
 القروضبرنامج عمل�ات لمدیر  –ة جمع�ة نهوض وتنم�ة المرأبللتعیین 
 توصیف وظ�في

 
 القروضبرنامج عمل�ات ل مدیرالمسمى الوظ�في: 

 
 المهام

 

 دراسة احت�اجات السوق العامة لبرنامج الاقراض عموماً  •
 دراسة الجهات المنافسة  •

   . والاجراءات الخاصة �القروضالس�اسات تنفیذ دلیل  متا�عة •
 .  الاشتراك فى لجان اخت�ار العاملین الملتحقین �العمل •
 .المشاركة فى تخط�ط وتنفیذ تدر��ات العم�لات •
 تنفیذ�ة لبرنامج الإقراضعمل خطط تشج�ع�ة و  •
 دراسة وضع المتأخرات وعمل خطة لها  •

 الإطلاع على برنامج المحصل وتقی�م الخدمة التي یتم تقد�مها للجمع�ة  •

 وتقیــ�م التقــدم فــي  والنــزول میــدان�اً بإســتمرار،  طــة مــع فر�ــق العمــل فــي كــل مراحلهــامتا�عــة تنفیــذ الخ
 التنفیذ، وتحدید المعوقات والمشكلات، واتخاذ إجراءات تفادیها وحلها.

 تطو�ر آل�ات وطرق تنفیذ الخطة 
  تحدیث النماذج المستخدمة فى الخطة �ما یجعل العمل أكثر كفاءة وفاعل�ة 

 لتنسیق مع إدارة الإعلام�ا طةختوثیق إنجازات ال 

  استقطاب فر�ق العمل  والتعامل معهم و�ث روح الفر�ـق والتعـاون بیـنهم، وتقسـ�م العمـل حسـب قـدارات
 كل موظف.

 برنـامج سـواء علـى جهـاز الكمبیـوتر أو نسـخ ورق�ـة، التأكد من وجود نظام دقیـق لحفـظ جم�ـع ملفـات ال
 وتكون �شكل واضح لكل العاملین �البرنامج

 تفاصــیل  -ســن -وكــل تفاصــیلهم (عنــوان كــل العمــ�لاتتأكــد مــن وجــود قاعــدة ب�انــات دق�قــة �أســماء ال
 ومتا�عة ذلك دور�اً مع وحدة تكنولوج�ا المعلومات. مشروعمن العائل�ة واجتماع�ة) 

 عمل دراسة تسو�ق�ة لمناطق عمل الجمع�ة لمعرفة احت�اجاتها  •

 عمل خطة انتشار والتوسع �طر�قة مدروسة  •

 فر�ق عمل القروض �ما یتماشى مع متغیرات السوق وجودة العمل  ا�عةمت •

 نشطة ومشار�ع العم�لات �مناطق عمل الجمع�ة المختلفة المتا�عة المیدان�ة لأ •
 دارة عمل مراجعه للتقار�ر المال�ة التي تخص القروض �التنسیق مع الإ •

 قراض لإة فى ال�حث عن ممولین لبرنامج ادارات المختلفالتعاون مع الإ •

مال�ة  ضافة وتعدیل �عض منتجات القروض وعمل خطة للخدمات الغیرتطو�ر المنتجات المال�ة وإ  •
 یجاد تمو�ل لها الداعمة لبرنامج القروض وإ 
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 نجازات والصعو�ات لت�ادل الحوار والخبرات وعرض الإ سبوعى مع فر�ق العملد اجتماع أعق •

 متا�عة وتقی�م أداء �ق�ة الموظفین  •

 عداد التقار�ر الدور�ة إ  •
 الممولین  إعداد التقار�ر الفن�ة التي تقدم إلى •
 والوحدات الخارج�ة الجهاتالاتصال مع عن مسئول �كون  •

 

 إعداد التقار�ر وحضور الاجتماعات:
ورفعهـا مشـروع إعداد التقار�ر الشهر�ة والتقار�ر الر�ع سنو�ة التي توضح مدى التقدم في إنجـاز أنشـطة ال •

 والمدیرة التنفیذ�ة سة مجلس الإدارةإلى رئ�

                                  لتقد�مها لإدارة التمو�ل والمنح.                                                                                               برنامجإعداد التقار�ر الفن�ة لل •

 وتقد�م توص�ات لإدارة التمو�ل والمنح. روعمشإعداد مقترحات جدیدة لأنشطة ال •

 تقد�م قصص نجاح للمشروع أول �أول لإدارة المنح والتمو�ل وإدارة الإعلام وتوثیق الإنجازات •
 إعداد كشف الوقت الأسبوعي ورفعه إلى إدارة الموارد ال�شر�ة. •

 زات والصعو�ات.لت�ادل الحوار والخبرات وعرض الانجا  مشروععقد اجتماع أسبوعي لفر�ق عمل ال •

 حضور اجتماعات اللجنة التنس�ق�ة. •
 
 

 تمثیل الجمع�ة: -3
 .الخارج�ةالمؤتمرات و تمثیل الجمع�ة في الندوات  -

 
 
 

 المؤهلات المطلو�ة
فــى مجــال الإقــراض  ســنوات 3منهــا علــى الاقــل ســنوات  5لا تقــل عــن  التنمــوى فــي مجــال العمــل ة خبــر  •

 فردى وجماعى

 التدر�ب والتوظیف المعرفة والإلمام �مجال  •
 مؤهل جامعى مناسب و�فضل فى مجال التنم�ة والخدمة الاجتماع�ة  •

 مهارات الق�ادة والاتصال الفعال . •

 كتا�ه التقار�ر الدور�ة •

  internetو officeإجادةال   •
 إجادة اللغة الانجلیز�ة تحدثا وكتابتة •

 
  

 السمات الشخص�ة المطلو�ة
 أن �كون لد�ه مهارات الإدارة -
 مهارات الق�ادة والاتصال الفعال . -
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   .وحب العمل التنموي  الابتكارالإبداع و  -
 .ات مختلفةثقافذوي خلف�ات أفراد  سعة الأفق والقدرة على التعامل مع -
 القدرة على تحدید أولو�ات العمل وإدارة الوقت. -
 القدرة على العمل تحت ضغط. -
 .القدرة على العمل ضمن فر�ق -
 ات الإتصال الفعال والقدرة على الإقناع.توافر مهار  -
 

 مواعید العمل
 م 4 إلىص  9 من
 

 الأجازة الأسبوع�ة
 السبت -الجمعة  
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	 متابعة تنفيذ الخطة مع فريق العمل في كل مراحلها والنزول ميدانياً بإستمرار،  وتقييم التقدم في التنفيذ، وتحديد المعوقات والمشكلات، واتخاذ إجراءات تفاديها وحلها.
	 تطوير آليات وطرق تنفيذ الخطة

