المعنية في الوزارة بها عند الطلع بالتنسيق مع الرئيس المباشر

 المهام والواجبــــات :-1
 

 بيانات الكتع والتقارير المستلمة في المواعيد المحددة لذلكل يدخل  .1

 بالأقراص المرنة المستلمةليحتفظ   .1

 يخزن بيانات مسودات الكتع والتقارير التي يتم طباعتها في ذاكرة جهاز الحاسوعل  .1

يبلغ عن أعطال الحاسكككوع وطابعتها، ومتابعة عملية صككككيانة الأعطال وإصكككلاحها مع الجهات ذات العلاقة بصككككيانة   .1

 الأجهزةل

 مصدرلا وإعادة إخراجها من جديد بصورتها النهائيةليعيد تصويع المواد المدخلة حسع تعديلات   .5

 يقترؤ وسائل تنظم إعداد وإدخال البيانات على قاعدة البيانات الخاصة بالعمل، وتحديثها باستمرارل  .6

 يزود المعنيين بالوزارة بالبيانات حال طلبها بالتنسيق مع المدير والرئيس المباشرل  .7

 المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفةيتقيد  بالأنظمة والتشريعات   .8

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذلا  .9

 ليقترؤ وسائل  تطوير أساليع العمل والتقيد بمجراهات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .11

 ونشر المعرفةالاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراه وحل  المشكلات يشارك في   .11

 يوثق كافة التقارير والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم ل  .11

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

 الوزارة وخارجها ليقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل   .11

 يقوم بيية أعمال أخرت بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة ل  .15

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

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

 حسع طلع الرئيس المباشرل ة(: الاتصالات الخارجية )خارا الدائر 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجدل مسميات الوظائف الخاةعة لفشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإةافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 علوم   إداريةل دبلوم متوسط في مجال الحاسع الآلي أو نظم المعلومات الإدارية أو المؤهل العلمي المطلوب:
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 ( سنوات في مجال عمل الوزارة )مدخل بيانات(ل3) الخبرات العملية المطلوبة: 

 التدريب:  1.7

 دورة في مجال إدخال البيانات المتقدمة باستخدام الحاسوعل  -

 دورة طباعة عربي /انجليزيل -

 دورة فنية في مجال الوظيفةل  -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 

 التفاصيل المتخصصةالمجالات 
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

- -  

 المنهجيات / الإجراهات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل إجراهات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

بتدئم  
 

 مبتدئ دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

 متقدم ادخال البيانات على الحاسوع
 

 مستخدم  اعداد تقارير العمل 
 

 مستخدم ارشفة وتنظيم الوثائق 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواه داخل المؤسسة او خارجها(

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

دور و مراكز ومؤسكككككككسكككككككات الرعاية 

 التابعة للوزارة 

 والاتصال لاتمامالتنسيق  مستخدم
كافة مجالات العمل الفنية  
 والخاصة بالمنتفعين

 
 

 

 

 

 

 

 


