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 المعلومات الأساسية  .1

 معلومات اساسية عن الوظيفة  1.1

ــة    نوع الوظيفة   مساعد  تعاون دولي اختصاص ي مسمى الوظيفــ

 الاولى  الفئة الوظيفية  التخطيط والتعاون الدولي وزارة   الدائرة 

 التعاون الدولي مديرية  الادارة/المديرية 
المجموعة  

 النوعية 

 الوظائف الأساسية مجموعة 

 الوظائف الاستثمارية والتمويلية/

 الاول  المستوى  قسم...............................  القسم/الشعبة 

 رئيس قسم...............................  مسمى وظيفة الرئيس المباشر
المسمى القياس ي  

 الدال  
 مساعد   اختصاص ي

  رمز الوظيفة 
الوظيفة  سمى م

 الفعلي 
 مساعد   تعاون دولي اختصاص ي

 حجم الموارد البشرية*
حجم موازنة   

 الدائرة* 

 

 *تعبأ لشاغلي وظائف  المجموعة الثانية من الفئة العليا فقط.

 

 في الهيكل التنظيمي للدائرة  موقع الوظيفة 1.2

 المديريةمديرية التعاون الدولي وترتبط بالمدير أو أحد رؤساء الأقسام افي  يتقع الوظيفة ف

 الغرض من الوظيفة  .2

 من الوظيفة(  )الهدفالمهمة الرئيسية للوظيفة   

شاركاء التممية في الأردن بما في لل  المانينن والمسساساات المالية الدولية بالعمل مع  كافة الاجراءات المتعلقةتختص الوظيفة بالمشاارةة  في  

ها  على تمفيذوالاشااااااااارا    الاتفاقيات اللازمة لتوفنر المسااااااااااعدات اانمائية الرسااااااااامية للممل ةل  اسااااااااات ماو   والصااااااااامادية ااقليمية والدولية

ا لشااروت الاتفاقيات بماء علاقات قوية مع المظراء و   وضاامان تمفيذ جميع المشاااراع والجرامم الممولة من المساااعدات اانمائية الرساامية وفق 

 عليها.في الجهات المانية  والحفاظ 

 المسؤوليات الرئيسيةو المهام و الواجبات  .3

 المهام التفصيلية والمسؤوليات 

المساااااااعدة في التيماااااانر للمفاوضااااااات مع شااااااركاء التممية لشااااااأن المساااااااعدات اانمائية الرساااااامية المقدمة ل ردن  بما يماااااامن . يشااااااار  في 1

 توافقها مع الأولويات الوطمية وبرامم التمفيذ.

ا في إعداد  يشاااااااااااار   . 2 وإبرام اتفاقيات التمويل المتعلقة بتقديم المسااااااااااااعدات اانمائية الرسااااااااااامية للممل ة  ومتالعة إجراءات الموافقة وفق 

 للوائح الرسمية.
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ا يشاااااااااااااار  في . 3 دعم تمفيذ اتفاقيات التمويل  وضااااااااااااامان تمفيذ المشااااااااااااااراع والجرامم الممولة من خلال المسااااااااااااااعدات اانمائية الرسااااااااااااامية وفق 

ة عليها  والتنساااااية مع الوزارات والمسساااااساااااات الحرومية المعمية  ور،اااااد التقدم المحرز  والمسااااااهمة في إعداد تقارير التمفيذ  للشاااااروت المتف

 الدورية.

في إعداد تقارير شااااااااااملة عن المسااااااااااعدات الوارجية  وضااااااااامان دقة واةتمال جميع المعلومات والبيانات والو ائة لات الصااااااااالة  يشاااااااااار   . 4

 إعداد التقارير  بااضافة إلى حفظ سجلات المشاراع الممولة من المساعدات اانمائية الرسمية. ومطابقتها لمتطلبات

دعم بمااء علاقاات مهمياة والحفااظ عليهاا مع المظراء في وكاالات التمويال والممظماات الادولياة والمسساااااااااااااسااااااااااااااات الماالياة والجهاات  يشااااااااااااااار  في  .  5

 حشد الموارد لمبادرات التممية في الأردن.الوطمية المعمية  مع تيسنر التوا،ل الفعال لدعم 

 .وضمن مهامه ومسسولياته الوظيفية التي يرلف بها هخرى يرلف بها وتقع ضمن نطاق عملأيقوم باي مهام . 6

 مكونات الوظيفة  .1

a. العمل تصالات ا 

 مدى التكرار  جهات ومستوى الاتصال  وغرض الاتصال ماهية 

 ماهية الاتصال:

هذه الوظيفة التفاوض مع الشركاء  يشمل الاتصال في  

التمموينن حول شروت تقديم المساعدات  والتنسية  

المستمر بنن الجهات المانية والوزارات الأردنية لممان  

ا للشروت المتفة عليها. ةما يتممن   تمفيذ المشاراع وفق 

الامتثال   لممان  التقارير  وتو ية  الاتفاقيات  إعداد 

ااضافة إلى ااشرا  على  للمعاينر الدولية والمحلية  ب

سنر المشاراع وتصحيح المسار عمد الحاجة. ةما يرةز  

المانية   الجهات  مع  قوية  علاقات  بماء  على  الاتصال 

والمسسسات المحلية لممان استدامة التعاون وتوفنر  

 . الموارد اللازمة

 

 غرض الاتصال: 

يتممن تأمنن التمويل اللازم لدعم المشاراع التمموية  

الوطمية  وضمان   في الأردن بما يتماش ى مع الأولويات 

لتيقية   الوطمية  الوطط  مع  المساعدات  توافة 

الشفافية   تعزيز  يشمل  ةما  المحددة.  الأهدا  

وضمان   دقيقة  معلومات  توفنر  خلال  من  والمساءلة 

ية  وتيقية التعاون  توافة العمليات مع المعاينر الدول

المشاراع ب فاءة.  لتمفيذ  الجهات  بنن مختلف  الفعّال 

 :جهات الاتصال

الاتصال المباشر مع الجهات    :المانحون الدوليون  •

 .ةوالمسسسات الدولية الماني

مع   :الدولية  التمويلية  المؤسسات • التفاعل 

 .البمو  والصمادية التمويلية الدولية

 :الأردنية  الحكومية  والمؤسسات  الوزارات •

والمسسسات   الوزارات  مع  الو ية  التنسية 

المتفة   الحرومية الأردنية لممان تمفيذ المشاراع 

 .عليها وتقديم التقارير اللازمة

مع   :الصلة  ذات   المحلية  الجهات • الاتصال 

الجهات المحلية التي تشار  في تمفيذ المشاراع أو  

 .تستفيد من المساعدات اانمائية

 

 :مستوى الاتصال

استراتيجي  • مع   :مستوى  والتخطيط  التفاوض 

الوطمية   الأولويات  حول  التمموينن  الشركاء 

 .وإعداد الاتفاقيات

 
 
 يوميا
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  يتممن متالعة وتقييم الأداء من خلال تقديم  
 
وأخنرا

تمفيذ   في  المستمر  التيسنن  لممان  دورية  تقارير 

 المشاراع. 

 

الاتفاقيات  ااشرا  على تمفيذ  :مستوى تنفيذي •

للوطط  ا  وفق  العمل  سنر  وضمان  والمشاراع  

 .المتفة عليها

متالعة التمفيذ اليومي وتقديم   :مستوى تشغيلي  •

المتفة   الأهدا   تيقية  لممان  دورية  تقارير 

 .عليها

 المتطلبات الذهنية لحل مشكلات العمل.  4.2

والقدرة على تذةر تتالع خطوات    خيارات متقاربة والربط بنن العما،ر الموتلفةيتطلب أداء العمل القدرة على اختيار طرق العمل من  

 انجاز العمل. 

 مجال العمل وتأثيره  4.3

 يسدى العمل وفة إجراءات وتوجيهات وخطط عمل وأعمال متداخلة مع أعمال الآخرين والأخطاء تسبب في تأخنر العمل. 

 الصعوبة والتعقيد   4.4

 أعمال لات طبيعة مت ررة  تي مها اجراءات وقواعد معرفة وعمليات ميددة ومتداخلة. يترون العمل من 

افية المسؤولية   4.5     الإشر

 أعداد الموظفين  درجة الوظيفة   المسميات الوظيفية للمرؤوسين

   

 المجهود البدني 4.6

العمل النسبة المئوية من وقت  نوعية المجهود البدني )شدة المجهود البدني(   

%80 جالس  

%5 واقف  

%15 متجول   

 ظروف العمل   4.7

 النسبة المئوية من وقت العمل  بيئة العمل 

 غالبية الوقت مع  
 
جهد بدني قليل يسدي معظم اعماله جالسا

 استعمال الحاسوب داخل الم تب
80-100 %  

 والخبرات العملية    العلميةالمؤهلات   .2

 ( والتدريبإشغال الوظيفة )الحد الأدنى من المؤهلات العلمية والخبرات العملية   متطلبات 5.1

 المؤهل العلمي المطلوب )التعليم الأكاديمي، المهني، الخ(  5.1.1
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أو أي تخصاص لو علاقة  الدولية  أو الاقتصااد  أو دراساات التممية  أو اقتصااديات التممية     العلاقاتفي   الجامعية الاولىدرجة  ال •

 الجامعية الثانية. يفمل الدرجةو 

 الخبرة العملية المطلوبة 5.1.2

 مدة الخبرة العملية  نوع الخبرة العملية ومجالها  

 . العمل مجال فيخجرة  سموات  لاث اقل من  - يةو التمم   توالمجالا في مجال العمل مع الممظمات الدولية عملية خجرة 

التدريب الفني أو الإداري أو التخصص ي المطلوب )ويقصد التدريب الرسمي اللازم لممارسة عمل او مهنة معينة قبل     5.1.3

 شغل الوظيفة(  

 مدة التدريب  مستوى التدريب ومجاله 

 / ODAإدارة وتمويل المساعدات الإنمائية الرسمية ) -
International Aid Management.) 

 الاتفاقيات التمويلية الدولية. إعداد ومراجعة  -
 متابعة وتقييم المشاريع والبرامج الممولة دولياً. -
 إعداد التقارير التحليلية للتمويل الخارجي ومؤشرات الأداء.  -
 الحوكمة الرشيدة وإدارة الموارد المالية الدولية.  -
مهارات التفاوض والتواصل مع الجهات المانحة والمؤسسات  -

 الدولية. 

 حسب متطلبات البرنامج  

 الوظيفية  الكفايات 5.2

 ) متقدم ، متوسط، )اساس يالكفاية   مستوى  الكفاية المطلوبة

فهم شااااااامل اليات التمويل الخارجي والمساااااااعدات   - الكفايات الفنية 
( الرسااااااااااااااميااااااة  وقروض  ODAالإنمااااااائيااااااة  ومنح   )

 المؤسسات الدولية.
الاتفااااقياااات التمويلياااة القااادرة علع إعاااداد ومراجعاااة   -

 ومتابعة تنفيذها وفق الشروط القانونية والإجرائية.
المسااااااااااااااااااعاااادات علع   - لتقييم اعر  مهااااارات تحليليااااة 

 المشاريع والمبادرات التنموية ومؤشرات الأداء.
القدرة علع إعداد تقارير دقيقة وشااملة ع  التمويل  -

 الخارجي والبرامج الممولة.

 اساس ي 
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الجهات المانحة  مهارات التواصااااااااال والتنسااااااااايق مع  -
والمؤسااااسااااات المالية الدولية والجهات المحلية  ات 

 الصلة.
القدرة علع متابعة المشاااااريع و ااااماا تنفيذها وفق   -

 الخطط والأولويات الوطنية.
معرفااة بااالأنومااة والإجراءات الرسااااااااااااااميااة المتعلقااة   -

 بالموافقة علع التمويل الخارجي.

والإدارية  الكفايات القيادية  

ــتــــــم ــايــــــة   )يــــ ــكــــــفــــ الــــ تــــــحــــــديــــــد 

ا لمنظومــــة ومســــــــــــتواهــــا  
 
ــ وفقــ

 ( الكفايات المعتمدة

يف   المشاااااااا لات المعقدة إلى أجزاء متعددة قابلة  -

 للإدارة والتيليل.

يجمع وييلل المعلومات لات الصااااااااااااالة بفعالية من  -

 خلال استخدام مصادر متموعة.

 ييدد الروابط بنن المواقف والمعلومات المقدمة.  

 اساس ي 

و،ااااااااال المعلومة ويتجمب ال موض وساااااااااوء الفهم  ي - اللغوية  الكفايات

شاااافويا عن طرية التيدث بل ة واوااااحة وسااااليمة 

وةتابيا بدون أخطاء إملائية وباساااااااتخدام علامات 

 .الترقيم

يصاااااااااااااظي ويفهم الملاحظااات وردود الأفعااال الموجهاة   -

 .بالمعنى الصحيحإليه 

يرةز ويتجمب التشتت والتشواش أ ماء المحاد ة   -

 ويقوم بطرح الأسئلة.

 اساس ي 

الحاسوب   كفايات

 وتطبيقاته

يسااااااااااتخدم الأدوات الرقمية الأساااااااااااسااااااااااية في مجال   -

 .العمل

يتعامل مع التيديات البسيطة عمد استخدام  

 التقمية. 

 اساس ي 

  )يتمالكفايات الجوهرية 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات  
 
وفق

 المعتمدة( 

يظهر اساااااااااااااتعادادا لتجرباة أفراار وطرائة وتقمياات  -

 جديدة خلال العمل.

تمظيم الوقاات وإدارة المهااام المتعااددة في بيئااة عماال  -

 ديمامي ية ومتشعبة.

 اساس ي 



 

 

 

 

 

 وزارة التخطيط والتعاون الدولي 

 مديرية الموارد البشرية 

الوصف الوظيفي التحليلي  نموذج بطاقة  
 

 

 

Page 6 of 6 

 

المرونة والقدرة على القيام بمهام إضافية ضمن نطاق  

 العمل بتوجيه من اادارة. 

  السلوكية )يتمالكفايات 

تحديد الكفاية ومستواها 

ا لمنظومة الكفايات  
 
وفق

 المعتمدة ( 

يبيث لشااااااااارل مساااااااااتمر عن إجابات على الأسااااااااائلة  -

 والاستفسارات المتعلقة بمطاق العمل.

يهتم في تعلم طرق وأفرااااار ومبااااادلأ جاااادياااادة لأداء  -

عمله  بما يشااامل فرل التعلم التي توفرها الجهة  

 الحرومية للموظفنن.

ييدد الفرل لاةتساب وتطوير القدرة من خلال  

 التعلم المباشر. 

 اساس ي 

 

افقات   2  المو

 التوقيع    التاريخ  الاسم  المسمى الوظيفي  الأدوار 

     الاعداد 

 المراجعة 

   ( )الرئيس المباشر 

    

  البشرية( الاعتماد )لجنة الموارد   3

 )الامين العام( 

 اللجنة رئيس  

 مسؤول الوحدة التنظيمية

   للموارد البشرية  

موظف وحدة تطوير  

 الأداء المؤسس ي  
 مدير مدير

 مندوب الديوان  

اقب  /  مر

      

      

 


