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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الجمعيات مديرية مدير : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 اتـــــــمديرية الجمعي : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 المحافظات والتنميةلشؤون مساعد الأمين العام  : 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: الجمعياتمدير  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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الجمعيات والإتحادات وفروع الجمعيات الأجنبية التي تقع ضمن إختصاص وزارة التنمية  شؤون متابعةعلى  يشرف غرض الوظيفة:-1

والأنظمة والتعليمات الصادرة بمقتضاه، ومن خلال تنظيم ومأسسة العمل الإجتماعية والمسجلة إستنادا لأحكام قانون الجمعيات النافذ 

 التطوعي وتفعيله وفقا للأهداف الإستراتيجية والقطاعية للوزارة، وتحفيز الشراكة والمسؤولية الإجتماعية بين الجمعيات والقطاع الأهلي

من خدمات الحماية الإجتماعية التي من شأنها تحسين الخدمات  للمشاركة في التنمية المحلية بهدف توفير إحتياجات المجتمعات المحلية

 .المقدمة للفئات المستهدفة في المجتمعات المحلية، وزيادة نسبة الجمعيات الفاعلة المساهمة في تنمية المجتمعات المحلية

 والواجبــــات:المهام -1

معيات في المملكة بهدف تقديم البرامج الهادفة إلى تشجيع الجة يشارك في رسم السياسات ووضع الاستراتيجي  .1
 والخدمات المتخصصة للفئات المستفيدة من خدماتها.

المهام والإجراءات الخاصة بالجمعيات التي تقع ضمن اختصاص  السياساتينسق مع "سجل الجمعيات" حول   .1
 الوزارة.

 ومتابعتها هاونشاطات هابرامجل الوزارة اختصاص ضمن تقع التي الجمعياتتسهيل وتمكين تنفيذ يشرف على   .1
بهذا  المديريات المختصةوتقييمها والتنسيق مع  ت المناسبة لزيادة فاعلية أدائهاوتنسيق جهودها واقتراح الآليا

 الخصوص.

طلبات الدعم المتعلقة في متابعة والمساكن تعزيز الإنتاجية صندوق دعم الجمعيات ومديرية يتعاون مع مديرية   .1
 وتقييمها.الجمعيات ب

، التي تقع ضمن اختصاص الوزارة وقرارات الهيئات العامة للجمعياتيشرف على دراسة القرارات الإدارية   .5
مات وأحكام أنظمتها الأساسية والتعلي ها لأحكام قانون الجمعيات النافذالمتعلقة بتسيير شؤونها للتحقق من مطابقت

 بخصوصها.أوإتخاذ القرارات ورفع التنسيبات  الصادرة عن الوزارة بشأنها

والتحقق منها حسب الأصول والتنسيب  لتي ترد من السجل بخصوص الجمعياتالشكاوى ايشرف على دراسة   .6
 .بما في ذلك تشكيل اللجان والتوصية لاتخاذ المقتضى القانوني باتخاذ الإجراءات اللازمة

والاتحادات تنفيذ القرارات اللازمة بحق الجمعيات )المحلية، الأجنبية، الخاصة والمغلقة( يشرف على متابعة   .7
المخالفة لأحكام قانون الجمعيات النافذ وأحكام نظامها الأساسي الصادرة من مجلس إدارة سجل الجمعيات بحل 

 الجمعيات المخالفة.

 ت التي تقع ضمن اختصاص الوزارة.يشرف على إعداد وتحديث قواعد البيانات الخاصة بالجمعيا  .8

 في موازنةيشرف على دراسة طلبات الدعم النقدي لبرامج ومشاريع الجمعيات من مخصصات المشاريع المدرجة   .9
 الوزارة، وبيان الرأي حولها. 

 يتعاون في دراسة طلبات التمويل الأجنبي للجمعيات التي تقع ضمن اختصاص الوزارة، والتحقق من توافقها مع  .11
 متطلبات قانون الجمعيات النافذ ومتابعة الإجراءات اللازمة بشأنها.

 يشرف على تحليل الميزانيات العمومية للجمعيات المسجلة لدى الوزارة للتحقق من مدى تحقيقها لأهدافها.  .11

لأهداف حقيق تلك ايشرف على وضع أهداف المديرية بالتنسيق مع أهداف الوزارة والخطط التنفيذية الزمنية لت  .11
 .ويتابع تنفيذها

 يتأكد من نشر التعاميم والقرارات الناظمة لإجراءات العمل.  .11

 يعقد الاجتماعات الدورية لموظفي الوحدة لتدارس الآراء ونشر المعرفة.  .11
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 يشرف على توثيق كافة البيانات والمعلومات الخاصة بعمل المديرية.  .15

وتحديد احتياجاتهم التدريبية، وتحديد الاحتياجات من الموارد البشرية يدير عملية تقييم أداء موظفي المديرية   .16
 والمالية للمديرية.

 شرف على تطوير أساليب العمل والتنسيق مع الوحدات الإدارية المختلفة ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها.ي  .17

 يقوم بأية مهام في مجال اختصاص الوظيفة.  .18

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

الشؤون القانونية / وحدة مديرية /  / مديرية صندوق دعم الجمعياتسجل الجمعياتمديرية  الداخلية )داخل الدائرة(:الاتصالات  1.5

 ،الشةؤون الإداريةةمديريةة /  والمسةاكنتعزيز الإنتاجيةة مديرية بشرية / الموارد مديرية ال، الشؤون المالية  / مديريةالرقابة الداخلية 

 .في الوحدات الإدارية في الميدانأقسام الجمعيات  مع بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العملو

التخطيط والتعاون الدولي /  / وزارةالخارجية  / وزارةرئاسة الوزراء / وزارة الداخلية  الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الجمعيات المحلية والأجنبية والخاصة وكافة مؤسسات المجتمع المدني.

 الإشراف:-6

/ رئيس قسم الجمعيات الأجنبية/ والاتحادات رئيس قسم الجمعيات المحلية مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 .سكرتاريا-مدخل بيانات  أداء الجمعيات/ متابعةسم رئيس ق قسم التدقيق المالي للجمعيات/ رئيس

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

او القةانون  أو العلوم الاجتماعية او المالية او الاقتصاد الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الإدارية المؤهل العلمي المطلوب:

 أو أي تخصص ذو علاقة بطبيعة العمل.

لحملة ( سنة 10) لحملة مؤهل علمي ماجستير،( سنة 11لحملة مؤهل علمي بكالوريوس، )( سنة 11)الخبرات العملية المطلوبة : 

 .إشرافيه( سنوات في أي وظيفة 3/ منها ) مؤهل علمي دكتوراه

 التدريب:  1.7

 .الاستراتيجيدورة في التخطيط  -

 دورة مهارات الإدارة العليا. -

 دورة حول القوانين المستحدثة ذات العلاقة بعمل الوزارة. -

 الموارد البشرية. دورة إدارة -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

والبلاغات نظمة والتشريعات الا)

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

بالتنسيق مع مديرية  مستخدم
 الشؤون القانونية

  متخصصلسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
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 .1002 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل الارهاب 
 .1002لسنة  41وتعديلاته رقم 

  مستخدم

نظام التتنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية 
 .1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  متخصص

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية وتعديلاته 
 .1512لسنة  1رقم 

  متخصص

  متخصص .1010لسنة  12نظام الاتحادات رقم 

 111نظام اليانصيب الخيري الاردني رقم 
 1015لسنة 

  مستخدم

  متخصص .1010لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 

 رقم بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
  .م1010 لسنة( 142)

  متخصص

كتيب تصنيف الجمعيات حسب التخصص لعام 
 .م1012

  متخصص

الجمعيات لسنة تعليمات توفيق اوضاع 
1010. 

  متخصص

تعليمات الانفاق من صندوق دعم الجمعيات 
 1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي في 
وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات الخيرية 

 1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات ضبط استخدام مركبات المبادرات 
للجمعيات الخيرية الملكية السامية المصروفة 

 1011لسنة 

  متخصص

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة التنمية 
 الاجتماعية

بالتنسيق مع مديرية  مستخدم
 التطوير المؤسسي

  متقدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

  مستخدم المعرفة مفهوم تعزيز منهجية

  مستخدم الابداع بيئة وتعزيز الابداع ادارة منهجية

  مستخدم للوزارة المخاطر ادارة منهجية
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 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

هادفة رسم السياسات ووضع الاستراتيجيات ال
 إلى تشجيع تأسيس الجمعيات

  متخصص

المشاريع الإنتاجية و نشاطاتالبرامج وال
 من الجمعياتالمنفذة  والتأهيلية

  متخصص

  متخصص للجمعيات الأنظمة الأساسية

الدعم النقدي لبرامج ومشاريع إجراءات 
 الجمعيات

  متخصص

  متخصص التمويل الأجنبي للجمعياتإجراءات 

  مستخدم الميزانيات العمومية للجمعيات

  متقدم أداء العاملين في قطاع الجمعياتتقييم 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

المخاطبات الرسمية بحسةب  مستخدم رئاسة الوزراء
متطلبةةةةات العمةةةةل الرسةةةةمي 

والقوانين  استنادا للتشريعات
فيمةةا يخةةص  الناظمةةة للعمةةل

متابعةةةةة أمةةةةور الجمعيةةةةات، 
وابةةةداء الةةةراي والةةةرد علةةةى 

 الاستفسارات والشكاوى

الموافقة علةى حمةلات جمةع  مستخدم وزارة الداخلية
التبرعات، متابعة نقل ملكية 
حةةافلات الجمعيةةات، تجديةةد 
اقامةةةةةات المتطةةةةةوعين فةةةةةي 
قطاع الجمعيةات مةن جهةات 

  /الاتفاقيةاجنبيه

إعفةةاءات مةةن رسةةوم إقامةةة  مستخدم وزارة العمل
للمتطةةةوعين فةةةي الجمعيةةةات 
مةةةةةن جنسةةةةةيات الأجنبيةةةةةة، 
والاعفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاءات 

 /الاتفاقياتالضريبية

استفسةةةةةارات بمةةةةةا يخةةةةةص  مستخدم وزارة الخارجية
 المنظمات الخارجية

القةةةةانوني تقةةةةارير الوضةةةةع  مستخدم وزارة التخطيط والتعاون الدولي
المالي والإداري للجمعيات و

 والاتحادات

الجمعيات شؤون متابعة  متخصص  والاتحاداتالجمعيات 
تخاذ اوتقييم اداءها و

 القانونية بحقهاجراءات الإ
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 التدقيق المالي للجمعيات رئيس قسم : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم التدقيق المالي للجمعيات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الجمعيات  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم التدقيق المالي للجمعيات مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 مةةن المدققةةة والإتحةةادات للجمعيةةات( السةةنويةالعموميةةة  الميزانيةةة) الماليةةة التقةةاريرعلةةى مراجعةةة يشةةارك بالإشةةراف  غرررض الوظيفررة:-1

وإعةداد  الأجنبيةة والتةي يةتم إيةداعها لةدى الةوزارة، الجمعيةات ولفةروع ،عليهةا والمصةادقة العامةة هيئاتهةا قبةل مةن منتخب قانوني محاسب

لجمعيات المسةجلة لةدى ة من االنقدي المقدم الدعمإعانات الجمعيات/طلبات اسة ديشارك بكما المخاطبات اللازمة بحسب متطلبات العمل، 

إبةداء الةرأي علةى طلبةات الةدعم والمسةاعدة الةواردة مةن قبةل ، كما يشةارك بوزارة وفق الأسس والمعايير المعتمدة وإجراء اللازم بشأنهاال

مةع، ومشةاركة صندوق دعم الجمعيات بهدف تمكينها من الحصول على التمويةل الةلازم لتنفيةذ المشةاريع والبةرامج والأنشةطة لتنميةة المجت

 .أقسام المديرية بالإشراف والتمكين ومتابعة وتقييم عملها

 والواجبــــات:المهام -1

والإتحةةادات التةةي تقةةع ضةةمن اختصةةاص وزارة التنميةةة الميزانيةةات العموميةةة للجمعيةةات وتحليةةل يشةةرف علةةى دراسةةة   .1
الاجتماعية بعد إقرارها من الهيئةات العامةة وإيةداع نسةخة منهةا، والتحقةق مةن مةدى تحقيقهةا لأهةدافها وإعةداد المخاطبةات 

 اللازمة بحسب متطلبات العمل. 
سةاباتها الماليةة مةن قبةل الةوزارة دينةار لمراجعةة ح 1000طلبات الجمعيةات التةي تقةل ميزانيتهةا عةن يشرف على دراسة   .1

 المختصة والتنسيب المناسب بشأن الموافقة عليها.

إستقبال ودراسة طلبات إعانات الجمعيات/ الدعم النقةدي للجمعيةات المسةجلة لةدى وزارة التنميةة الاجتماعيةة  وفةق يقوم ب   .1
 رامج والانشطة المرتبطة بتحقيق أهدافها وغاياتها.الأسس والمعايير المعتمدة وإجراء اللازم بشأنها، لتمكينها من تنفيذ الب

مع الجهات ذات العلاقة بإبداء الرأي على طلبات الدعم والمساعدة للجمعيات والإتحادات لتمكينها مةن السةماح لهةا  ينسق   .1
بالحصول على التمويل والتحقق من توافقها مع متطلبات قانون الجمعيات النافةذ والانظمةة والتعليمةات الصةادرة بمقتضةاه 

 وإعداد الإجراء اللازم بشأنها.
إعداد المخاطبات اللازمةة بطلةب إبةداء الةرأي )القةانوني والإداري والمةالي( حةول واقةع سةير العمةل فةي الجمعيةات يقوم ب  .5

 والإتحادات التي تقع ضمن إشراف الوزارة بالتنسيق مع المعنيين في مديريات الوزارة والميدان. 

يل تنفيةذ خدمةة )طلةب ايضةاحات حةول ميزانيةات متابعة إعداد المخاطبات الأخرى التي تلةزم لاتمةام خدمةة او تسةهيقوم ب   .6
الجمعيات حال تطلب الأمةر ذلةك، التةدقيق علةى سةلامة إجةراءات ضةبط حصةيلة حمةلات جمةع التبرعةات /علةى مسةتوى 
المملكة، إصةدار التعةاميم اللازمةة بحسةب مسةتجدات العمل/الخاصةة بالجمعيةات بالتةدقيق المةالي، إبةداء الةرأي الفنةي فيمةا 

السندات المالية المستخدمة من قبل الجمعيات، وطلب إتلاف السجلات الماليةة والإداريةة والمسةتندات الماليةة يتعلق بفقدان 
 والأثاث التالف المرفوعة من الجمعيات من خلال المديريات الميدانية المختصة ، ... (.

دوق دعم الجمعيةات حةول المشةاريع اللازمة بمتابعة قرارات مجلس إدارة سجل الجمعيات/ صنإعداد المخاطبات  متابعة   .7
 الممولة من خلاله.

 في لجان التدقيق على سجلات الجمعيات وتقييم أدائها ومتابعتها. يشارك  .8

متابعة البيانات المالية الخاصة بالجمعيات والإتحادات على قواعد بيانات الجمعيات المسجلة لدى الةوزارة وتحةديثها يقوم ب  .9
 باستمرار.

علةةى تحديةةد الاحتياجةةات التدريبيةةة للعةةاملين فةةي قطةةاع الجمعيةةات وللجمعيةةات والاتحةةادات ومتابعةةه تنفيةةذ البةةرامج  يعمةةل  .11
 التدريبية، بالتنسيق مع باقي أقسام المديرية والجهات ذات العلاقة.

 في تطبيق معايير التميز المؤسسي. يشارك  .11

 .المديرية والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابع تنفيذهايعمل على وضع أهداف القسم بالتنسيق مع أهداف   .11

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

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم.  .11
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 احتياجاتهم التدريبية.يقيم أداء موظفي القسم وتحديد   .15

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .16

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

/ الشةؤون الماليةة  / الشةؤونالرقابةة الداخليةة الشةؤون القانونيةة / صةندوق دعةم الجمعيةات/ (: الداخلية )داخل الدائرةالاتصالات  1.5

الجمعيةات  المديرية وأقسامأقسام مع  / بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العمل والمساكن الإنتاجية  / تعزيزالبشرية  الادارية/ الموارد

 .في مديريات الميدان

العامةةةة والأهليةةةة  العلاقةةةة/ المؤسسةةةاتوالمؤسسةةةات ذات  / الةةةوزاراتالجمعيةةةات الاتصرررالات الخارجيرررة )خرررارج الررردائرة(:  1.5

 .الاردنيين جمعية المحاسبين القانونيين/والتطوعية

 الإشراف:-6

 مالي للجمعيات. مدققللوظيفة: مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

او أي تخصص الاقتصاد الإدارية أو المالية او  العلومالمحاسبة او  الدرجة الجامعية الأولى في مجال المؤهل العلمي المطلوب:

 ذو علاقة بطبيعة عمل القسم.

 ( سنة في عمل الوزارة.11( سنوات في عمل الوزارة / الفئة الثانية )1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة:

 التدريب: 1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

  الاستراتيجيالتخطيط  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -
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 :الكفايات الوظيفية 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم  العمل

  مستخدم

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002. 

  متخصص

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل 
لسنة  41الارهاب وتعديلاته رقم 

1002. 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

الاساسية النظام المحدد لأحكام الانظمة 
 .1010لسنة  12للجمعيات رقم 

   متخصص

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية 
 .1512لسنة  1وتعديلاته رقم 

  متخصص

  متخصص .1010لسنة  12نظام الاتحادات رقم 

نظام اليانصيب الخيري الاردني رقم 
 1015لسنة  111

  مستخدم 

لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 
1010. 

  مستخدم

 بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
 م1010 لسنة( 142) رقم

  مستخدم

كتيب تصنيف الجمعيات حسب 
 .م1012التخصص لعام 

  مستخدم

 الجمعيات أوضاع توفيق تعليمات
 م1010 لسنة( 142)

  مستخدم

تعليمات الانفاق من صندوق دعم 
 1011الجمعيات لسنة 

  مبتدئ

صناديق الائتمان المحلي تعليمات ادارة 
في وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات 

 1011الخيرية لسنة 

  مستخدم

تعليمات ضبط استخدام مركبات 
المبادرات الملكية السامية المصروفة 

 1011للجمعيات الخيرية لسنة 

  متخصص

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة  دليل
 التنمية الاجتماعية

  مستخدم
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  متخصص دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

المعايير المحاسبية والتحليل المالي 
 الخاصة والدولية المعتمدة

 بحسب متطلبات العمل متخصص

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

تطلبات تقديم الدعم النقدي للجمعيا   متخصص 

طلبات التمويل الأجنبي المقدمة من 
 الجمعيات

  مستخدم

الميزانيات العمومية للجمعيات المحلية، 
 الأجنبية، الخاصة والمغلقة

  متخصص

  متخصص لجان التدقيق على سجلات الجمعيات

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

بيان الرأي حول مكاتب تدقيق  مستخدم مكاتب تدقيق حسابات قانونية
 حسابات/ الجمعيات 

تزويد وزارة التخطيط بالسلامة  مستخدم وزارة التخطيط والتعاون الدولي
 الوضع المالي للجمعيات 

تدقيق المالي لسجلات  مستخدم  والاتحاداتالجمعيات 
الجمعيات والتأكد من سلامة 
وضعها المالي، والرد على 

الوضع المالي  لبياناستفسارات 
واي نشاطات أخرى بخصوص 
 الوضع الاقتصادي للجمعية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الجمعيات الأجنبية رئيس قسم : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم الجمعيات الأجنبية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الجمعيات  : 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: أولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية المجموعة النوعية العامة

 1 الرمز: والاجتماعية والعملوظائف الأوقاف والشؤون الإسلامية  المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: رئيس قسم الجمعيات الأجنبية مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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الوزارة وبتشةجيع تأسيسةها فةي  إختصاص ضمنالمسجلة فروع الجمعيات الأجنبية  شؤون ومتابعة الإشرافيشارك بغرض الوظيفة: -1

بالتنسيق مةع دائةرة  حديثا المسجلة الفروع ملفات المملكة بهدف تنفيذ البرامج وتقديم الخدمات المخصصة للفئات المستهدفة منها، وإستقبال

فةي  التةي سةجلت مةن أجلهةا أهةدافهابرامجها وتحقيق  وتنفيذمهامها قيامها بلتسهيل  وإعداد المخاطبات واتخاذ الإجراءاتسجل الجمعيات، 

والمشةةاركة فةةي تقييمهةةا وتشةةجيع التنسةةيق والتعةةاون معهةةا لتنفيةةذ بةةرامج الحمايةةة والتنميةةة المشةةتركة،  المملكةةة وحسةةب التشةةريعات النافةةذة،

 . ومتابعتها

 والواجبــــات:المهام -1

المسجلة ضمن إختصاص الوزارة الاجنبية الجمعيات فروع بالاشراف على سجل الجمعيات" مديرية مع " ينسق  .1

 .من حيث المهام والاجراءات بما في ذلك استقبال ملفات الجمعيات المسجلة حديثا  

  في إعداد الإتفاقيات التي يتم إبرامها مع الجمعيات الأجنبية بالتنسيق والتعاون مع الجهات ذات العلاقة يشارك  .1

 . ومتابعتها حسب الأصولطلبات تمويل الجمعيات الأجنبية  تعاون في دراسةي  .1

نفيذ برامجها في اقتراح ووضع الآليات المناسبة لتنسيق جهود الجمعيات الأجنبية ومساعدتها على ت يشارك  .1

 . وأنشطتها لتحقيق أهداف التنمية

واعداد المخاطبات  أنها تنفذ وفق أهدافها وغاياتها على برامج ونشاطات الجمعيات الأجنبية والتحقق من يشرف  .5

بهدف معرفة نقاط القوة والضعف لديها ، وإعداد الدراسات اللازمة عنها  ،وتقييمهائها ، ومتابعة أدااللازمة لذلك

 . راح السبل الكفيلة لزيادة فاعلية غير الفاعلة منهاواقت

تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في الجمعيات الأجنبية ومتابعة تنفيذ البرامج التدريبية ، بالتنسيق يعمل على   .6

 . مع باقي أقسام المديرية والجهات ذات العلاقة

وتدقيق سجلاتها الإدارية والمالية والفنية للتحقق من قيامها  تنفيذ زيارات ميدانية للجمعيات الأجنبيةيشارك في   .7

 . بتحقيق أهدافها التي أسست من أجلها

تشجيع التنسيق والتعاون بين الجمعيات الأجنبية والجمعيات المحلية بهدف تنفيذ برامج التنمية في يعمل على   .8

 . المناطق الفقيرة

 . شاريع المنفذة من قبل الجمعيات الأجنبية وتقيمهاتعاون مع المديريات الفنية في تنفيذ المي  .9

عمل على تطوير النماذج اللازمة لتسهيل وتبسيط إجراءات العمل المتعلقة بالأمور الإدارية والفنية والقانونية ي  .11

 . وتحديثها

 . ومتابعة تنفيذهاعمل على إصدار القرارات اللازمة بحق الجمعيات الأجنبية المخالفة لأحكام قانون الجمعيات ي  .11

 . إعداد وتحديث قاعدة البيانات الخاصة بالجمعيات الأجنبية المسجلة لدى الوزارةيتابع   .11

 . متابعة ودراسة وتقييم التقارير السنوية والمالية والخطط المستقبلية لفروع الجمعيات الأجنبيةيقوم ب  .11
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 في تطبيق معايير التميز المؤسسي. يشارك   .11

 قاعدة البيانات الخاصة بالجمعيات الأجنبية المسجلة لدى الوزارة.يعد ويحدث   .15

يعمل علةى وضةع اهةداف القسةم بالتنسةيق مةع أهةداف المديريةة والخطةط التنفيذيةة الزمنيةة لتحقيةق تلةك الأهةداف   .16
 .ويتابع تنفيذها

 يطور أساليب العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل.  .17

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

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

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية.  .11

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .11

 
 :الوظيفة )الاتصالات( علاقات-5

الماليةة / المةوارد البشةرية /  الشةؤونسةجل الجمعيةات / الشةؤون القانونيةة / الرقابةة الداخليةة / (: الاتصالات الداخلية )داخرل الردائرة 1.5

الجمعيات في مديريات  أقسامو/ المديرية أقسام ع مبالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العمل / / الشؤون الإدارية  والمساكنتعزيز الإنتاجية 

 الميدان.

الجمعيات الأجنبية / وزارة التخطيط والتعاون الدولي / المؤسسات العامة والأهلية والتطوعية الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 لبحث قضايا العمل.

 الإشراف:-6

 الجمعيات الأجنبية. باحثللوظيفة: مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر 

 
 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة:-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

أو  لإداريةةللغةات او الترجمةة او العلةوم االدرجة الجامعية الأولى فةي مجةال العلةوم الاجتماعيةة أو االمؤهل العلمي المطلوب: 

 القانون او أي تخصص ذو علاقة بطبيعة عمل الوظيفة.

 ( سنوات في عمل الوزارة 1الفئة الأولى ) المطلوبة :الخبرات العملية 
 

 التدريب:  1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

  الاستراتيجيالتخطيط  -

 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -
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  :الكفايات الوظيفية 1.7

 الكفايةمستوى  التفاصيل المجالات المتخصصة
)اللازم 
 للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مستخدم

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002 

  متخصص

وتمويل الارهاب قانون مكافحة غسل الموال 
 1002لسنة  41وتعديلاته رقم 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية 
 1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  مستخدم

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية وتعديلاته 
 1512لسنة  1رقم 

   مستخدم

  مستخدم 1010لسنة  12نظام الاتحادات رقم 

 رقم وتعديلاته الأردني الخيري اليانصيب نظام
 م1015 لسنة( 111)

  مبتدئ

  مبتدئ 1010لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 

 رقم بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
 م1010 لسنة( 142)

  مبتدئ

لعام كتيب تصنيف الجمعيات حسب التخصص 
 م1012

  مبتدئ

 لسنة( 142) الجمعيات أوضاع توفيق تعليمات
 م1010

  مبتدئ

تعليمات الانفاق من صندوق دعم الجمعيات 
 1011لسنة 

  مبتدئ

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي في 
وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات الخيرية 

 1011لسنة 

  مبتدئ

مركبات المبادرات تعليمات ضبط استخدام 
الملكية السامية المصروفة للجمعيات الخيرية 

 1011لسنة 

  مبتدئ

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة التنمية 
 الاجتماعية

  مستخدم

  متخصص دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية
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 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

ةمع الجمعيات الأجنبيالمبرمة الاتفاقيات    متخصص 

  متخصص طلبات تمويل الجمعيات الأجنبية

المخاطبات الرسمية بحسب  مستخدم رئاسة الوزراء
متطلبات العمل الرسمي 

والقوانين  استنادا للتشريعات
فيما يخص  الناظمة للعمل

متابعة أمور الجمعيات، وابداء 
الراي القانوني، والرد على 
 الاستفسارات والشكاوى

متابعة نقل ملكية حافلات   مستخدم وزارة الداخلية
الجمعيات، تجديد اقامات 
المتطوعين في قطاع 

 الجمعيات من جهات اجنبيه

إعفاءات من رسوم متابعة  مستخدم وزارة العمل
إقامة للمتطوعين في 
الجمعيات من جنسيات 
الأجنبية، والاعفاءات 
 الضريبية/الاتفاقيات

  متخصص برامج ونشاطات الجمعيات الأجنبيةتقييم أداء 

تدقيق السجلات الإدارية والمالية للجمعيات 
 الأجنبية 

  متخصص

ل الجمعيات المخالفة لأحكام ح إجراءات
 الأساسي وقانون الجمعيات النافذ.نظامها 

  متخصص

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

تقارير سلامة الوضع المالي  مستخدم وزارة التخطيط والتعاون الدولي 
والإداري للجمعيات 

 والاتحادات

الإشراف على برامج  متخصص الجمعيات الأجنبية
الأجنبية ونشاطات الجمعيات 

ويدقق سجلاتها ويصدر 
 القرارات بشأن المخالف منها

متابعة نقل ملكية حافلات   مستخدم وزارة الداخلية
الجمعيات، تجديد اقامات 
المتطوعين في قطاع 

 الجمعيات من جهات اجنبيه

استفسارات بما يخص  مستخدم وزارة الخارجية
 الخارجيةالمنظمات 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والاتحادات رئيس قسم الجمعيات المحلية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والاتحادات قسم الجمعيات المحلية :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الجمعيات  : 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

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الجمعيات المحليةرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 العامة،المحافظةةة،( والإتحةةادات )المحلية،الخاصةةة،المغلقة الجمعيةةةالجمعيةةات ) شةةؤون ومتابعةةة الإشةةرافيشةةارك ب غرررض الوظيفررة:-1

 الجمعيات، سجل دائرة مع بالتنسيق منها حديثا المسجل ملفات وإستقبال الإجتماعية التنمية وزارة إختصاص ضمن المسجلة( النوعي

 مةن وتمكينهةا مهامهةا تسةهيل شةأنها مةن التةي اللازمةة المخاطبةات وإعةداد أمورهةا بتسيير المتعلقة قبلها من المقدمة الطلبات ودراسة

 قةانون لاحكةام واسةتنادا وغاياتهةا لأهةدافها وفقةا المحليةة المجتمعةات لخدمة الموجهة أدائها مستوى وتحسين ونشاطاتها برامجها تنفيذ

 .والميدان الوزارة داخل المديريات مع بالتنسيق أدائها وتقييم بمتابعتها والمشاركة بها، المعمول والتعليمات والأنظمة النافذ الجمعيات

 :المهام والواجبــــات-1

يث على الجمعيات والاتحادات المسجلة ضمن إختصاص الوزارة من ح بالاشرافمع "مديرية سجل الجمعيات"  ينسق    .1

 المهام والاجراءات بما في ذلك استقبال ملفات الجمعيات المسجلة حديثا  

أنشطتها لتحقيق يشارك في اقتراح ووضع الآليات المناسبة لتنسيق جهود الجمعيات المحلية ومساعدتها على تنفيذ برامجها و  .1

 أهداف التنمية.

 مطابقتهةا مةن والتحقةق شةؤونها بتسةيير المحليةة والاتحةادات المتعلقةة للجمعيةات العامة الهيئات قرارات دراسةيشرف على   .1

 الوزارة بشأنها.  عن والتعليمات الصادرة الأساسية والأنظمة الجمعيات قانون لأحكام

تنفيةذ خدمةة )طلةب تنفيةذ حملةة لجمةع التبرعةات، يشرف ويتابع إعداد المخاطبات الأخرى التي تلزم لاتمام خدمةة او تسةهيل   .1

تمكةين الجمعيةةات مةن إنشةةاء وفةتأ مركةةز أو مكتةب خةةدمات، طلةب انةةدماج جمعيتةين أو أكثةةر، تسةهيل حصةةولها علةى اعفةةاء 

ضريبي وجمركي ومن رسوم المسقفات، فتأ حساب بنكي او تجديد اعتماد أسماء مفوضية، تسهيل امةتلاك وتسةجيل مركبةة 

صها، تسهيل امتلاك قطع الأراضي والعقارات، بما في ذلك تسهيل مخاطبات: الديوان الملكةي العةامر، رئاسةة أوتجديد ترخي

 الوزراء، وزارة المالية، وزارة الداخلية، وزارة الخارجية وشؤون المغتربين، وزارة الادارة المحلية، أمانة عمان الكبرى(.

عارات الواردة من الجمعيات والاتحادات بموعد عقد اجتماع الهيئةة العامةة ينسق مع مديريات الميدان المختصة بدراسة الاش  .5

 ومدى نسبة حضور مندوب الوزارة لاجتماعات الهيئة العامة للجمعيات والاتحادات.

ق دراسة التقرير الإدارية السنوية الصادرة عن الجمعيات والإتحادات والتي يتم إيداع نسخة عنها لدى الةوزارة والتحقةيقوم ب  .6

 من مدى تحقيقها للأنشطة والبرامج وفق لأهدافها وغاياتها.

عمل على تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في قطاع الجمعيات وللجمعيات والاتحةادات ويتةابع تنفيةذ البةرامج التدريبيةة، ي  .7

 بالتنسيق مع باقي أقسام المديرية والجهات ذات العلاقة.

 بتحقيق قيامها للتحقق من والفنية والمالية الإدارية سجلاتها وتدقيق والمغلقة الخاصة للجمعيات الميدانية الزيارات يقوم بتنفيذ  .8

 أجلها. من أسست التي أهدافها

يعمةةل علةةى تطةةوير النمةةاذج اللازمةةة لتسةةهيل وتبسةةيط اجةةراءات العمةةل المتعلقةةة بةةالأمور الإداريةةة والماليةةة والفنيةةة والقانونةةة   .9

 وتحديثها. 

 يقوم بمتابعة تحديث قاعدة البيانات الخاصة بالجمعيات والاتحادات المسجلة لدى الوزارة.  .11

 يشارك في تطبيق معايير التميز المؤسسي  .11

 يطور أساليب العمل ويتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل.  .11

 .التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابع تنفيذهايعمل على وضع اهداف القسم بالتنسيق مع أهداف المديرية والخطط   .11

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

 يشرف على توثيق كافة التقارير والمعلومات والبيانات الخاصة بعمل القسم .  .15
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التدريبية.يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم   .16  

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة.  .17

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

/ البشرية  / المواردالمالية / الشؤون الرقابة الداخلية الجمعيات /  الشؤون القانونية /  لسج (:الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة 1.5

أقسةام الجمعيةات فةي و المديريةةأقسةام مرع   تحقيةق مهةام العمةلل بالتنسةيق والاتصةال /الشةؤون الإداريةة والمسةاكن/  الإنتاجيةة  تعزيز

 .مديريات الميدان

العامةةة والأهليةةة  / المؤسسةةاتالتخطةةيط والتعةةاون الةةدولي  / وزارةالمحليةةة  تالجمعيةةا (:الاتصررالات الخارجيررة )خررارج الرردائرة 1.5

 والتطوعية.
 

 الإشراف:-6

 .والاتحادات الجمعيات المحلية/ باحث  للإشراف المباشر للوظيفة:مسميات الوظائف الخاضعة 
 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

و/أو القةانون أو أي  و/أو العلةوم الاجتماعيةةاو الماليةة الدرجة الجامعية الأولى في مجةال العلةوم الإداريةة  :المؤهل العلمي المطلوب

 تخصص ذو علاقة بطبيعة عمل القسم.

 ( سنة في عمل الوزارة.11( سنوات في عمل الوزارة / الفئة الثانية )1الفئة الأولى ) :المطلوبةالخبرات العملية 

 التدريب: 1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

  الاستراتيجيالتخطيط  -
 دورات فنية متخصصة في مجال الوظيفة -
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 :الكفايات الوظيفية 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

بالتنسيق مع مديرية  مستخدم
 الشؤون القانونية

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002. 

  متخصص

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل الارهاب 
 .1002لسنة  41وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية 
 .1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  متخصص

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية وتعديلاته 
 .1512لسنة  1رقم 

  متخصص

  متخصص .1010لسنة  12نظام الاتحادات رقم 

 رقم وتعديلاته الأردني الخيري اليانصيب نظام
 م1015 لسنة( 111)

  مستخدم

  مستخدم .1010لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 

 رقم بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
 .م1010 لسنة( 142)

  مستخدم

 حسب التخصص  تصنيف الجمعيات كتيب
 .م1012لسنة 

  مستخدم

 لسنة( 142) الجمعيات أوضاع توفيق تعليمات
 .م1010

  مستخدم

الجمعيات تعليمات الانفاق من صندوق دعم 
 1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي في 
وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات الخيرية 

 1011لسنة 

  مستخدم

تعليمات ضبط استخدام مركبات المبادرات 
الملكية السامية المصروفة للجمعيات الخيرية 

 1011لسنة 

  متخصص

 الداخليةالمنهجيات / الإجراءات 
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة التنمية 
 الاجتماعية

بالتنسيق مع مديرية  مستخدم
 التطوير المؤسسي

  متخصص دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 نشاطاتالبرامج والو المهام والإجراءات
 الخاصة بالجمعيات المحلية

  متخصص
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المخاطبات الرسمية  مستخدم رئاسة الوزراء بالوظيفة(
بحسب متطلبات العمل 

استنادا الرسمي 
والقوانين  للتشريعات
فيما يخص  الناظمة للعمل

الاعفاءات، ومتابعة أمور 
الجمعيات، وابداء الراي 
القانوني، والرد على 

 الاستفسارات 

الموافقة على حملات  مستخدم وزارة الداخلية
جمع التبرعات، متابعة 
نقل ملكية حافلات 

 الجمعيات

الاحتياجات التدريبية للعاملين في تحديد 
 الجمعيات المحلية

  متخصص

الإنتاجية والتأهيلية المنفذة من قبل المشاريع 
 الجمعيات المحلية

  مستخدم

  متخصص الأساسية للجمعيات المحلية الأنظمة 

  متخصص تبسيط إجراءات العملنماذج 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

الدولي وزارة التخطيط والتعاون يشارك في اعداد تقارير  مستخدم 
الوضع المالي والإداري 
 للجمعيات والاتحادات

الإشراف على برامج  متخصص والاتحاداتالجمعيات 
ونشاطات الجمعيات 

دقيق يشارك بو المحلية
سجلاتها ويصدر 

القرارات بشأن المخالف 
 منها
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 أداء الجمعيات متابعةرئيس قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 أداء الجمعيات متابعةقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الجمعيات  : 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

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 001 الرمز: رئيس قسم المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: الجمعيات  أداء متابعةرئيس قسم  مسمى الوظيفة الفعلي

 141100100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 قةانون الجمعيةات بأحكةام التزامهةا ومةدى إدارة كافة الإجراءات الخاصة بمتابعة ورصةد وتقيةيم أداء الجمعيةاتب يعنى غرض الوظيفة:-1

الجمعيةةات فةةي مةةديريات الميةةدان مديريةةة الجمعيةةات/الوزارة وأقسةةام  أقسةةام مةةع بمقتضةةاه بالتعةةاون الصةةادرة والتعليمةةات والأنظمةةة النافةةذ

 ضةمن المسةجلة الجمعيةات لكافةة وتقيةيم الأداء وبالتنسيق المشترك مع مديرية الشؤون القانونية ووحدة الرقابة الداخلية وسجل الجمعيةات،

م ودراسةةة الشةةكاوى المحولةةة وتشةةكيل اللجةةان المختصةةة بحسةةب متطلبةةات العمةةل وإسةةتلا إختصةةاص وزارة التنميةةة الإجتماعيةةة، وبمتابعةةة

وفةق المقتضةى القةانوني الةلازم،  وتوصةياتها مخرجاتها حول المخاطباتوواعداد التنسيبات اللازمة  الواردة من اللجان المختلفة،التقارير 

 ها.توثيق كافة الاجراءات الادارية والقانونية المتخذة بحقو

  

 المهام والواجبــــات :-1

يشةةرف علةةى متابعةةة ورصةةد مةةدى التةةزام الجمعيةةات المحليةةة وفةةروع الجمعيةةات الاجنبيةةة والإتحةةادات المسةةجلة إسةةتنادا  .1

لأحكام قانون الجمعيات النافذ والأنظمة والتعليمات الصادرة بمقتضاه، واتخاذ الإجراءات القانونية أو الإدارية أو الفنية 

 بحقها. 

يستقبل الشكاوى المحولة الى القسم والواردة على الجمعيةات المحليةة وفةروع الجمعيةات الاجنبيةة والإتحةادات المسةجلة  .1

إستنادا لأحكام قانون الجمعيات النافذ ودراستها وإجراء اللازم بشأنها من خلال تشكيل لجان التدقيق والتحقيق والتحقق 

 من صحة المعلومات الواردة فيها. 

بع أعمال لجان التدقيق والتحقيق والتحقق المشكلة للجمعيات المحلية وفروع الجمعيات الاجنبية والاتحةادات وتوثيةق يتا .1

 أعمالها ومنجزاتها.

يقوم باستلام تقارير المتابعةة والتةدقيق الخاصةة بالجمعيةات المحليةة وفةروع الجمعيةات الاجنبيةة والاتحةادات ودراسةتها  .1

 اللازمة بشأنها بالتنسيق مع الأقسام المعنية داخل المديرية أو المديريات الفنية الأخرى ذات العلاقة.وإعداد المخاطبات 

يشةةرف علةةى إعةةداد المخاطبةةات اللازمةةة حةةول مخرجةةات وتوصةةيات لجةةان التةةدقيق والتحقيةةق المتعلقةةة بتوجيةةه )الغةةاء  .5

التنسةيب بإحالةة  –التنسيب بحل الجمعية  –ئه مؤقتة تعيين هي –/العقوبات( المنصوص عليها بموجب القانون )الإنذار 

 إلى المدعي العام(.

يقوم بمتابعة أعداد المخاطبات المتعلقة بالرد على الاستيضاحات الخاصة بالجمعيات الواردة من ديوان المحاسبة وهيئه  .6

 مكافحه الفساد والجهات الرقابية الأخرى.

لتي تلزم لإتمام خدمة أو تسهيل تنفيذ خدمة بما في ذلك دراسةة قةرارات الهيئةات يعمل على إعداد المخاطبات الأخرى ا .7

العامة للجمعيات بالحل الاختياري والتحقق من مطابقتهةا لأحكةام القةانون والتنسةيب بشةأنها، وتنفيةذ القةرارات الصةادرة 

جمعيةات المحلولةة، مخاطبةة عن مجلةس إدارة سةجل الجمعيةات )بتغطيةة تفقةات إعةلان حةل الجمعيةات، أيلولةة أمةوال ال

 الديوان الملكي، مخاطبة الوزارات الأخرى الممولة لمشاريع الجمعيات التي يصدر قرار بحلها، مخاطبة المديريات

يقوم بمتابعة الجمعيات والاتحادات التي يتم إحالة ملفها إلى الجهات القضائية المختصةة بالتعةاون والتنسةيق مةع مديريةة  .8

 القانونية.الشؤون 

 يقوم بإعداد تقارير الدورية عن أعمال القسم ومنجزاته. .9

 يتابع مدى إنجاز الأعمال المطلوبة من أقسام الجمعيات في المديريات الميدانية بحسب مهام القسم. .11

 خرى وتعميمها.يعمل على تصميم النماذج الخاصة بمتابعه وتقييم أداء الجمعيات بالتعاون مع أقسام المديرية الأ .11

يتابع توثيق كافه الإجراءات الإدارية والقانونية المتخذة بحةق الجمعيةات بمةا فةي ذلةك تشةكيل اللجةان وتوجيةه العقوبةات  .11

 على النظام المحوسب الخاص بالجمعيات لسهوله الرجوع إليها عند الحاجة.

الجمعيةات ووللجمعيةات والإتحةادات متابعةه تنفيةذ البةرامج يعمل علةى تحديةد الاحتياجةات التدريبيةة للعةاملين فةي قطةاع  .11

 التدريبية، بالتنسيق مع باقي أقسام المديرية والجهات ذات العلاقة.

 يشارك في تطبيق معايير التميز المؤسسي. .11
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 يطور أساليب العمل والتأكد من تعميم القرارات المنظمة لإجراءات العمل. .15

القسم بالتنسيق مع أهداف المديرية والخطط التنفيذية الزمنية لتحقيق تلك الأهداف ويتابع يعمل على وضع أهداف  .16

 تنفيذها.

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

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

 يقيم أداء موظفي القسم وتحديد احتياجاتهم التدريبية.  .19

 يقوم بأية واجبات في مجال اختصاص الوظيفة. .11

 

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

 الشةؤونالرقابةة الداخليةة /  سجل الجمعيات / صندوق دعم الجمعيات / الشؤون القانونيةة /  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

أقسةام المديريةة  مع / الشؤون الإدارية بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العملالمساكن المالية /  الموارد البشرية /  تعزيز الإنتاجية و

 ./ أقسام الجمعيات في مديريات الميدان

العامةةة والأهليةةة  المؤسسةةاتالعلاقةةة/ والمؤسسةةات ذات  / الةةوزاراتالجمعيةةات المحليةةة الاتصررالات الخارجيررة )خررارج الرردائرة(:  1.5

 والتطوعية.

 الإشراف:-6

 أداء الجمعيات. متابعةباحث  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 .او الإدارية العلوم الاجتماعيةالدرجة الجامعية الأولى في مجال  المؤهل العلمي المطلوب  :

 ( سنة في عمل الوزار11الثانية )( سنوات في عمل الوزارة / الفئة 1الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب: 1.7

 الإدارة الإشرافية وإعداد التقارير  -

 إدارة الموارد البشرية  -

  الاستراتيجيالتخطيط  -

 في مجال الوظيفةدورات فنية متخصصة  -
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 :الكفايات الوظيفية 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و العمل 
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

بالتنسيق مع مديرية  مستخدم
 الشؤون القانونية

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002. 

  متخصص

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل 
 .1002لسنة  41الارهاب وتعديلاته رقم 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

الاساسية النظام المحدد لأحكام الانظمة 
 .1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  متخصص

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية 
 .1512لسنة  1وتعديلاته رقم 

  متخصص

  متخصص .1010لسنة  12نظام الاتحادات رقم 

لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 
1010. 

  متخصص

 رقم بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
 .م1010 لسنة( 142)

  متخصص

 حسب التخصص  تصنيف الجمعيات كتيب
 .م1012لسنة 

  متخصص

( 142) الجمعيات أوضاع توفيق تعليمات
 .م1010 لسنة

  متخصص

تعليمات الانفاق من صندوق دعم 
 1011الجمعيات لسنة 

  مبتدئ

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي في 
والجمعيات وزارة التنمية الاجتماعية 

 1011الخيرية لسنة 

  مبتدئ

تعليمات ضبط استخدام مركبات المبادرات 
الملكية السامية المصروفة للجمعيات 

 1011الخيرية لسنة 

  متخصص

 

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 الاجتماعيةالتنمية 

بالتنسيق مع مديرية التطوير  مستخدم
 المؤسسي

  متخصص دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية
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 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

الواردة عن  إجراءات الرد على الشكاوى
 الجمعيات 

  متخصص

 إجراءات التحقق من التزام الجمعيات
المقدم  بإنفاق الدعم أو التبرع أو التمويل

 لها للغاية التي استقطابه من اجلها

  متخصص

 أعمال لجان التدقيق المشكلة للجمعيات
 والتقارير الرقابة

  متخصص

تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في 
 الجمعيات المحلية

  متخصص

لجمعيات التي يتم أحاله ل إجراءات المتابعة
 ملفها إلى الجهات القضائية

  متخصص

تقارير يشارك في اعداد  مستخدم وزارة التخطيط والتعاون الدولي
المالي القانوني والوضع 

والإداري للجمعيات 
 والاتحادات

ه ديوان المحاسبة وهيئ الجهات الرقابية )
 (مكافحه الفساد 

الرد على الاستيضاحات  متخصص
 الخاصة بالجمعيات

 يشارك في لجان التدقيق على متخصص والاتحادات الجمعيات
 برامج ونشاطاتسجلات و

 الجمعيات واوجه إنفاق
ويصدر القرارات بشأن 

 المخالف منها
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 مدقق مالي الجمعيات : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 قسم التدقيق المالي للجمعيات :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 رئيس قسم التدقيق المالي للجمعيات : 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

 1 الرمز: مجموعة الوظائف الفنية التخصصية المجموعة النوعية العامة

 4 الرمز: والتقييموظائف الرقابة والتدقيق والمتابعة  المجموعة النوعية الفرعية

 1 الرمز: الثاني الـمـسـتـوى

 003 الرمز: مدقق المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: مدقق مالي  مسمى الوظيفة الفعلي

 114100300 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 طلبات ودراسة، الوزارة لدى إيداعها يتم والتي الوزارة لدى المسجلة للجمعيات العمومية الميزانيات وتحليلمراجعة  غرض الوظيفة:-1

 والمعةايير الأسةس مهامهةا وفةق تسةهيل شةأنها مةن التةي اللازمةة المخاطبةات وإعداد المالية أمورها بتسيير المتعلقة قبلها من المقدمة الدعم

  .  والمشاركة في عملية تقييمها ومتابعتها ،والتشريعات النافذة المعتمدة

  

 المهام والواجبــــات :-1

 الجمعيةات فةي العمةل سةير واقةع حةول( والمالي والإداري القانوني) الرأي إبداء بطلب اللازمة المخاطبات بإعداديشارك   .1

 .والميدان الوزارة مديريات في المعنيين مع بالتنسيق الوزارة إشراف ضمن تقع التي والإتحادات

 بعةد الاجتماعية التنمية وزارة اختصاص ضمن تقع التي والإتحادات للجمعيات العمومية الميزانيات وتحليل دراسةيقوم ب   .1

 بحسةب اللازمةة المخاطبةات وإعةداد لأهةدافها تحقيقهةا مةدى مةن تحقةقوي منهةا، نسةخة وإيةداع العامةة الهيئات من إقرارها

 .العمل متطلبات

او تسةهيل تنفيةذ خدمةة )طلةب ايضةاحات حةول ميزانيةات الجمعيةات حةال إعداد المخاطبات التي تلةزم لاتمةام خدمةة يقوم ب  .1

تطلب الأمر ذلك، التدقيق على سلامة إجةراءات ضةبط حصةيلة حمةلات جمةع التبرعةات /علةى مسةتوى المملكةة، إصةدار 

فقدان السندات التعاميم اللازمة بحسب مستجدات العمل/الخاصة بالجمعيات بالتدقيق المالي، إبداء الرأي الفني فيما يتعلق ب

الماليةةة المسةةتخدمة مةةن قبةةل الجمعيةةات، وطلةةب إتةةلاف السةةجلات الماليةةة والإداريةةة والمسةةتندات الماليةةة والأثةةاث التةةالف 

 .المرفوعة من الجمعيات من خلال المديريات الميدانية المختصة

 لهةا السةماح من لتمكينها والإتحادات للجمعيات والمساعدة الدعم طلبات على الرأي بإبداء العلاقة ذات الجهاتيشارك مع   .1

 بمقتضةاه الصةادرة والتعليمةات والانظمةة النافةذ الجمعيات قانون متطلبات مع توافقها من والتحقق التمويل على بالحصول

 .بشأنها اللازم الإجراء وإعداد

 المختصةة الةوزارة قبةل مةن المالية حساباتها لمراجعة دينار 1000 عن ميزانيتها تقل التي الجمعيات طلبات دراسةيقوم ب  .5

 .عليها الموافقة بشأن المناسب والتنسيب

 يشارك في لجان التدقيق على سجلات الجمعيات وتقييم أدائها ومتابعتها.  .6

يراجع البيانات المالية الخاصة بالجمعيات المحلية والأجنبية والخاصة والمغلقة على قواعد بيانات الجمعيات المسجلة لدى   .7

 الوزارة وتحديثها باستمرار.

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

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

 .يقترح وسائل  تطوير أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم   .11
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 الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .11

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

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

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

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة   .15

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

مةدير مديريةة الجمعيةات / رئةيس قسةم التةدقيق المةالي للجمعيةات وبةاقي الأقسةام فةي  الاتصالات الداخلية )داخرل الردائرة(: 1.5

 المديرية وأقسام الجمعيات في مديريات الميدان.

 كافة الجمعيات المسجلة لدى الوزارة. الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 

 الإشراف:-6

 يوجد.لا  مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم المالية أو المحاسبية أو العلوم الإدارية. المؤهل العلمي المطلوب  :

 سنوات في مجال عمل الوزارة. 1 الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب: 1.7

 دورة في التشبيك الفعال. -

 دورة في إعداد التقارير المالية. -

 دورة في المتابعة والتقييم. -

 دورة في التدقيق على سجلات الجمعيات. -
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 :الكفايات الوظيفية 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

والتشريعات والبلاغات نظمة الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 

  مستخدم

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002. 

  متخصص

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل 
لسنة  41الارهاب وتعديلاته رقم 

1002. 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية 
 .1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  متخصص

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية 
 .1512لسنة  1وتعديلاته رقم 

  متخصص

  مستخدم .1010لسنة  12نظام الاتحادات رقم 

اليانصيب الخيري الاردني رقم نظام 
 1015لسنة  111

  مستخدم

لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 
1010. 

  مستخدم

 بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
 .م1010 لسنة( 142) رقم

  مستخدم

كتيب تصنيف الجمعيات حسب 
 .م1012التخصص لعام 

  مستخدم

 الجمعيات أوضاع توفيق تعليمات
 .م1010 لسنة( 142)

  مستخدم

تعليمات الانفاق من صندوق دعم 
 1011الجمعيات لسنة 

  مستخدم

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي 
في وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات 

 1011الخيرية لسنة 

  مستخدم

تعليمات ضبط استخدام مركبات 
المبادرات الملكية السامية المصروفة 

 1011الخيرية لسنة للجمعيات 
 

  متخصص

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية

  مستخدم
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  متخصص دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

المعايير المحاسبية والتحليل المالي 
 المعتمدة

 بحسب متطلبات العمل متخصص

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

ت طلبات تقديم الدعم النقدي للجمعيا
 الخيرية

  متخصص

طلبات شراء خدمات ابداء الراي حول 
 الجمعيات المحلية

  مبتدئ

  مستخدم طلبات التمويل الأجنبيابداء الراي حول 

الميزانيات العمومية للجمعيات 
 والاتحادات

  متخصص

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

التدقيق المالي لسجلات  متخصص والاتحاداتالجمعيات 
الجمعيات والتأكد من وضعها 

 المالي 
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 وزارة التنمية الاجتماعية  الدائرة:

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 الجمعيات الأجنبيةباحث / قسم  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 الأجنبية الجمعياتقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 الجمعيات الأجنبية 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: أولى  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: الأجنبية قسم الجمعياتباحث /  مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 المتعلقةةو هةاقبل مةن المقدمةة الطلبةات بعةد دراسةة الأجنبيةة الجمعيةات فةروع شةؤون بمتابعةةتنفيذ الإجراءات اللازمةة الوظيفة: غرض -1

 أدائهةا مسةتوى وتحسةين ونشةاطاتها برامجهةا تنفيةذ مةن وتمكينهةا مهامهةا تسةهيل شأنها من التي اللازمة المخاطبات وإعداد أمورها بتسيير

 والاتفاقيات المعمةول والتعليمات والأنظمة النافذ الجمعيات قانون لاحكام واستنادا لغايات تسجيلها وفقا المحلية المجتمعات لخدمة الموجهة

  أدائها. وتقييم بمتابعتها والمشاركة بها

 

 المهام والواجبــــات :-1

 قاعةدة ضةمن وقيةدها حةديثا المسةجلة الاجنبيةة الجمعيةاتفةروع  ملفات لاستقبال الجمعيات سجل إدارة مع وينسق يتابع  .1

 .حولها الرئيسية بالمعلومات البيانات

وإعةةداد وطلبةةات التمويةةل يشةةارك فةةي دراسةةة الطلبةةات المقدمةةة مةةن قبةةل الجمعيةةات الأجنبيةةة المتعلقةةة بتسةةيير أمورهةةا    .1

اللازمة بشأنها وفق القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها من أجل تنسيق جهودها لتحقيق والاتفاقيات المخاطبات 

 أهدافها.

 يشارك في التحقق من مدى تحقيق الجمعيات الأجنبية للأنشطة والبرامج وفق أهدافها وغاياتها. .1

المنفةةذة مةةن قبةةل  والمسةةاعداتالمشةةاريع و البةةرامج متابعةةةفةةي ذات العلاقةةة مديريةةة اليشةةارك فةةي عمليةةة التعةةاون مةةع  .1

 الجمعيات الأجنبية وتقيمها.

بتنفيذ الزيارات الميدانية للجمعيات الأجنبية وتدقيق سجلاتها الإدارية والمالية والفنية للتحقق من قيامها بتحقيةق  يشارك .5

 أهدافها التي أسست من اجلها.

 لجمعيات الأجنبية أو العاملين فيها والتحقق منها وفق الأصول.يدرس الشكاوى التي ترد على ا .6

يشارك في عملية تقييم أداء الجمعيات الأجنبية ومتابعتها، بهدف معرفةة نقةاط القةوة والضةعف لةديها وإعةداد الدراسةات  .7

 اللازمة عنها واقتراح السبل الكفيلة لزيادة فاعلية غير الفاعلة منها.

 تطوير النماذج وأساليب العمل والنماذج الخاصة بعمل الجمعيات الأجنبية.يشارك في عملية  .8

 يساهم في اقتراح الآليات والسبل الكفيلة برفع كفاءة الجمعيات الأجنبية. .9

يشةةارك فةةي عمليةةة إعةةداد وتحةةديث قاعةةدة البيانةةات الخاصةةة بالجمعيةةات الأجنبيةةة المسةةجلة لةةدى الةةوزارة، وتحةةديثها  .11

 باستمرار.

يعد التعميمات الخاصة بتطوير عمل الجمعيات الأجنبية وإصدار المخاطبةات )تنبيةه، إنةذار، لجنةة تةدقيق، هيئةة إداريةة  .11

 مؤقتة، توفيق أوضاع، وحل( اللازمة لتنظيم عمل الجمعيات الأجنبية، ويتابعها.

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

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

 بالقسم.أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة  وسائل تطويريقترح  .11
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 يشارك في الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفة. .15

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

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

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

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة. .19

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

/ البشةرية  / المةواردالماليةة  الشؤون/ الرقابة الداخلية الجمعيات / الشؤون القانونية /  لسج (:الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة 1.5

/ أقسام الجمعيات في مديريات المديريةأقسام  مع الإنتاجية والمساكن / الشؤون الإدارية بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العمل تعزيز

 .الميدان

 الجمعيات الأجنبية.الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 الإشراف:-6

 يوجد. لاللوظيفة: مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر 
 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 او الترجمة واللغات. الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم الاجتماعية المطلوب :المؤهل العلمي 

 .( سنوات في عمل الوزارة3الفئة الأولى ) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب: 1.7

 في التشبيك الفعال.دورة  -

 دورة في مهارات صياغة أهداف الجمعيات. -

 دورة في المتابعة والتقييم. -

 دورة في مهارات الحاسوب. -

 متخصصة في مجال الوظيفة. دورة فنية -
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 :كفايات الوظيفيةال1.7  

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 

  مستخدم

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002 

  متخصص

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل 
 1002لسنة  41الارهاب وتعديلاته رقم 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية 
 .1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  مستخدم

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية 
 1512لسنة  1وتعديلاته رقم 

  مستخدم

كتيب تصنيف الجمعيات حسب 
 م1012التخصص لعام 

  مستخدم

تعليمات الانفاق من صندوق دعم 
 1011الجمعيات لسنة 

  مستخدم

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي 
في وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات 

 1011الخيرية لسنة 

  مستخدم

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

العمل التشغيلية لوزارة  دليل الإجراءات
 التنمية الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

نبيةمع الجمعيات الأجالمبرمة الاتفاقيات    مستخدم 

  مستخدم طلبات تمويل الجمعيات الأجنبية

برامج ونشاطات الجمعيات تقييم أداء 
 الأجنبية

  مستخدم

تدقيق السجلات الإدارية والمالية 
 للجمعيات الأجنبية 

  مستخدم

ل الجمعيات المخالفة لأحكام ح إجراءات
 نظامها الأساسي وقانون الجمعيات النافذ.

  متخصص

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

القانوني  تقارير الوضع مستخدم وزارة التخطيط والتعاون الدولي 
المالي والإداري و

 الاجنبيةللجمعيات 

برامج ونشاطات  متابعة مستخدم الجمعيات الأجنبية
الأجنبية الجمعيات 

وسجلاتها الإدارية 
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 والمالية

الموافقة على حملات  مستخدم وزارة الداخلية
جمع التبرعات، متابعة 
نقل ملكية حافلات 

الجمعيات، تجديد اقامات 
المتطوعين في قطاع 
الجمعيات من جهات 

 اجنبيه

استفسارات بما يخص  مستخدم وزارة الخارجية
 المنظمات الخارجية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 والاتحادات باحث / قسم الجمعيات المحلية : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 والاتحادات المحليةقسم  الجمعيات  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 والاتحادات الجمعيات المحلية 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: أولى  الــفــئــة

 4 الرمز: مجموعة الوظائف الأساسية النوعية العامةالمجموعة 

 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 / قسم الجمعيات المحلية مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 بتسةيير المتعلقةةو هةاقبل من المقدمة الطلبات بعد دراسةبمتابعة شؤون الجمعيات والاتحادات تنفيذ الإجراءات اللازمة  غرض الوظيفة:-1

 الموجهةة أدائها مستوى وتحسين ونشاطاتها برامجها تنفيذ من وتمكينها مهامها تسهيل شأنها من التي اللازمة المخاطبات وإعداد،  أمورها

 والمشةاركة بهةا، المعمةول والتعليمةات والأنظمةة النافةذ الجمعيةات قةانون لاحكام واستنادا وغاياتها لأهدافها وفقا المحلية المجتمعات لخدمة

 .  أدائها وتقييم بمتابعتها

 المهام والواجبــــات :-1

 البيانةات قاعةدة ضةمن وقيةدهايتابع وينسق مع إدارة سجل الجمعيات لاستقبال ملفات الجمعيات المحلية المسةجلة حةديثا   .1
 .حولها الرئيسية بالمعلومات

 .لبناء قاعدة بيانات واضحة للجمعياتمنها المسجلة حديثا والاتحادات والجمعيات واقع تقرير حول يشارك في اعداد   .1

المتعلقةة بتسةيير أمورهةا ويعةد المخاطبةات اللازمةة بشةأنها وفةق والاتحةادات يدرس الطلبات المقدمة من قبل الجمعيات   .1
 القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول من أجل تنسيق جهودها لتحقيق أهدافها.

 يشارك بتوفير الإرشاد للجمعيات وعلى تحديد الاحتياجات التدريبية اللازمة لها.  .1

 يشارك مع مديريات الوزارة ذات العلاقة لمتابعة شؤون الجمعيات وتقيمها.  .5

 اجتمةاع عقةد بموعةد والاتحادات الجمعيات من الواردة الاشعارات بدراسة المختصة الميدان مديريات مع قينسيتابع الت  .6
 .والاتحادات للجمعيات العامة الهيئة لاجتماعات الوزارة مندوب حضور نسبة ومدى العامة الهيئة

المتعلقة بتسةيير شةؤونها والتحقةق مةن مطابقتهةا لإحكةام والاتحادات دراسة قرارات الهيئات العامة والإدارية للجمعيات   .7
 فانون الجمعيات النافذ والأنظمة والتعليمات الصادرة عن الوزارة بشأنها.

للتةدقيق  التي يةتم تشةكيلهالجان ال، ويشارك بوالاتحادات برنامج للزيارات الميدانية للجمعياتيشارك بالعمل على اعداد   .8
 إدارتها واستخدامها للسجلات المالية والإدارية والفنية بحسب الأصول.على 

لمعرفةة والاتحادات التي يتم ايداع نسخة عنهةا لةدى الةوزارة لأداء الجمعيات  ةالسنويدراسة التقارير يشارك في عملية   .9
 لها بحسب الأداء وقدرتها على تحقيق الأهداف وتحديد تخصصاتها بشكل أفضل. هاتصنيفونقاط القوة والضعف 

وتطةوير عملهةا مةن خةلال اقتةراح الآليةات والنمةاذج المناسةبة لتمكينهةا والاتحةادات يشارك برفةع سةوية أداء الجمعيةات   .11
  وتعزيز أدائها.

 حلية المسجلة لدى الوزارة.يشارك بإعداد وتحديث قاعدة البيانات الخاصة بالجمعيات الم  .11

يتابع جميع القرارات والمخاطبات التي يتم اتخاذهةا لتنظةيم عمةل الجمعيةات المحليةة بخاصةة الفنيةة منهةا )تنبيةه، إنةذار،   .11
 تصويب أوضاع، لجان تدقيق، هيئة إدارية مؤقتة، حل(.

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

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

 يقترح وسائل تطوير أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة بالقسم.  .15

 يشارك في الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفة  .16

 والمعلومات والتقارير والبيانات الخاصة بعمله في القسم.يوثق كافة التقارير   .17

 يشارك في إعداد التقارير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم.  .18
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 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجها.  .19

 بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة. يقوم بأية أعمال أخرى  .11

 علاقات الوظيفة )الاتصالات(:-5

/ البشرية  / المواردالمالية  الشؤون/ الرقابة الداخلية سجل الجمعيات / الشؤون القانونية / الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(:  1.5

أقسةام الجمعيةات فةي المديريةة/ وأقسةام  مرع بالتنسيق والاتصال وتحقيةق مهةام العمةلو // الشؤون الإدارية والمساكنالإنتاجية  تعزيز

 .مديريات الميدان

 الجمعيات المحلية.الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(:  1.5

 

 الإشراف:-6

 لا يوجد. مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة :

 

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

 الاجتماعية .الدرجة الجامعية الأولى في مجال العلوم  المؤهل العلمي المطلوب  :

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

 التدريب: 1.7

 الفعال.دورة في التشبيك  -

 دورة في مهارات صياغة أهداف الجمعيات. -

 دورة في المتابعة والتقييم. -

 دورة في مهارات الحاسوب. -

 متخصصة في مجال الوظيفة. دورة فنية -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 2222آيار  -مديرية الجمعيات -بطاقات الوصف الوظيفي المبنية على الكفايات الوظيفة للوظاف الفنية 

  11/5/2222   تاريخ  2222لسنة  ( 1  قرار لجنة الموارد البشرية رقم )معتمد ب
29 

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية و 
 1511لسنة  14العمل وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002 

  متخصص

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل 
 1002لسنة  41الارهاب وتعديلاته رقم 

  مبتدئ

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مبتدئ

النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية 
 1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  متخصص

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية 
 1512لسنة  1وتعديلاته رقم 

  متخصص

  متخصص م1010 لسنة( 12) رقم الإتحادات نظام

الخيري الاردني رقم نظام اليانصيب 
 1015لسنة  111

  مبتدئ

لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 
1010 

  مستخدم

 بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
 م1010 لسنة( 142) رقم

  مستخدم

كتيب تصنيف الجمعيات حسب 
 1012التخصص لعام 

  مستخدم

 الجمعيات أوضاع توفيق تعليمات
 م1010 لسنة( 142)

  مستخدم

تعليمات الانفاق من صندوق دعم 
 1011الجمعيات لسنة 

  مبتدئ

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي 
في وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات 

 1011الخيرية لسنة 

  مبتدئ

تعليمات ضبط استخدام مركبات 
المبادرات الملكية السامية المصروفة 

 1011للجمعيات الخيرية لسنة 

  متخصص

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية

  مستخدم

  مستخدم دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية
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 المهارات الفنية
العملية والاجرائية الخاصة ) المهارات 

 بالوظيفة(

 نشاطاتالبرامج والو المهام والإجراءات
 الخاصة بالجمعيات المحلية

  مستخدم

الاحتياجات التدريبية للعاملين في تحديد 
 الجمعيات المحلية

  مستخدم

المشاريع الإنتاجية والتأهيلية المنفذة من 
 قبل الجمعيات المحلية

  مستخدم

  متخصص الأساسية للجمعيات المحلية ة نظمالأ

  مستخدم تبسيط إجراءات العملنماذج 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

القانوني تقارير الوضع  مستخدم وزارة التخطيط والتعاون الدولي
الإداري للجمعيات و

 والاتحادات

برامج الإشراف على  متخصص الجمعيات المحلية 
ونشاطات الجمعيات 

 ويدقق سجلاتها  المحلية
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 متابعة أداء الجمعياتقسم باحث /  : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الــمـديـريـةالإدارة /  1.1

 متابعة أداء الجمعياتقسم  :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 تقييم أداء الجمعيات رئيس قسم : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

 101/101/110 الرمز: ودرجاتدائـمـة/غـيـر مـصـنـفـة / وظـائـف بـعـقود ذات فـئـات  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: مساعدباحث  المسمى القياسي الدال

 00 الرمز: باحث / قسم تقييم أداء الجمعيات مسمى الوظيفة الفعلي

 141300100 الرقم الرمزي للوظيفة

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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 مةن تأسيسةها تةم التةي بالغايةات قيامهةا مةن للتأكةد الجمعيةات أداء وتقيةيم ورصد بمتابعة الخاصة الإجراءات كافة تنفيذ غرض الوظيفة:-1

 مديريةةة أقسةةام مةةع بالتعةةاون بمقتضةةاه الصةةادرة والتعليمةةات والأنظمةةة النافةةذ الجمعيةةات قةةانون بأحكةةام التزامهةةا مةةدىمةةن خةةلال  اجلهةةا

 .المجتمع تنمية في فاعليتها زيادة في يساهم مما الميدان مديريات في الجمعيات وأقسام الوزارة/الجمعيات

 والواجبــــات:المهام -1

 يستقبل الشكاوى الواردة عن الجمعيات ويعمل على دراستها وإجراء اللازم بشأنها.  .1

والتنسيب  نظمة والتعليمات الصادرة بمقتضاهيعمل على متابعة مدى التزام الجمعيات المسجلة بأحكام القانون النافذ والأ .1
 باتخاذ الإجراءات القانونية أو الإدارية أو الفنية بحقها.

 لجان التدقيق للجمعيات وتوثيق أعمالها ومنجزاتها.تشكيل متابعة  .3

يعد المخاطبات المتعلقة بالرد على الاستيضاحات الخاصة بالجمعيات الواردة من ديوان المحاسبة وهيئه مكافحه الفساد  .4
 والجهات الرقابية الأخرى. 

الجمعيات المحلية ومتابعه تنفيذ البرامج التدريبية، بالتنسيق مع بةاقي يساهم في تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في  .5
 أقسام المديرية والجهات ذات العلاقة.

 يستلم تقارير المتابعة والتدقيق الخاصة بالجمعيات ودراستها وإعداد التنسيبات اللازمة ويرفعها للرئيس المباشر. .6

وتوصيات لجان التدقيق المتعلقةة بتوجيةه العقوبةات المنصةوص عليهةا بموجةب يعد المخاطبات اللازمة حول مخرجات  .7
 احاله إلى المدعي العام(. –احاله إلى المحكمة المختصة  –حل الجمعية  –تعيين هيئه مؤقته  –القانون )الإنذار 

والتنسةيق مةع وحةده الشةؤون  يساهم في متابعة الجمعيات التي يتم احاله ملفها إلى الجهات القضائية المختصةة بالتعةاون .8
 القانونية.

 يعد تقارير الدورية عن أعمال القسم ومنجزاته. .9

 يساهم في متابعة مدى إنجاز الأعمال المطلوبة من أقسام الجمعيات في المديريات الميدانية. .10

الإجةةراءات الإداريةةة والقانونيةةة المتخةةذة بحةةق الجمعيةةات بمةةا فةةي ذلةةك تشةةكيل اللجةةان وتوجيةةه  كافةةةيعمةةل علةةى توثيةةق  .11
 العقوبات على النظام المحوسب الخاص بالجمعيات لسهوله الرجوع إليها عند الحاجة.

 وتعميمها. يساهم في تصميم النماذج الخاصة بمتابعه وتقييم أداء الجمعيات بالتعاون مع أقسام المديرية الأخرى .12

 من قبل الجمعيات المحلية وتقييمها. المنفذة والتأهيليةيساهم في متابعه المشاريع الإنتاجية  .13

 يتقيد بالأنظمة والتشريعات المعمول بها في الوزارة وخاصة المتعلقة بالوظيفة. .14

 يشارك في إعداد خطة العمل السنوية للقسم والعمل على تنفيذها. .15

 بالقسم.أساليب العمل والتقيد بإجراءات العمل المعيارية الخاصة  وسائل تطويريقترح  .16

 يشارك في الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفة. .17

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

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

 يقوم بمتابعة العمل وتنسيق الزيارات والاتصال مع الجهات ذات العلاقة بمجال الوظيفة، داخل الوزارة وخارجها. .20

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة. .21
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 علاقات الوظيفة )الاتصالات(-5

وحةدة الرقابةة الداخليةة /  سجل الجمعيات / صندوق دعم الجمعيةات / الشةؤون القانونيةة /  الاتصالات الداخلية )داخل الدائرة( : 1.5

قسام أ مع / الشؤون الإدارية بالتنسيق والاتصال وتحقيق مهام العمل والمساكنالمالية /  الموارد البشرية /  تعزيز الإنتاجية  الشؤون

 .أقسام الجمعيات في مديريات الميدان والمديرية 

 ، والمؤسسات ذات العلاقةالجمعيات (:الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد. مسميات الوظائف الخاضعة للإشراف المباشر للوظيفة:

 المتطلبات الأساسية والإضافية لإشغال الوظيفة: -7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

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

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

 التدريب: 1.7

 الفعال. دورة في التشبيك -
 دورة في مهارات صياغة أهداف الجمعيات. -
 دورة في المتابعة والتقييم. -
 دورة في مهارات الحاسوب. -
 دورة  فنية متخصصة في مجال الوظيفة. -

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 مستوى الكفاية التفاصيل المجالات المتخصصة
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات

والتشريعات والبلاغات نظمة الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

قانون وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  
 1511لسنة  14وتعديلاته رقم 

  مستخدم

لسنة  11قانون الجمعيات وتعديلاته رقم 
1002. 

  مستخدم

قانون مكافحة غسل الموال وتمويل 
لسنة  41الارهاب وتعديلاته رقم 

1002. 

  مستخدم

نظام التنظيم الاداري لوزارة التنمية 
 الاجتماعية 

  مستخدم

النظام المحدد لأحكام الانظمة الاساسية 
 .1010لسنة  12للجمعيات رقم 

  متخصص

نظام جمع التبرعات للوجوه الخيرية 
 .1512لسنة  1وتعديلاته رقم 

  متخصص

  متخصص .1010لسنة  12نظام الاتحادات رقم 

  مستخدمنظام اليانصيب الخيري الاردني رقم 
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 1015لسنة  111

لسنة  31نظام الجمعيات الخاصة رقم 
1010. 

  مستخدم

 بالجمعيات المختصة الوزارة تعليمات
 .م1010 لسنة( 142) رقم

  مستخدم

كتيب تصنيف الجمعيات حسب 
 م .1012التخصص لعام 

  مستخدم

 الجمعيات أوضاع توفيق تعليمات
 .م1010 لسنة( 142)

  مستخدم

تعليمات الانفاق من صندوق دعم 
 1011الجمعيات لسنة 

  مستخدم

تعليمات ادارة صناديق الائتمان المحلي 
في وزارة التنمية الاجتماعية والجمعيات 

 1011الخيرية لسنة 

  مستخدم

تعليمات ضبط استخدام مركبات 
المبادرات الملكية السامية المصروفة 

 1011للجمعيات الخيرية لسنة 

  متخصص

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات )

دليل الإجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية

  مستخدم

  متخصص دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية

 المهارات الفنية
الخاصة العملية والاجرائية )المهارات 

 بالوظيفة(

 متابعة مدى التزام الجمعيات المسجلة
بأحكام القانون النافذ والأنظمة 
 والتعليمات الصادرة بمقتضاه

  متخصص

الشكاوى الواردة عن الجمعيات 
 ودراستها

  متخصص

مدى التزام الجمعيات بإنفاق الدعم 
والتبرع المقدم لها أو التبرع أو التمويل 

 عليهالأجنبي الذي حصلت 

  متخصص

الاستيضاحات الخاصة بالجمعيات 
الواردة من ديوان المحاسبة وهيئه 

 مكافحه الفساد والجهات الرقابية الأخرى

  متخصص

توثيق كافة الإجراءات الإدارية 
 والقانونية المتخذة بحق الجمعيات

  متخصص

ديوان المحاسبة وهيئه  الجهات الرقابية )
 مكافحه الفساد (

الرد على الاستيضاحات  مستخدم 
 الخاصة بالجمعيات

متابعة الاداء والمشاركة في  متخصص  والاتحاداتالجمعيات 
التدقيق على برامج 

ونشاطات واوجه إنفاق 
الجمعيات والتنسيب 

بالقرارات بشأن المخالف 
 منها
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 ديوان الخدمة المدنية 

 بطاقة الوصف الوظيفي الفعلي 

 الدائرة : وزارة التنمية الاجتماعية 

 . معلومات أساسية عن الوظيفة1

 سكرتير مديرية الجمعيات   مدخل بيانات ثالث/ : مـسـمـى الـوظـيـفـة 1.1

 مديرية الجمعيات : الإدارة / الــمـديـريـة 1.1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :  الـقـســم / الـشـعــبـة  1.1

 مدير الجمعيات  : مسـمى وظيـفة الـرئـيس المباشر  1.1

 . تـرمـيـز الـوظـيـفـة1

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

 1 الرمز: الثانية الــفــئــة

 1 الرمز: التخصصيةمجموعة الوظائف الفنية  المجموعة النوعية العامة

 0 الرمز: وظائف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات المجموعة النوعية الفرعية

 3 الرمز: الثالث الـمـسـتـوى

 004 الرمز: مدخل بيانات ثالث المسمى القياسي الدال

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

 110300400 للوظيفةالرقم الرمزي 

  الرمز:  الـمجـمـوعـة الـمهـنية
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إدخال وتدقيق البيانات وما يةرد مةن كتابةات، وتفريغهةا علةى الأنظمةة، مةع التحةديث  الةدوري  تنفيذ عمليات حوسبة و غرض الوظيفة:-1

 .المباشرعلى البيانات وتزويد الجهات المعنية في الوزارة بها عند الطلب بالتنسيق مع الرئيس 

 المهام والواجبــــات :-1

بيانات الكتب والتقارير المستلمة في المواعيد المحددة لذلك. يدخل  .1  

 يحتفظ بالأقراص المرنة المستلمة.  .1

 يخزن بيانات مسودات الكتب والتقارير التي يتم طباعتها في ذاكرة جهاز الحاسوب.  .1

 عملية صيانة الأعطال وإصلاحها مع الجهات ذات العلاقة بصيانةيبلغ عن أعطال الحاسوب وطابعتها، ومتابعة   .1

 الأجهزة.

 يعيد تصويب المواد المدخلة حسب تعديلات مصدرها وإعادة إخراجها من جديد بصورتها النهائية.  .5

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

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

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

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

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

الاجتماعات الدورية للقسم لتدارس الآراء وحلّ المشكلات ونشر المعرفةيشارك في   .11  

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

رير الدورية، والإحصائيات المتعلقة بمنجزات عمل القسم .يشارك في إعداد التقا  .11  

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

 يقوم بأية أعمال أخرى بتكليف من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاص الوظيفة .  .15

 

 )الاتصالات(:علاقات الوظيفة -5

 .التنسيق والاتصال مع قسم الديوان في مديرية الشؤون الإداريةالاتصالات الداخلية )داخل الدائرة(: 1.5

 حسب طلب الرئيس المباشر.الاتصالات الخارجية )خارج الدائرة(: 1.5

 الإشراف:-6

 لا يوجد.مسميات الوظائف الخاضعة للاشراف المباشر للوظيفة:

 سية والإضافية لإشغال الوظيفة: المتطلبات الأسا-7

 المؤهل العلمي والخبرات: 1.7

  إدارية   مدبلوم متوسط في مجال الحاسب الآلي أو نظم المعلومات الإدارية أو علو المؤهل العلمي المطلوب  :
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 ( سنوات في مجال عمل الوزارة )مدخل بيانات(.3) الخبرات العملية المطلوبة :

 التدريب: 1.7

 متخصصة في مجال الحاسوب.دورة  -

 انجليزي (. –دورة في الطباعة ) عربي  -

 دورة في إعداد التقارير . -

 دورة في إدارة الوقت. -

 

 الكفايات الوظيفية: 1.7

 التفاصيل المجالات المتخصصة
 مستوى الكفاية 
 )اللازم للوظيفة(

 ملاحظات

 
 التشريعات 

نظمة والتشريعات والبلاغات الا)
 والقرارات التي تحكم العمل(

- -  

 المنهجيات / الإجراءات الداخلية
 الاسس، آليات(والادلة والمنهجيات  )

دليل إجراءات العمل التشغيلية لوزارة 
 التنمية الاجتماعية 

بتدئم  
 

 مبتدئ دليل خدمات وزارة التنمية الاجتماعية 
 

 المهارات الفنية
الخاصة العملية والاجرائية ) المهارات 

 بالوظيفة(

 متقدم ادخال البيانات على الحاسوب
 

 مستخدم  اعداد تقارير العمل 
 

 مستخدم ارشفة وتنظيم الوثائق 
 

 المعارف الداخلية والخارجية
المعارف التي تتطلبها طبيعة الوظيفة  )

 سواء داخل المؤسسة او خارجها(

 مستخدم مديرية التنمية الاجتماعية   
 

 مستخدم التابعة للوزارة  الجمعيات

 

 

 

 


