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  جمعية نهوض وتنمية المرأة

 توصيف وظيفي
 مشروع بنك مصر  مدير : المسمى الوظيفي
 مجمس إدارة الجمعية )رئيسة مجمس الإدارة( :الإشراف التابع له

 
 المهام

 

  اختيار وتعيين فريق عمل المشروع من خلال اتباع اجراءات التعيين داخل الجمعية 

 لال إدارة التدريب التدريب الفني لفريق عمل المشروع من خ 

 لمدفعات التي سوف يتم تسممها من البنك  طبقامشروع بنك مصر ل الصرف اعداد خطة 

  في المناطق التي سوف يتم تطبيق المشروع بهادراسة الجهات المنافسة 

 التابعة لممشروع أفرع المشروعو التأكد من تنفيذها فى جميع رصدة المتاحة للأ إعداد خطة دورية ,
 لى المعدلات المطموبة إى انحرافات بشكل عاجل لموصول أ ةومعالج ةسب الانتاجين ةومراقب

  لاستخدامها في خطة المشروع دراسة احتياجات السوق العامة 

 داخل المشروع  والاجراءات الخاصة بالقروضدليل السياسات  متابعة تنفيذ  . 

 التابعين لممشروع المشاركة فى تخطيط وتنفيذ تدريبات العميلات  

  وعمل خطة لها الخاصة بالمشروعات دراسة وضع المتأخرات 

 التواصل مع المحامي الخاص بالجمعية بخصوص اتخاذ الاجراءات القانونية بالجمعية 

 والنزول ميدانياً بإستمرار،  في كل مراحمها لمشروع بنك مصر متابعة تنفيذ الخطة مع فريق العمل 
 عوقات والمشكلات، واتخاذ إجراءات تفاديها وحمها.وتحديد الم وتقييم التقدم في التنفيذ، 

 لممشروع تطوير آليات وطرق تنفيذ الخطة 
  بما يجعل العمل أكثر كفاءة وفاعمية الخاصة بالمشروع تحديث النماذج المستخدمة فى الخطة 

 لتنسيق مع إدارة الإعلامبالممشروع  خطةتوثيق إنجازات ال 

 ك مصرتقسيم المهام عمى فريق عمل مشروع بن 

 برنقام  سقواء عمقى جهقاز الكمبيقوتر أو نسقة ورقيقة، التأكد من وجود نظام دقيقق لحفقج جميقع ممفقات ال
 بمشروع بنك مصروتكون بشكل واضح لكل العاممين 

  عنوانلمشروع بنقك مصقروكل تفاصيمهم  كل العميلاتالتأكد من وجود قاعدة بيانات دقيقة بأسماء(- 
 ومتابعة ذلك دورياً مع وحدة تكنولوجيا المعمومات. مشروعن المتفاصيل عائمية واجتماعية(  -سن

  اول باوللمعرفة احتياجاتها  المشروععمل دراسة تسويقية لمناطق عمل 

  عمل خطة انتشار والتوسع بطريقة مدروسة 

 بما يتماشى مع متغيرات السوق وجودة العمل  مشروعفريق عمل ال متابعة 



 2 

 بمناطق عمل الجمعية المختمفة  داخل مشروع بنك مصر شطة ومشاريع العميلاتنالمتابعة الميدانية لأ 

 نجازات والصعوبات لتبادل الحوار والخبرات وعرض الإ سبوعى مع فريق العملد اجتماع أعق 

  وارسالها في المواعيد المحددةالمطموبة من الممول الفنية  الفنية عداد التقارير الدوريةإ 

 مالية لإعداد التقارير المالية المطموبةالتنسيق مع الادارة ال 
 إعداد التقارير وحضور الاجتماعات:

 ورفعهقا مشقروع إعداد التقارير الشهرية والتقارير الربع سنوية التي توضح مدى التقدم في إنجقاز أنشقطة ال
  إلى رئيسة مجمس الإدارة

 ومتابعة التقارير المالية  برنام إعداد التقارير الفنية لم 

 وصيات لإدارة التمويل والمنحتقديم ت 

 دارة الإعلام وتوثيق الإنجازات  تقديم قصص نجاح لممشروع أول بأول لإدارة المنح والتمويل وا 

  لتبادل الحوار والخبرات وعرض الانجازات والصعوبات.  مشروعلفريق عمل ال دوري عقد اجتماع 

 
 

 تمثيل الجمعية: -3
 .الخارجيةالمؤتمرات و تمثيل الجمعية في الندوات  -

 

 
 

 المؤهلات المطموبة
 سىنوا  فىي مجىال الالىرا   51سنة منها على  اقلىل  51لا تقل عن   التنموىفي مجال العمل ة خبر

 متناهي الصغر.

 خبرة سابقة في ادارة اكتر من فرع وفي اكتر من محافظة 

  مؤهل جامعى مناسب ويفضل فى مجال التنمية والخدمة الاجتماعية 

  الاتصال الفعال .مهارات القيادة و 

 كتابه التقارير الدورية 

   إجادةالoffice وinternet  

 إجادة المغة الانجميزية تحدثا وكتابتة 

 
  

 السمات الشخصية المطموبة
 أن يكون لديه مهارات الإدارة -
 مهارات القيادة والاتصال الفعال . -

   .وحب العمل التنموي  الابتكارالإبداع و  -
 .ات مختمفةثقافذوي خمفيات أفراد  عمى التعامل معسعة الأفق والقدرة  -
دارة الوقت. -  القدرة عمى تحديد أولويات العمل وا 
 القدرة عمى العمل تحت ضغط. -
 .القدرة عمى العمل ضمن فريق -
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 توافر مهارات الإتصال الفعال والقدرة عمى الإقناع. -
 اماكن العمل 

 الفيوم  –القميوبية  –القاهرة 
 

 ملمواعيد الع
 او حسب حاجة العمل بالمشروع م 4 إلىص  9 من
 

 الأجازة الأسبوعية
 وحسب حاجة العمل بالمشروع السبت –الجمعة  

 

 
 
 
 

 

 
 


