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 الإدارة مجلس مسؤولیات لتوزیع تنظیمي اقتراح
 توزیع یتم أن یُقترح ھولندا، في السوریة الجالیة داخل المختلفة المكاتب بین التنسیق وضمان الإدارة فعالیة تعزیز أجل من

 بمتابعة إدارة مجلس عضو كل یُكلف بحیث المكاتب، من متقاربة وظیفیة مجموعات على بناءً الإدارة مجلس أعضاء مسؤولیات
 الإدارة. مجلس أمام عنھا والمساءلة التنسیق نقطة ویُعتبر معین، مجال ضمن مكاتب" "مجموعة

 مستمرًا تنظیمیًا دعمًا ویُتیح الإداریة، الرقابة ویُسھل الانسجام، یُعزز لكنھ مھامھ، تنفیذ في مكتب كل استقلالیة یُلغي لا التوزیع ھذا
 الإدارة. مجلس قبل من

 كالتالي: المقترح 

 العام المجال التالیة المكاتب مجموعة على یشرف الإدارة مجلس عضو

 العلیا القیادة شامل عام إشراف – القانوني) (المكتب المكاتب جمیع الرئیس

 داعمة إدارة الطوارئ ودعم المجموعات جمیع بین التنسیق الرئیس نائب

 داخلیة إدارة العضویة) التنظیم، (مكتب والتنظیمیة الإداریة المكاتب العام الأمین

 وموارد تخطیط والتنسیق التخطیط مكتب + الأعمال رجال مكتب + المالي المكتب المالیة الشؤون مسؤول

 خارجي تمثیل الإعلام + الخارجیة العلاقات + العامة العلاقات والاتصال العلاقات مسؤول

 مجتمعي تمكین الشباب مكتب + المرأة مكتب + العامة النشاطات الاجتماعیة التنمیة مسؤول

 مجتمعیة خدمات المھني والتدریب العمل + التطوع + الصحة + والتعلیم التربیة المجتمعي والدعم الخدمات مسؤول

 الجمع یمكن التأسیسیة، المرحلة في المتاحین. الأعضاء وعدد الفریق حجم بحسب للتعدیل قابل النموذج ھذا ملاحظة:
 تضاربھا. وعدم الأدوار وضوح بشرط مسؤولیة من أكثر بین المؤقت



 

 الرئیس: .1

 العام: الوصف
 على یعمل التنفیذیة. للمكاتب العام العمل ویوجھ الإدارة مجلس ویقود ھولندا، في السوریة الجالیة في العلیا السلطة الرئیس یمثل 

 الجھات مع والتواصل العمل سیر حسن على ویشرف الاستراتیجیة، والأھداف العامة بالرؤیة الجالیة مكاتب جمیع التزام ضمان
 الحاجة. عند والدولیة الھولندیة الرسمیة

 الوظیفي: الھیكل

 الرئیس ●
 (اختیاري) شخصي مساعد ●
 (اختیاري) إداري مستشار ●

 والمسؤولیات: المھام

 الرسمیة. وغیر الرسمیة المؤسسات أمام الجالیة تمثیل ●
 قراراتھ. تنفیذ على والإشراف الإدارة مجلس اجتماعات قیادة ●
 رسمیة. أو حساسة قرارات اتخاذ عند القانوني المكتب مع التنسیق ●
 اللازم. التوجیھ وتقدیم المختلفة المكاتب لأداء الدوریة المتابعة ●
 الجالیة. باسم العامة والبلاغات الرسمیة البیانات على المصادقة ●
 المدى. طویلة العمل وخطط العامة الاستراتیجیة وضع في المساھمة ●
 وتطلعاتھم. لملاحظاتھم والاستماع العامة الھیئة أعضاء مع التواصل ●

 المطلوبة: والمؤھلات المھارات

 المؤسساتیة. أو المجتمعیة والإدارة القیادة في سابقة خبرة ●
 القرار. واتخاذ التحفیز، التواصل، على عالیة قدرة ●
 أوروبا. في السوریین وقضایا الھولندي بالقانون إلمام ●
 متنوع. فریق وضمن الضغط تحت العمل على والقدرة الذھني التفرغ ●

 للتفرغ: المتوقع الوقت
 المكاتب). باقي مع والتنسیق الحاجة حسب مرونة (مع أسبوعیًا ساعة 12 إلى 8 

 



 

 الرئیس نائب .2

 العام: الوصف
 أنشطة على العام الإشراف في یسھم منھ. بتفویض أو غیابھ حال في بمھامھ ویقوم للرئیس، المباشر كالداعم الرئیس نائب یعمل 

 صیاغة في یشارك كما الجالیة. لخطط الفعّال والتنفیذ الانسجام لضمان المختلفة الفرق بین التنسیق على ویحرص المكاتب
 للمكاتب. التنفیذي الأداء ومتابعة الاستراتیجیات

 الوظیفي: الھیكل

 الرئیس نائب ●
 (اختیاري) المكاتب بین اتصال منسق ●
 (اختیاري) تنظیمي مستشار ●

 والمسؤولیات: المھام

 الحاجة. عند والخارجیة الداخلیة الاجتماعات في الرئیس تمثیل ●
 العام. الأمین مع بالتنسیق الإدارة مجلس ضمن المتخذة القرارات تنفیذ متابعة ●
 الطارئة. التحدیات واحتواء الأزمات إدارة في المساعدة ●
 المجتمعي. التواصل فعالیة لضمان والنشاطات العلاقات مكاتب مع المستمر التنسیق ●
 للرئیس. التوصیات ورفع المكاتب أداء تقویم في المساھمة ●
 التنفیذیة. الفرق بین والشفافیة الجماعي العمل روح تعزیز ●

 المطلوبة: والمؤھلات المھارات

 عالیة. وتنظیمیة قیادیة مھارات ●
 النزاعات. وحل التفاوض على القدرة ●
 التنفیذیة. الخطط ومتابعة العمل فرق إدارة في خبرة ●
 والانتماءات. الثقافات متعددة بیئة في العمل على القدرة ●

 للتفرغ: المتوقع الوقت
 الكبرى). المناسبات أو الطوارئ حالات في للزیادة (قابلة أسبوعیًا ساعات 10 إلى 6 



 

 العام الأمین .3

 العام: الوصف
 الاجتماعات، تدوین على الإشراف یتولى والجالیة. الإدارة لمجلس الإداري العمل توثیق عن التنفیذي المسؤول ھو العام الأمین 

 لضمان التنظیمیة الارتكاز نقطة یمثل المكاتب. بین الداخلي التواصل استمراریة وضمان الرسمیة، المراسلات متابعة الملفات، تنظیم
 المؤسسیة. والمتابعة المھام وضوح

 الوظیفي: الھیكل

 العام الأمین ●
 إداري مساعد ●
 والاجتماعات الأعمال جدول منسق ●

 والمسؤولیات: المھام

 الإدارة. لمجلس الدوریة الاجتماعات وتنظیم الأعمال جداول إعداد ●
 الأعضاء. على وتوزیعھا الاجتماعات محاضر تحریر ●
 الرسمیة. والقرارات الإداریة والملفات المراسلات وحفظ تنظیم ●
 ومتابعتھا. القرارات تنفیذ لضمان المكاتب بین التنسیق ●
 التنظیمي. والھیكل الإداریة الأنشطة حول الدوریة التقاریر إعداد ●
 للمتابعة. المطلوبة بالوثائق لتزویدھا الرقابة لجنة مع التواصل ●

 المطلوبة: والمؤھلات المھارات

 والتنظیم. التوثیق في عالیة دقة ●
 الكتابي. والتواصل الوقت إدارة في قویة مھارات ●
 السحابي. والتخزین الأوفیس برامج على العمل إتقان ●
 الحساسة. الوثائق مع التعامل في والسریة المسؤولیة روح ●

 للتفرغ: المتوقع الوقت
 الرسمیة). المناسبات أو الكبرى الاجتماعات حال في (تزید أسبوعیًا ساعات 8 إلى 6 



 

 التنظیم مكتب .4

 العام: الوصف
 الھیكلیة ومتابعة إعداد عبر والمسؤولیات، الأدوار وضوح وضمان للجالیة الداخلي الھیكل ضبط مسؤولیة التنظیم مكتب یتولى 

 المكاتب بین الانسجام تعزیز على المكتب یعمل والعضویة. الانتخابات على والإشراف الداخلیة، السیاسات تطویر التنظیمیة،
 الداخلي. والنظام باللوائح الالتزام وضمان

 التنظیم: لمكتب الوظیفي الھیكل

 التنظیم مكتب رئیس .1

 المھام:

 الإدارة. مجلس توجھات مع توافقھ وضمان المكتب عمل على العام الإشراف ●
 دوریًا. ومراجعتھ العام التنظیمي الھیكل إعداد ●
 التعدیلات. واقتراح والداخلیة الإداریة والسیاسات اللوائح مراجعة ●
 والھیكلیة. والمھام التوصیفات حیث من المكاتب جاھزیة متابعة ●
 الإداري. العمل انسیابیة لضمان العام الأمین مع التنسیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 المؤسسي. التطویر أو التنظیمیة الإدارة في خبرة ●
 الھیكلي. والبناء التحلیلي التفكیر على عالیة قدرة ●
 ممتازة. وتنسیق اتصال مھارات ●
 .Microsoft 365 أو Google Workspace مثل التعاوني العمل أدوات إتقان ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 
 واللوائح السیاسات منسق .2

 المھام:

 وتنفیذھا. اعتمادھا ومتابعة الداخلیة اللوائح صیاغة ●
 الحاجة. حسب وتحدیثھا مكتب لكل الوظیفیة التوصیفات مراجعة ●
 والتنظیم. باللوائح المكاتب التزام عن تحلیلیة تقاریر إعداد ●
 العامة. التنظیمیة والإجراءات الانتخابات إدارة دعم ●

 والمتطلبات: المھارات

 المدنیة. بالمؤسسات تنظیمیة أو قانونیة معرفة ●
 عالیة. وثائق وتنسیق تحریر مھارات ●
 الإداري. التحلیل على وقدرة المتابعة في دقة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 
 والانتخابات العضویة منسق .3

 المھام:

 دوریًا. وتحدیثھا الأعضاء بیانات قاعدة إدارة ●
 والانخراط. التسجیل آلیات على الإشراف ●



 

 شفافیتھا. على والإشراف الداخلیة الانتخابات تنظیم ●
 الإجراءات. شرعیة لضمان القانوني المكتب مع التنسیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 والحوكمة. المؤسسي بالعمل اھتمام أو خبرة ●
 العضویة. بأنظمة وإلمام عالیة تنظیم مھارات ●
 ومھنیة. بسریة حساسة بیانات مع التعامل على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 المالي المكتب .5

 العام: الوصف
 المحاسبي، التوثیق الصرف، مراقبة المیزانیات، إعداد یشمل بما للجالیة، المالیة الموارد إدارة على الإشراف المالي المكتب یتولى 

 والمانحة. الداعمة الجھات مع والتنسیق الشفافیة وضمان المالیة، التقاریر إصدار

 المالي: للمكتب الوظیفي الھیكل

 المالي المكتب رئیس .1

 المھام:

 المالي. المكتب أداء على العام الإشراف ●
 المكاتب. باقي مع بالتنسیق والربعیة السنویة المیزانیات اعتماد ●
 العامة. للإدارة رفعھا قبل الدوریة المالیة التقاریر مراجعة ●
 التمویل. استقرار لضمان والمانحة الداعمة الجھات مع التنسیق ●
 الإدارة. مجلس مع بالتعاون استراتیجیة مالیة قرارات اتخاذ ●

 والمتطلبات: المھارات

 المحاسبة. أو المالیة الإدارة في مثبتة خبرة أو شھادة ●
 القرار. اتخاذ ومھارات عالیة قیادیة قدرة ●
 مماثلة. محاسبیة برامج أو Excel إتقان ●
 عالیة. مالي تحلیل ومھارات أمانة، دقة، ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 
 المحاسب .2

 المھام:

 والمصروفات). (الإیرادات الیومیة المالیة العملیات تسجیل ●
 (شھریة/ربعیة). الدوریة المالیة التقاریر إعداد ●
 المالي. الأرشیف وتنظیم والإیصالات الفواتیر متابعة ●
 المعتمدة. بالمیزانیة الصرف التزام من التأكد ●
 المیزانیة. إعداد في المالي الرئیس مساعدة ●

 والمتطلبات: المھارات

 مالیة. إدارة أو المحاسبة في شھادة أو خبرة ●
 .Excelو المحاسبیة بالبرامج جیدة معرفة ●
 المعاملات. تسجیل في وأمانة دقة ●
 فریق. ضمن العمل على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 
 المالي الإداري المساعد .3

 المھام:

 والمراسلات). التقاریر، (الإیصالات، والرقمي المالي الأرشیف تنظیم ●



 

 بالمكتب. الخاصة الاجتماعات مواعید تنسیق ●
 والإداریة. المالیة التقاریر مسودات تحضیر ●
 المالي. للفریق الإداري الدعم تقدیم ●
 الداعمة. للجھات الموجھة المراسلات أو العروض إعداد في المساعدة ●

 

 والمتطلبات: المھارات

 التنظیمي. أو الإداري العمل في سابقة خبرة ●
 .Google Driveو Excel على العمل وإتقان عالیة تنظیم مھارات ●
 المتابعة. في ودقة بالمواعید التزام ●
 المعلومات. سریة على وحرص أمانة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 العامة العلاقات مكتب .6

 العام: الوصف
 الفعالیات خلال من ھولندا، في المحلي المجتمع مع تواصلھا وتعزیز للجالیة الإیجابیة الصورة ببناء العامة العلاقات مكتب یُعنى 

 في محوریًا دورًا یلعب كما الجالیة. أھداف دعم في تساھم علاقات شبكة وتطویر المدني، المجتمع مؤسسات مع التعاون العامة،
 الفعالة. المشاركة وتحفیز المجتمعي الانخراط تقویة

 العامة: العلاقات لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 وتأثیرھا. الجالیة حضور من یعزز بما العامة العلاقات استراتیجیة وضع ●
 والدولیة. الھولندیة المدني المجتمع منظمات مع التنسیق ●
 المحلیة. والمناسبات الفعالیات في الجالیة تمثیل ●
 الأعضاء. على بالنفع تعود مجتمعیة شراكات بناء ●
 العامة. والتقاریر الإعلام وسائل في الجالیة صورة متابعة ●

 والمتطلبات: المھارات

 المجتمعي. العمل أو العامة العلاقات في خبرة ●
 ممتازة. وتمثیل اتصال مھارات ●
 محلیة. مؤسسات مع التعامل على والقدرة الھولندیة اللغة إتقان ●
 الأمد. طویلة علاقات بناء على وقدرة استراتیجي تفكیر ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 المدني المجتمع منظمات لجنة منسق .2

 المھام:

 المحتملة. أو الشریكة الھولندیة للمؤسسات بیانات قاعدة وتحدیث بناء ●
 الصلة. ذات المدني المجتمع منظمات مع دوریة لقاءات تنظیم ●
 للشركاء. لتقدیمھا الجالیة حول تعریفیة ملفات إعداد ●
 اجتماعي). أو قانوني دعم – حملات – (مشاریع مشتركة تعاون مبادرات تطویر ●

 والمتطلبات: المھارات

 التطوعي. أو الأھلي العمل في خلفیة ●
 الھولندي. المؤسساتي بالمشھد معرفة ●
 ممتازة. وكتابة تنسیق مھارات ●
 الثقة. بناء على وقدرة دبلوماسي حس ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 

 عامة علاقات مساعد .3



 

 المھام:

 المستضیفة. الجھات مع اللوجستیة والعلاقات الفعالیات تنظیم دعم ●
 المجتمعیة. واللقاءات للأنشطة توثیقیة تقاریر إعداد ●
 الرسمیة. والمراسلات الدعوات وتوزیع توثیق ●
 المیدانیة. للأنشطة الرسمي الحضور أو العرض مواد تنسیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 .Google Suiteو Office أدوات واتقان عالیة تنظیم مھارات ●
 التعامل. في ومھني لبق أسلوب ●
 دقیقة. ومتابعة بالتفاصیل اھتمام ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 الخارجیة العلاقات مكتب .7

 العام: الوصف
 الجالیات مع فعالة علاقات وبناء والإقلیمي، الدولي المستوى على ھولندا في السوریة الجالیة تمثیل الخارجیة العلاقات مكتب یتولى 

 یعمل والتنمویة. الإنسانیة، الثقافیة، المبادرات عبر (سوریا) الأم الوطن مع الروابط تعزیز إلى إضافة والعالم، أوروبا في السوریة
 والفرص. الخبرات وتبادل الجالیات بین الجھود توحید على المكتب

 الخارجیة: العلاقات لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 للجالیة. الخارجیة العلاقات استراتیجیة وتطبیق وضع ●
 والدولیة. الإقلیمیة والفعالیات اللقاءات، المؤتمرات، في الجالیة تمثیل ●
 الأخرى. والعربیة السوریة الجالیات مع الأمد طویلة علاقات بناء ●
 الخارجي. التعاون إنجازات لنشر الإعلام مكتب مع التنسیق ●
 الدولیة. العلاقات مستجدات حول الإدارة لمجلس دوریة تقاریر تقدیم ●

 والمتطلبات: المھارات

 الخارجي. الجالیوي العمل أو الدولیة العلاقات في خبرة ●
 العربیة. جانب إلى الفرنسیة) (و/أو الإنجلیزیة اللغة إتقان ●
 عالیة. ودیبلوماسیة تمثیل مھارات ●
 الخلفیات. مختلفة وھیئات شخصیات مع التواصل على القدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الجالیات لجنة منسق .2

 المھام:

 والعالم. أوروبا في السوریة الجالیات مع تواصل شبكة بناء ●
 والأنشطة. التجارب لتبادل حضوریة أو افتراضیة لقاءات تنظیم ●
 إنسانیة). إعلامیة، (ثقافیة، الجالیات بین مشتركة حملات في التعاون ●
 الشریكة. والھیئات للجالیات محدثة بیانات قاعدة إعداد ●

 والمتطلبات: المھارات

 والأوروبي. السوري الجالیوي بالسیاق معرفة ●
 افتراضي. وتواصل تنظیم مھارات ●
 مختلفة. جھات بین والتنسیق المتابعة على القدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الأم بالوطن الارتباط لجنة منسق .3

 المھام:



 

 مبادرات). شخصیات، (منظمات، السوري الداخل مع التواصل قنوات إدارة ●
 ثقافي. تبادل إغاثة، تعلیم، الداخل: لدعم مبادرات تنظیم ●
 ھادفة. مشاریع خلال من الوطن دعم في الجالیة أبناء مشاركة تعزیز ●
 السوریة. وھویتھم المھجر في الجدیدة الأجیال بین الروابط توثیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 الجالیة. تمثیل في ونزاھة عالٍ وطني حس ●
 المشتركة. المشاریع إدارة على قدرة ●
 ومھنیة. بحذر معھا والتعامل سوریا داخل للتحدیات فھم ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 الإعلامي المكتب .8

 العام: الوصف
 المحتوى، إنتاج الإعلامیة، المنصات بإدارة ویختص والإعلامي، الرقمي العالم في للجالیة الرسمیة الواجھة الإعلامي المكتب یُعد 

 حملات ومواجھة الإیجابیة، صورتھا تعزیز أنشطتھا، عرض الجالیة، صوت إیصال إلى یھدف والجمھور. الصحافة مع والتواصل
 التضلیل. أو التشویھ

 الإعلامي: للمكتب الوظیفي الھیكل

 الإعلامي المكتب رئیس .1

 المھام:

 تنفیذھا. على والإشراف للجالیة العامة الإعلامیة الخطة إعداد ●
 المنشورة. الرسائل تناسق وضمان الإعلامي الفریق قیادة ●
 نشرات). – میدیا سوشیال – (موقع القنوات جمیع عبر المنشور المحتوى على الإشراف ●
 إعلامیًا. الجالیة وتمثیل الإعلامیة والمؤسسات الصحفیین مع التواصل ●
 العام. والأمین الرئیس مع بالتنسیق النشر قبل الرسمیة البیانات وإقرار مراجعة ●

 والمتطلبات: المھارات

 المؤسسي. الاتصال أو الصحافة أو الإعلام في خبرة ●
 الإنجلیزیة). أو الھولندیة ویفضل (بالعربیة، سلیمة ولغة تحریري حس ●
 إیجابیة. روایة صیاغة على وقدرة المھجر في السوریین لقضایا فھم ●
 الرقمي. والتواصل الإلكتروني النشر بأدوات إلمام ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 رقمي محتوى منسق .2

 المھام:

 …).Facebook, Instagram, X, YouTube( للجالیة الاجتماعي التواصل منصات إدارة ●
 تعریفیة. أو توعویة رقمیة حملات تصمیم ●
 الجمھور. تفاعل ومتابعة المنشورات تحریر ●
 الجمھور. وتفاعل المنصات أداء عن شھریة تحلیلیة تقاریر إعداد ●

 والمتطلبات: المھارات

 الاجتماعي. التواصل ووسائل المحتوى إدارة أدوات إتقان ●
 ومؤثر. جذاب بأسلوب الكتابة على قدرة ●
 أوروبا. في والعربي السوري للجمھور العام للمزاج فھم ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 متعددة وسائط محرر/مُنتج .3

 المھام:



 

 مقابلات). – بودكاست – (فیدیوھات صوتي أو مرئي محتوى إنتاج ●
 مرئیة). تقاریر عروض، (بوسترات، البصریة المواد وتصمیم تنسیق ●
 وتوثیقھا. للجالیة الرسمیة الفعالیات تغطیة ●
 للجالیة. موحدة بصریة ھویة بناء في المساھمة ●

 والمتطلبات: المھارات

 وصوت. فیدیو وتحریر إنتاج مھارات ●
 إلخ). ،Canva، Adobe (مثل التصمیم بتطبیقات معرفة ●
 الإنجاز. في وسرعة إبداعي فني حس ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 العامة النشاطات مكتب .9

 العام: الوصف
 أفراد بین الاجتماعي التماسك تعزیز إلى تھدف التي والریاضیة والمجتمعیة الثقافیة الفعالیات بتنظیم العامة النشاطات مكتب یُعنى 

 المبادرات تنسیق على المكتب یعمل الھولندي. المجتمع مع والتفاعل للاندماج فرص وخلق السوریة، الھویة على والحفاظ الجالیة،
 العمریة. الفئات جمیع في المجتمعیة المشاركة وتنشیط المیدانیة

 العامة: النشاطات لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 المكاتب. بقیة مع بالتعاون العامة للنشاطات سنویة خطة وضع ●
 الجالیة. أھداف مع توافقھا من والتأكد الفعالیات تنفیذ على الإشراف ●
 للأنشطة. المستضیفة المؤسسات أو البلدیات مع التنسیق ●
 الجماعي. العمل وتحفیز المجتمعیة المبادرات تطویر ●
 المستھدفة. والفئات الفعالیات اختیار في والشمول التنوع ضمان ●

 والمتطلبات: المھارات

 المجتمعیة. الأنشطة أو الفعالیات إدارة في خبرة ●
 عالیة. وتواصل تنظیم مھارات ●
 الموارد. وتوزیع المیزانیة إدارة على قدرة ●
 المشكلات. حل في ومرونة إبداع ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 والفنیة الثقافیة الأنشطة منسق .2

 المھام:

 ثقافیة. ومعارض فنیة، عروض فكریة، ندوات شعریة، أمسیات تنظیم ●
 الجالیة. أبناء من والمبدعین الفنانین مع التعاون ●
 بھ. الھولندیین وتعریف السوري الثقافي التنوع إبراز ●
 الثقافیة. النشاطات ترافق تعریفیة مواد إعداد ●

 والمتطلبات: المھارات

 فنیة. أو ثقافیة خلفیة ●
 ثقافیة. وجھات فنانین مع التنسیق على قدرة ●
 المتنوعة. السوریة للھویة وفھم إبداعي حس ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 والاجتماعیة الریاضیة الأنشطة منسق .3

 المھام:



 

 للعائلات. مفتوحة أیام أو ریاضیة بطولات تنظیم ●
 جماعیة. فعالیات خلال من صحي حیاة نمط تشجیع ●
 الجالیة). یوم عید، (رمضان، موسمیة ومناسبات ترفیھیة رحلات تنسیق ●
 الجالیة. أفراد بین وتعارف لقاء مساحات توفیر ●

 والمتطلبات: المھارات

 الاجتماعیة. والتنمیة بالریاضة اھتمام أو خبرة ●
 الضغط. تحت والعمل التنظیم على قدرة ●
 لوجستیة. ومتابعة مجموعات قیادة مھارات ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 والأسرة المرأة مكتب .10

 العام: الوصف
 المرأة دور وتعزیز الاغتراب، سیاق في السوریة الأسرة دعم ھولندا، في السوریات النساء تمكین على والأسرة المرأة مكتب یعمل 

 مع والربط الدعم، التوعیة، خلال من والأسر النساء تواجھ التي التحدیات معالجة إلى المكتب یھدف والثقافیة. المجتمعیة الحیاة في
 والاجتماعیة. التعلیمیة الفرص

 والأسرة: المرأة لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیسة .1

 المھام:

 والأسر. النساء احتیاجات مع یتماشى بما المكتب استراتیجیة إعداد ●
 المحلي. والمجتمع الإدارة مجلس أمام الجالیة في النساء صوت تمثیل ●
 للأسرة. متكاملة بیئة لتوفیر النفسي والدعم النشاطات مكاتب مع التنسیق ●
 ھولندا. في نسائیة منظمات مع شراكات بناء ●
 مباشر. بشكل النساء تستھدف تمكین ومشاریع مبادرات إطلاق ●

 والمتطلبات: المھارات

 الإجتماعي. والعمل المرأة قضایا في خبرة ●
 المجتمعیة. القیادة على وقدرة قوي تمثیلي حس ●
 والنساء. الأسرة بشؤون الصلة ذات الھولندیة بالقوانین إلمام ●
 فعّالة. واستماع تواصل مھارات ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الأسري والدعم التمكین برامج منسقة .2

 المھام:

 النفسیة. والصحة الحقوق، التربیة، حول توعویة عمل ورش تنظیم ●
 اجتماعیة…). (قانونیة، المعقدة الحالات في للنساء والمرافقة الدعم تقدیم ●
 حدیثًا. القادمة الأسر أو الجدد للأمھات ودعم إرشاد برامج تطویر ●
 المختصة. الجھات مع والتنسیق الجالیة داخل الھشة الأسر أوضاع متابعة ●

 والمتطلبات: المھارات

 المجتمعي. الإرشاد أو الأسري الدعم في خبرة ●
 النساء. من مختلفة فئات مع التواصل على قدرة ●
 المختلفة. الثقافیة للسیاقات وتفھم إنساني حس ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 والمجتمعیة النسائیة الأنشطة منسقة .3

 المھام:



 

 والدعم. للنقاش آمنة ومساحات دوریة نسائیة لقاءات تنظیم ●
 للجالیة. العامة الأنشطة في النساء مشاركة تشجیع ●
 العمل. مكاتب مع بالتعاون مناسبة عمل أو تدریب بفرص النساء ربط ●
 إعلامیًا. علیھا الضوء وتسلیط النسائیة النجاحات توثیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 النسائي. التطوع أو المجتمعي العمل في خلفیة ●
 مناسبات. وإدارة تنظیم مھارات ●
 وحضوریًا). (أونلاین والمتابعة التواصل أدوات إتقان ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 أسریة مرشدة .4

 المھام:

 اجتماعیة. أو تربویة تحدیات تواجھ التي للأسر والدعم الإرشاد تقدیم ●
 الأسري. التوازن أو الزوجیة، العلاقة التربیة، حول توعویة جلسات تنظیم ●
 مستمر. دعم إلى تحتاج التي الأسر مع المتابعة ●
 المناسبة. المبادرات لتطویر الشائعة الأسریة القضایا عن تقاریر رفع ●

 والمتطلبات: المھارات

 الاجتماعي. العمل أو الأسري الإرشاد في خلفیة ●
 واحتراف. بسریة حساسة قضایا مع التعامل على قدرة ●
 التوجیھ. وتقدیم المشكلات حلّ مھارات ●
 الھولندي. السیاق في المھاجرة الأسرة بتحدیات وعي ●
 ساعات. 3 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 والطلاب الشباب مكتب .11

 العام: الوصف
 تلبي وتنمویة اجتماعیة، تعلیمیة، أنشطة خلال من الجالیة أبناء من الجدید الجیل وتمكین دعم إلى والطلاب الشباب مكتب یسعى 

 بین وصل حلقة المكتب ھذا یُعتبر السوریة. ھویتھم على الحفاظ مع الھولندي المجتمع في الإیجابي اندماجھم من وتُعزز احتیاجاتھم
 المھني. والتمكین والتطوع التعلیم ومؤسسات الشباب

 والطلاب: الشباب لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 والطلاب. الشباب مصالح یخدم بما والأنشطة البرامج وتوجیھ المكتب رؤیة قیادة ●
 تمكینھم. سیاسات في والمساھمة الجالیة داخل الشباب صوت تمثیل ●
 المجتمعیة. والمشاركة والانتماء الھویة من تعزز مبادرات إطلاق ●
 الشباب. تستھدف میدانیة أو رقمیة تفاعلیة مشاریع على الإشراف ●

 والمتطلبات: المھارات

 التعلیم. أو الشباب مع العمل في خلفیة ●
 الجدید. الجیل مع الثقة بناء على وقادرة محفزة شخصیة ●
 محلیة. وشبابیة تعلیمیة مؤسسات مع التواصل على قدرة ●
 المزدوجة. والھویة الثقافي الاندماج لتحدیات فھم ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الشبابیة الأنشطة منسق .2

 المھام:

 المفتوحة. والحوارات الرحلات، المفتوحة، الأیام المنتدیات، مثل شبابیة فعالیات تنظیم ●
 تدریب. أو عمل ورش خلال من الشباب لدى القیادیة المھارات تطویر دعم ●
 اجتماعي. أثر ذات صغیرة مشاریع على تعمل تفاعلیة شبابیة مجموعات بناء ●
 الشباب. إنجازات لتوثیق والنشاطات الإعلام مكاتب مع التنسیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 العمل. ورش تیسیر ومھارات الشبابي بالعمل شغف ●
 رسمیة. غیر بیئات في العمل على وقدرة مرونة ●
 ومتنوعة. دینامیكیة مجموعات إدارة على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الطلاب شؤون منسق .3

 المھام:



 

 المختلفة. الدراسیة مراحلھم في للطلاب الدعم تقدیم ●
 التعلیمیة. والفرص بالمنح الطلاب ربط في المساعدة ●
 والمعیشي. الأكادیمي الاستقرار في ومساعدتھم الجدد الطلبة قضایا متابعة ●
 والمدارس. الجامعات في السوریین للطلاب بیانات قاعدة بناء ●

 والمتطلبات: المھارات

 الھولندي. التعلیمي بالنظام إلمام أو خبرة ●
 قویة. وتوثیق تنظیم مھارات ●
 والتنموي. الأكادیمي بالجانب اھتمام ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 الأعمال رجال مكتب .12

 العام: الوصف
 الإغاثة جھود وتنظیم الریادیة، المبادرات دعم ھولندا، في الاقتصادیة بالفرص الجالیة ربط إلى الأعمال رجال مكتب یھدف 

 للجالیة، الاقتصادي الحضور لتقویة السوریین الأعمال رجال وشبكات خبرات استثمار على یعمل كما المجتمعیة. والمعارض
 المجتمعیة. والمساھمة الجماعي الاستثمار وتشجیع

 الأعمال: رجال لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 الاقتصادي. بالقطاع الجالیة وربط المكتب استراتیجیة قیادة ●
 والھولندیین. السوریین الأعمال رجال مع علاقات شبكة بناء ●
 العلاقات). الإعلام، التطوع، (مثل: المكاتب باقي مع المكتب جھود تنسیق ●
 الكبرى. والمجتمعیة الاقتصادیة المشاریع على الإشراف ●
 الاستثماریة. أو التجاریة الفعالیات في المكتب تمثیل ●

 والمتطلبات: المھارات

 المشاریع. إدارة أو الأعمال ریادة في قویة خلفیة ●
 عالیة. وتفاوض تواصل مھارات ●
 للجالیة. المتاحة والفرص الھولندي الاقتصادي للسیاق فھم ●
 المجتمعي. العمل لصالح العلاقات استثمار على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 والمبادرات الإغاثة لجنة منسق .2

 المھام:

 معتمدة). منظمات مع (بالتعاون ھولندا وخارج داخل إغاثیة حملات وتنفیذ تصمیم ●
 وفعال. شفاف بشكل وتوجیھھا التبرعات إدارة ●
 الرقابیة. الجھات مع والتواصل الإغاثة تقاریر إعداد ●
 المبادرات. لتغطیة الإعلامي المكتب مع التعاون ●

 والمتطلبات: المھارات

 الإغاثي. أو الإنساني العمل في خبرة ●
 الموارد. مع التعامل في عالیة ومھنیة أمانة ●
 للطوارئ. والاستجابة السریع التخطیط على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الاقتصادیة والفعالیات المعارض لجنة منسق .3

 المھام:



 

 للجالیة. ترویجیة فعالیات أو سوریة منتجات معارض تنظیم ●
 الجالیة. داخل والمتوسطة الصغیرة المشاریع دعم ●
 التدریبیة. أو التمویلیة بالفرص السوریین الأعمال رواد ربط ●
 ھولندا. في الداعمة والمؤسسات البلدیات مع التعاون ●

 والمتطلبات: المھارات

 التجاریة. المناسبات أو المعارض تنظیم في خبرة ●
 عالي. وتنظیمي تصمیمي حس ●
 والخاص. العام القطاعین من مختلفة جھات مع التنسیق على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الداخلیة والعلاقات العضویة مسؤول .4

 المھام:

 الجالیة. من المشاریع وأصحاب الأعمال لأصحاب محدثة بیانات قاعدة إنشاء ●
 والمھتمین. المكتب أعضاء مع الدوري التواصل ●
 تعریفیة. لقاءات وتنظیم الانضمام طلبات متابعة ●
 التجاریة. أفكارھم تطویر في الجالیة أعضاء دعم ●

 والمتطلبات: المھارات

 عالیة. وتواصلیة تنظیمیة مھارات ●
 الأمد. طویلة علاقات بناء على وقدرة تعاوني حس ●
 المجتمعیة. والمبادرات الأعمال بریادة اھتمام ●
 والتواصل. البیانات إدارة أدوات إتقان ●
 ساعات. 2 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 القانوني المكتب .13

 العام: الوصف
 في والمساھمة المؤسسي، الكیان أو الأفراد تخص التي القضایا ومتابعة للجالیة، القانونیة الاستشارات تقدیم القانوني المكتب یتولى 

 أبناء بین القانوني الوعي تعزیز على یعمل كما الھولندیة. القوانین مع الجالیة عمل توافق وضمان الداخلیة، والأنظمة اللوائح صیاغة
 والتمكین. التوعیة خلال من الجالیة

 القانوني: للمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 القانونیة. الاستشارات ومصداقیة جودة وضمان المكتب عمل على العام الإشراف ●
 الحاجة. عند الرسمیة الجھات أمام قانونیًا الجالیة تمثیل ●
 والقرارات. الأنظمة بخصوص الإدارة لمجلس القانوني الرأي تقدیم ●
 الجالیة. تعقدھا التي والاتفاقیات العقود مراجعة ●
 المحلیة. بالقوانین الجالیة التزام لضمان الرقابة لجنة مع التنسیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 الدولي. أو الھولندي القانون في مثبتة خبرة أو شھادة ●
 المستوى. عالیة وصیاغة قانوني تحلیل مھارات ●
 والمھاجرین. باللاجئین المتعلقة بالقضایا إلمام ●
 والسریة. بالمسؤولیة عالي حس ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 للأفراد القانونیة الشؤون منسق .2

 المھام:

 إلخ). شمل، لمّ عمل، (إقامة، الجالیة لأفراد أولیة قانونیة استشارات تقدیم ●
 متخصصین. محامین مع بالتنسیق المعقدة القانونیة الحالات متابعة ●
 المناسبة. القانونیة والخدمات الموارد نحو الأفراد توجیھ ●
 العربیة. باللغة قانونیة توعویة مواد أو منشورات إعداد ●

 والمتطلبات: المھارات

 والمھاجرین. بالأجانب المتعلق الھولندي بالقانون معرفة ●
 مبسطة. بلغة الشرح على قدرة ●
 الحساسة. الحالات مع وتعاطف استماع مھارات ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الداخلیة والسیاسات اللوائح منسق .3

 المھام:



 

 للجالیة. الداخلي النظام تعدیل أو صیاغة في المشاركة ●
 القانوني. بالإطار التزامھا ومتابعة المكاتب لوائح مراجعة ●
 العامة. والأمانة التنظیم مكتب مع العلاقة تنسیق ●
 الداخلیة. الإجراءات أو التعاقدات حول قانونیة توصیات تقدیم ●

 والمتطلبات: المھارات

 والتحلیل. المتابعة في عالیة دقة ●
 للمنظمات. الداخلیة والأنظمة الحوكمة في خبرة ●
 متنوعة. إداریة فرق مع العمل على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 والتعلیم التربیة مكتب .14

 العام: الوصف
 المراحل، مختلف في التعلیم قضایا ومتابعة السوریة، الجالیة لأبناء والتربویة التعلیمیة العملیة بدعم والتعلیم التربیة مكتب یُعنى 

 التعلیمیة البرامج خلال من السوریة الثقافیة والھویة اللغة على الحفاظ في المساھمة إلى بالإضافة والطلبة، للأھالي الإرشاد وتقدیم
 المجتمعیة. والمبادرات

 والتعلیم: التربیة لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 والتعلیمیة. التربویة المكتب استراتیجیة على العام الإشراف ●
 ھولندا. في التعلیمیة والمؤسسات والبلدیات المدارس مع التنسیق ●
 اللغة. دروس أو العربیة المدارس مثل للجالیة التعلیمیة المشاریع دعم ●
 الحاجة. عند الرسمیة الجھات أمام التعلیم قضایا تمثیل ●
 والناشئة. الأطفال لدى الثقافي والانتماء الھویة تعزیز برامج دعم ●

 والمتطلبات: المھارات

 التربویة. الإدارة أو التعلیم أو التربیة في خلفیة ●
 الھولندي. التعلیمي للنظام فھم ●
 الرسمیة. والمؤسسات الأھالي مع التنسیق على قدرة ●
 عالي. واستراتیجي تربوي حس ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الأساسي والتعلیم المدارس شؤون منسق .2

 المھام:

 والثانوي. الابتدائي التعلیم في السوریین الأطفال أوضاع متابعة ●
 المدارس. نقل أو التسجیل إجراءات في الأھالي مساعدة ●
 الھولندي. التعلیم نظام حول توعویة ورش تقدیم ●
 المختصة. الجھات مع بالتعاون المتعثرة الحالات متابعة ●

 والمتطلبات: المھارات

 ھولندا. في الأساسي بالتعلیم إلمام ●
 وتبسیطھا. الرسمیة الإجراءات شرح على قدرة ●
 الأسر. مع فعالة تواصل مھارات ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 الثقافیة والھویة اللغة برامج منسق .3

 المھام:



 

 سوریة. ثقافة أو العربیة اللغة تعلیم دروس تنظیم ●
 أھلیة. تعلیمیة ومؤسسات متطوعین معلمین مع التعاون ●
 مزدوجة. خلفیات من للأطفال مبسطة مناھج تطویر ●
 الناشئ. الجیل على أثرھا وتقییم الأنشطة توثیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 رسمي. غیر تعلیم برامج تنسیق أو تصمیم على قدرة ●
 وإبداعي. تربوي حس ●
 الثقافي. والانتماء بالھویة التزام ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 النفسي والدعم الصحة مكتب .15

 العام: الوصف
 أو الطارئة الحالات في الأولي الدعم وتقدیم الجالیة، أفراد بین والنفسي الصحي الوعي بتعزیز النفسي والدعم الصحة مكتب یُعنى 

 تقویة إلى المكتب یسعى كما الخدمات. إلى الوصول لتسھیل الھولندیة الصحیة الرعایة مؤسسات مع التنسیق إلى بالإضافة الحساسة،
 الصدمات. بعد المجتمعي والتعافي الإیجابیة النفسیة الصحة مفاھیم

 النفسي: والدعم الصحة لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 النفسي. والدعم العامة الصحة یخص ما في المكتب استراتیجیة قیادة ●
 الصحیة. الرعایة مؤسسات مع التواصل في الجالیة تمثیل ●
 التوعویة. النفسیة أو الصحیة الحملات على الإشراف ●
 الھشة. الفئات لدعم النشاطات) الشباب، (المرأة، أخرى مكاتب مع التنسیق ●
 التحدیات. ورصد الجالیة داخل العام الصحي الوضع متابعة ●

 والمتطلبات: المھارات

 النفس. علم أو الطب، العامة، الصحة في خلفیة ●
 الھولندي. الصحي للنظام فھم ●
 الاجتماعیة. والخدمات الرعایة مؤسسات مع مھنیة تواصل مھارات ●
 العالي. الإنساني والحس بالسریة التزام ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 المجتمعي النفسي الدعم منسق .2

 المھام:

 حضوري). أو (أونلاین النفسیة الصحة حول توعیة جلسات تنظیم ●
 للمتخصصین. وتحویلھا الطارئة النفسیة للحالات أولي دعم تقدیم ●
 بالعربیة. ناطقین نفسیین أطباء أو معالجین مع تعاون شبكة بناء ●
 اللجوء. أو الھجرة أو الحرب جراء نفسیًا المتضررة الفئات مساعدة ●

 والمتطلبات: المھارات

 اللاجئین. مع المجتمعي العمل أو النفسي الدعم في خبرة ●
 الحساسة. الحالات مع والتعامل الإصغاء على قدرة ●
 والمھنیة. بالسریة التزام ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 والخدمات الصحیة التوعیة منسق .3

 المھام:



 

 العامة. والأمراض والتغذیة الصحیة الوقایة حول توعویة مواد إعداد ●
 خدماتھ. إلى الوصول وكیفیة الصحي النظام فھم في الجالیة مساعدة ●
 متطوعین. أطباء مع بالتعاون مجانیة طبیة أیام تنظیم ●
 الصحیة. احتیاجاتھم في الإعاقة ذوي والأشخاص السن، كبار الحوامل، النساء دعم ●

 والمتطلبات: المھارات

 المجتمعیة. الرعایة أو الصحة في خلفیة ●
 فعالیات. وتنظیم تنسیق مھارات ●
 مفھومة. بلغة الصحیة المعلومات تبسیط على قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 المجتمعیة والمبادرات التطوع مكتب .16

 العام: الوصف
 دعم التطوع، جھود تنظیم یتولى حیث الجالیة، داخل المدني للحراك النابض القلب المجتمعیة والمبادرات التطوع مكتب یُعد 

 حلول وابتكار فعالة مشاركة ثقافة لبناء المكتب یسعى ھولندا. في السوري المجتمع لخدمة الأفراد طاقات وتفعیل الشعبیة، المبادرات
 المجتمع. داخل من نابعة محلیة

 المجتمعیة: والمبادرات التطوع لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 السنویة. الأولویات ووضع للجالیة التطوعي العمل خطة قیادة ●
 المجتمعیة. المبادرات ومتابعة المتطوعین إدارة على الإشراف ●
 أنشطتھا. في المتطوعین لدمج المكاتب باقي مع التنسیق ●
 للمتطوعین. وتحفیز تقدیر برامج تطویر ●
 بالتطوع. المعنیة الشبكات أو المؤتمرات في المكتب تمثیل ●

 والمتطلبات: المھارات

 التطوعي. المجتمعي بالعمل شغف ●
 المجتمعي. التنسیق أو الفرق إدارة في خبرة ●
 عالیة. وتحفیز تنظیم مھارات ●
 والمشاركة. الشفافیة بقیم إلمام ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 المتطوعین إدارة منسق .2

 المھام:

 والمجالات. الاھتمامات حسب بالمتطوعین محدثة بیانات قاعدة إعداد ●
 المھارات. مع یتناسب بما الأدوار وتوزیع التطوع طلبات استقبال ●
 الجدد. للمتطوعین وتدریبیة تعریفیة لقاءات تنظیم ●
 التطوعیة. الفرق داخل وتشاركیة إیجابیة عمل بیئة ضمان ●

 والمتطلبات: المھارات

 المتطوعین. مع العمل في خبرة ●
 ممتازة. وتواصل تنظیم مھارات ●
 داعمة. علاقات بناء على وقدرة بشري حس ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 المجتمعیة المبادرات منسق .3

 المھام:



 

 طلاب...). – نساء – (شباب الجالیة أفراد یقدمھا التي المبادرات ودعم استقبال ●
 المبادرة. وتنفیذ تخطیط حول أولیة استشارات تقدیم ●
 المجتمعي. أثرھا وتقییم المبادرات تنفیذ متابعة ●
 الناجحة. المبادرات لتوسیع محلي دعم أو شراكات عن البحث ●

 والمتطلبات: المھارات

 مشاریع. إلى وترجمتھا المجتمع احتیاجات تحلیل على قدرة ●
 مبادرة. ومھارات إبداع ●
 تقاریر. ورفع كتابة مھارات ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 والتنسیق التخطیط مكتب .17

 العام: الوصف
 العام، الاستراتیجي التخطیط على ویُشرف الجالیة، مكاتب جمیع بین یربط الذي التنظیمي المحور والتنسیق التخطیط مكتب یُعد 

 وتحقیق للجالیة، المدى بعیدة رؤیة تطویر على المكتب یعمل الأولویات. وتناسق الجھود تكامل وضمان البرامج، تنفیذ ومتابعة
 الفرق. مختلف بین المؤسسي الانسجام

 والتنسیق: التخطیط لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 الإدارة. مجلس مع بالتنسیق للجالیة والاستراتیجیة السنویة الخطط إعداد قیادة ●
 العامة. الأھداف مع تماشیھا من والتأكد الكبرى المشاریع تنفیذ على الإشراف ●
 الإدارة. لمجلس التوصیات وتقدیم المكاتب أداء لتقاریر الدوریة المتابعة ●
 المتكاملة. التغطیة وضمان التداخل لتفادي المكاتب بین التنسیق ●
 المرحلي. والتخطیط الأداء تقییم أدوات تطویر ●

 والمتطلبات: المھارات

 البرامج. تخطیط أو الاستراتیجیة الإدارة في خلفیة ●
 عالیة. تنفیذ ومتابعة تنظیم، تحلیل، مھارات ●
 والمیزانیات. الأداء بیانات مع التعامل على قدرة ●
 متعددة. فرق بین عمل وتیسیر تواصل مھارات ●
 ساعات 6 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 والمتابعة الأداء تقییم منسق .2

 المھام:

 والبرامج. للمكاتب الرئیسیة الأداء مؤشرات لقیاس أدوات إعداد ●
 تحلیلیة. تقاریر وتقدیم الجالیة بأنشطة الخاصة البیانات وتحلیل جمع ●
 الأعمال. تقدم حول المكاتب مع دوریة مراجعات تنظیم ●
 الداخلیة. العملیات وتحسین الجودة ضبط في المساھمة ●

 والمتطلبات: المھارات

 المشاریع. وإدارة والمتابعة التقییم في خبرة ●
 .Trello أو Notion مثل تخطیط أدوات و/أو Excel إتقان ●
 شاملة. ورؤیة تحلیلیة قدرة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 العام والتنسیق الجدولة منسق .3

 المھام:



 

 الجالیة. مستوى على والاجتماعات للفعالیات موحدة أجندة إعداد ●
 نتائجھا. وتوثیق المكاتب بین المشتركة الاجتماعات تنظیم ●
 المكاتب. بین علیھا المتفق القرارات تنفیذ متابعة ●
 المختلفة. العمل فرق بین الاتصالات تنسیق في العامة الأمانة دعم ●

 والمتطلبات: المھارات

 المواعید. وضبط التنظیم في عالیة مھارات ●
 متعددة. تفاصیل مع والتعامل الضغط تحت العمل على قدرة ●
 المؤسسي. التنسیق أو الفعالیات إدارة في خلفیة ●
 ساعات 4 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 المھني: والتدریب العمل مكتب .18

 العام: الوصف
 وظیفي، إرشاد تقدیم خلال من المھنیة، رحلتھم في ھولندا في السوریة الجالیة أبناء دعم إلى المھني والتدریب العمل مكتب یھدف 

 اندماج تسھیل على المكتب یعمل محلیة. وشركات مؤسسات مع بالتعاون وتدریب عمل فرص وتوفیر مھنیة، تدریبات تنظیم
 الجدیدة. المھنیة والبیئة السوق متطلبات مع یتناسب بما مھاراتھم تطویر من وتمكینھم الھولندي، العمل سوق في السوریین

 المھني: والتدریب العمل لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 الجالیة. لأبناء والتدریب العمل فرص لتعزیز سنویة خطة وضع ●
 تدریب. ومراكز توظیف جھات مع علاقات شبكة بناء ●
 الذاتیة). السیرة ورش التوظیف، أیام (مثل المھنیة الفعالیات تنظیم على الإشراف ●
 الأھداف. تحقیق یضمن بما المھام وتوزیع الفریق قیادة ●
 العمل. سوق مؤسسات مع والشراكات اللقاءات في المكتب تمثیل ●

 والمتطلبات: المھارات

 المھني. التدریب أو البشریة الموارد أو الھولندي العمل سوق في خبرة ●
 عالیة. وتشبیك تواصل مھارات ●
 والتحفیز. القیادة على قدرة ●
 التوظیف. لدعم الحكومیة والمبادرات بالبرامج إلمام ●
 ساعات 3 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 مھني مرشد .2

 المھام:

 مھني. تغییر أو عمل عن للباحثین فردیة استشارات تقدیم ●
 للمقابلات. والتحضیر الذاتیة السیر إعداد في الأفراد مساعدة ●
 مناسبة. مھنیة دراسة أو تدریب فرص عن الباحثین توجیھ ●
 المھنیة. المسارات تطویر في والمساھمة النجاح قصص متابعة ●

 والمتطلبات: المھارات

 ھولندا. في العمل وفرص المھني التعلیم بمسارات معرفة ●
 الفردیة. القدرات وتحلیل وتوجیھ إصغاء مھارات ●
 مھنیًا. الآخرین وتمكین بدعم اھتمام ●
 متنوعة. تعلیمیة ومستویات عمریة فئات مع العمل على قدرة ●
 ساعات 3 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 تشغیل ومبادرات تدریبات منسق .3



 

 المھام:

 مختصین. أو معاھد مع بالتعاون تدریبیة برامج إعداد ●
 الممول. أو المجاني للتدریب المانحة الجھات مع التواصل ●
 المھنیة. المھارات بتطویر تتعلق عمل ورش تنظیم ●
 ).stages( عملي تدریب فرص لتوفیر الشركات مع التنسیق ●

 والمتطلبات: المھارات

 المھني. التدریب ببیئة ومعرفة قویة تنظیمیة خبرة ●
 متعددة. جھات بین التنسیق على قدرة ●
 التقییم). الحضور، متابعة الجداول، إعداد (مثل إداریة مھارات ●
 العمل. لسوق الجالیة جاھزیة برفع اھتمام ●
 ساعات 3 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 والانخراط العضویة مكتب .19

 العام: الوصف
 قاعدة إدارة الأعضاء، تسجیل خلال من ھولندا، في السوریة الجالیة داخل العضویة شؤون بتنظیم والانخراط العضویة مكتب یُعنى 

 ومتفاعلة، فعّالة أعضاء شبكة بناء إلى المكتب یسعى احتیاجاتھم. وتلبیة الفاعلة مشاركتھم لضمان معھم المستمر والتواصل البیانات،
 المنظم. المجتمعي للعمل قویة قاعدة وتُشكل الجالیة شرائح مختلف تُمثل

 والانخراط: العضویة لمكتب الوظیفي الھیكل

 المكتب رئیس .1

 المھام:

 العضویة. وتجدید الأعضاء لتسجیل واضحة آلیة وضع ●
 دوریًا. وتحدیثھا العضویة بیانات قاعدة على الإشراف ●
 الجدد. الأعضاء مع تعریفیة لقاءات تنظیم ●
 المشاركة. على وتشجیعھم الأعضاء مع الدوري التواصل ●
 دوریة. تقاریر وتقدیم الجالیة إدارة ضمن المكتب تمثیل ●

 والمتطلبات: المھارات

 البیانات. وإدارة التنظیم في عالیة مھارات ●
 ...).Excel، Google Forms( الرقمیة الأدوات باستخدام إلمام ●
 مجتمعیة. وخدمة تواصل مھارات ●
 الأعضاء. معلومات مع التعامل في وسریة دقة ●
 ساعات 2 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 عضویات منسق .2

 المھام:

 المعلومات. وتحدیث الجدیدة العضویة طلبات متابعة ●
 والمزایا. العضویة بشأن الأعضاء استفسارات على الرد ●
 الجالیة. إلى للانضمام الترویجیة الحملات إعداد في المساھمة ●
 تعریف...). جلسات (لقاءات، بالأعضاء الخاصة الفعالیات تنظیم ●

 والمتطلبات: المھارات

 البیانات. وتنظیم التفاصیل متابعة في دقة ●
 وشفھي. كتابي تواصل مھارات ●
 العامة. والخدمة المجتمعي بالعمل اھتمام أو خبرة ●
 الإلكترونیة. القوائم تنظیم لأدوات جید استخدام ●
 ساعات 2 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●

 

 البیانات قاعدة مسؤول .3



 

 المھام:

 وحمایتھا. الأعضاء بیانات قاعدة إدارة ●
 والانخراط. النمو عن دوریة تقاریر إعداد ●
 الجالیة. مكاتب وباقي العضویة قاعدة بین الربط تنسیق ●
 والمتابعة. الانضمام عملیة تسھّل إلكترونیة أدوات تطویر ●

 والمتطلبات: المھارات

 البسیطة. البیانات قواعد إدارة في تقنیة خبرة ●
 العمل. في عالیة ودقة تنظیم ●
 المعلومات. وسریة الخصوصیة احترام ●
 العضویة). لتطویر (مفیدة أولیة بیانات تحلیل مھارات ●
 ساعات 2 أدنى): (كحد الأسبوعي التفرغ ساعات عدد ●



 

 المؤسسي والدعم الرقابة أجھزة

 الاستشاري المجلس

 العام: الوصف
 تعلیمیة، (قانونیة، مختلفة مجالات في والكفاءات الخبرات أصحاب من العمومیة الجمعیة أعضاء من الاستشاري المجلس یتكوّن 

 الجالیة مسار لتطویر خبراتھ من ویُستفاد تنفیذیة، غیر واستشاریة فكریة مرجعیة المجلس ھذا یُشكل مالیة...). إعلامیة، إداریة،
 الاستراتیجي. أدائھا وتقییم

 التشكیل: آلیة
 الجغرافیة والمناطق التخصصات في التنوع اختیارھم في ویُراعى الإدارة، مجلس قبل من الاستشاري المجلس أعضاء اختیار یتم 

 ھولندا. داخل

 والمسؤولیات: المھام

 الاستراتیجیة. الخطط حول الإدارة لمجلس الملزمة غیر المشورة تقدیم ●
 المفصلیة. أو الحساسة المسائل في الرأي وإبداء الكبرى المبادرات مراجعة ●
 التحسینات. واقتراح الجالیة لأداء العام التقییم في المساھمة ●

 العضویة: مدة
 الإدارة. مجلس مع بالتوافق التجدید إمكانیة مع الداخلي، النظام یُحددھا 

 

 الداخلیة الرقابة لجنة

 العام: الوصف
 وحسن الداخلیة، بالقوانین الالتزام الشفافیة، وضمان التنفیذیة، والمكاتب الإدارة مجلس أداء مراقبة عن مسؤولة مستقلة لجنة 

 الجالیة. داخل والحوكمة المساءلة، النزاھة، مبادئ ترسیخ إلى اللجنة تھدف الموارد. استخدام

 التشكیل: آلیة
 الأقل. على أعضاء خمسة من وتتكون العامة الھیئة قبل من اللجنة تُنتخب 
 المعنیین. بین بالتوافق اختیارھم یتم أن بشرط خمسة، عن العدد یزید أن التأسیسیة المرحلة في ویُسمح 

 والمسؤولیات: المھام

 بھا. الإدارة التزام من والتحقق العامة الھیئة قرارات تنفیذ متابعة ●
 العامة. للھیئة توصیات ورفع والإداریة المالیة التقاریر مراجعة ●
 الأعضاء. من الواردة الرسمیة الشكاوى في التحقیق ●
 والمالي. الإداري الأداء عن دوریة تقاریر إصدار ●

 

 الضمانات:
 البیانات إلى الوصول من وتمكینھا معھا الكامل التعاون الإدارة مجلس على ویجب مھامھا، أداء في الكاملة بالاستقلالیة اللجنة تتمتع 

 اللازمة. والمعلومات
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