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الهيكل التنظيمي للجمعية التعاونية لمزارعي النخيل


اهداف للجمعية التعاونية لمزارعي النخيل
وضعت هذه الاهداف بالاستناد الى النظام الداخلي والنظام الاساسي المصادق عليه من جهة الترخيص:
1. عنوان واضح لقطاع النخيل والتنظيم الداخلي له.
2. رعاية كافة الامور التنظيمية وترسيخ مفهوم التعاون.
3. حماية المنتج وحماية رأس المال المودع في هذا القطاع.
4. تنمية القطاع وضبطه وارفاده بالتكنولوجيا الحديثة.
5. ضبط مدخلات الانتاج كماً ونوعاً، وتخفيض الكلف الانتاجية الناتجة عن العمليات الزراعية، ورفع قيمة المنتج كماً ونوعاً.
6. تتبع الرؤيا الحديثة في الانتاج والتسويق محلياً ودولياً.
7. تشكيل لجنة تحكيم متخصصة لحل النزاعات المحلية والدولية التي تخص قطاع النخيل والتمور.

هيكل الادارة العليا للجمعية التعاونية لمزارعي النخيل
تشمل الادارة العليا في جمعية النخيل ثلاث مكونات رئيسة وفقا للقانون و توزيع لسلطة الادارة والصلاحيات ونطاق المسؤولية، وهذه المكونات الثلاث هي الهيئة العامة التي تمثل السلطة الاعلى الموجهة للجمعية وسياساتها العامة ورؤيتها طويلة الامد، ومجلس الادارة الذي هو صاحب المرحلية والخطط قصيرة المدى، والادارة العليا التنفيذية المتمثلة في موقع المدير العام التي تنفذ الخطط قصيرة المدى في ضوء الرؤيا الشاملة للجمعية وسياساتها المستمدة من اهدافها وخططتها طويلة الامد. 







الهيئة العامة


 الهيئة الادارية ورئيس مجلس الادارة(الرئيس التنفيذي)



الوحدات الفنية
وحدة الرقابة


مدير الجمعية


قسم الشؤون الادارية
وحدة المشاريع
وحدة الشؤون الادارية والمالية

قسم المشاريع الانتاجية
قسم التسويق و المبيعات و المشتريات

                 قسم المالية
قسم شؤون الموظفين
قسم الخدمات و اللوازم
قسم التعليم و التدريب
قسم اعداد المشاريع و الابحاث

 
                                                                 





مهام الهيئة العامة الخاصة بالهيكل التنظيمي و الاداري
1. استعراض وقائع اجتماع الهيئة العمومية السابق بالقضايا المتعلقة بالمالية و الادارة.
2. النظر في تقرير لجنة الإدارة عن أعمالها خلال العام المنصرم والمشاريع التي تنوي تنفيذها.
3. النظر في تقارير لجنة المراقبة واللجان الفنية و الأخرى.
4. النظر في الميزانية العمومية التي جرى تدقيقها وتقرير مدقق الحسابات و أو ملاحظات هيئة العمل التعاوني والمصادقة عليها.
5. كيفية التصرف بالفائض الصافي و / أو معالجة العجز طبقا قرار بقانون رقم (20) لسنة 2017 بشان الجمعيات التعاونية وهذا النظام. 
6. النظر في الموازنة التقديرية للسنة المالية المقبلة والمشاريع والنشاطات المرفقة بها وإقرارها 
7. تعيين مدقق قانوني الحسابات الجمعية.
8. تحديد البنك أو البنوك التي تتعامل معها الجمعية.
9. تحديد الحد الأعلى للالتزامات المالية التي تتحملها الجمعية بالنسبة للقروض والودائع والصناديق والفوائد عليها خلال السنة المقبلة على أن يقترن ذلك بموافقة هيئة العمل التعاوني. 
10. تحديد الحد الأعلى للالتزامات الفردية للأعضاء والفوائد عليها وتحديد الضمانات المناسبة.
11. التعديلات المقترحة على مساهمة الأعضاء في الجمعية وطريقة تسديدها و / أو تحديد مقدار الاشتراك في الصناديق الأخرى.
12. تحديد عدد وانتخاب أعضاء لجنة الإدارة وأعضاء لجنة المراقبة والأعضاء الاحتياط .

مهام الهيئة الادارية
1. إقرار كافة النفقات واعتماد الميزانية العمومية و مقارنتها مع الموازنة العامة.
2. ان تعد الميزانية العمومية والقوائم والجداول المالية والإحصائية وتقرير لجنة الإدارة والموازنة التقديرية والمشاريع والنشاطات ذات الجدوى وخطة العمل لسنة قادمة وتعرضها على الهيئة العمومية في اجتماعها السنوي وخلال المدة المحددة في قرار بقانون رقم (20) لسنة 2017 بشأن الجمعيات التعاونية بهدف إقرارها.
3. أن تسهل لموظفي هيئة العمل التعاوني القيام بمهام وظيفتهم وتزودهم بالمعلومات الوافية المطلوبة.
4. أن تسهل لمدقق الحسابات القيام بواجبه وتزوده بالمعلومات والأرقام والبيانات الوافية المطلوبة.
5. 
6. أن تتخذ التدابير لاستيفاء المبالغ المستحقة للجمعية، كرسم الانتساب والأسهم والذمم والغرامات. 
7. أن تبرم العقود والاتفاقيات نيابة عن الجمعية وتراقب تنفيذها وتوقع الرهون حسب الأصول.
8. أن ترصد المخصصات اللازمة لمواجهة تعويض نهاية الخدمة والعجز في الميزانية أو الاستثمار في المشاريع.
9. أن تعين الموظفين والمستخدمين، وتحصل منهم على الكفالات المالية اللازمة وتحدد أجورهم وذلك في حدود الموازنة السنوية وتوقفهم وتفصلهم عن العمل حسب الأصول.
10. أن تساهم باسم الجمعية في الجمعيات المركزية أو الاتحادات التعاونية أو الهيئات المعنوية ذات العلاقة.
11. اتخاذ القرارات المناسبة بحق الأعضاء المخالفين لتغريمهم وفق قرارات الهيئة العمومية.
12. اختيار المفوضين بالتوقيع نيابة عن الجمعية على أن يكون أمين الصندوق أحدهم. 
13.  تشكيل اللجان المختصة لتحقيق غايات الجمعية وأهدافها .
14. يجوز للجنة الإدارة أن تنقل بعض صلاحيات أمين الصندوق أو أمين السر إلى مدير أو موظفي الجمعية لضمان حسن سير عملها.
15. اعداد تقرير سنوي عن أعمال الجمعية و تلاوته على الهيئة العمومية.

مهام رئيس لجنة الادارة
1. أن يرأس جلسات لجنة الإدارة واجتماعات الهيئة العمومية.
2. أن يوقع على المعاملات المتعلقة بأعمال الجمعية وعلى محاضر جلسات لجنة الإدارة
3. تنتخب لجنة الإدارة أحد أعضائها أمينا للصندوق، ويكون مسؤولا عن قبض وتنظيم وحفظ أموال الجمعية في حرز أمين وعن صرفها في الوجوه التي تقررها لجنة الإدارة، وعليه أن يتثبت من صحة القيود في دفاتر وسجلات الجمعية المالية وان يبرز الرصيد النقدي عندما تطلب إليه ذلك لجنة الإدارة أو لجنة المراقبة أو مدقق الحسابات أو أحد موظفي هيئة العمل التعاوني. 
4.  لا يحق لأمين الصندوق أن يحتفظ لديه بمبلغ يزيد عما تقرره الهيئة العمومية.
5. يكون أمين الصندوق أحد المفوضين بالتوقيع على معاملات الجمعية المالي.
6. يحتفظ أمين الصندوق بسندات القبض والصرف المعدة للاستعمال اليومي وتلك التي تم استعمالها بصورة كاملة.
7. يكون أمين الصندوق مسؤولا عن نقص أي مبلغ من الصندوق أو فقدانه. 





مهام لجنة الرقابة
تتألف لجنة المراقبة من ثلاثة أعضاء على الأقل، تنتخبهم  الهيئة العمومية في اجتماعها السنوي العادي لمدة سنتين وتنتخب مقررا أو رئيسا لها.
1. تتولى لجنة المراقبة مراقبة إدارة نشاطات الجمعية ومشاريعها وفقا للمشاريع التعاونية وهذا النظام، ومتابعة تنفيذ قرارات الهيئة العمومية.
2. تعقد لجنة المراقبة اجتماعاتها الدورية بصورة منفردة أو في جلسة مشتركة مع لجنة الإدارة وتدون وقائع جلساتها في سجل خاص يوقع عليه رئيس اللجنة المنتخب.
3. لا يجوز الجمع بين عضوية لجنة المراقبة وعضوية الإدارة.
4. للجنة المراقبة أن تتطلع بنفسها على جميع السجلات الإدارية والمالية والبيانات الخاصة بأعمال الجمعية وان تكون ممثلة في لجان الجرد
5. للجنة المراقبة أن تطلب من الإدارة دعوة الهيئة العمومية للاجتماع إذا رأت أن هناك ما يستدعي ذلك أو تطلب من هيئة العمل التعاوني الدعوة لمثل هذا الاجتماع. 
6.  تنظر لجنة المراقبة في طلبات القروض المقدمة من أعضاء لجنة الإدارة وتتخذ القرارات المناسبة بشأنها.
7.  لا يجوز للجنة المراقبة أن توقف أو تعرقل أعمال لجنة الإدارة أو مديرها أو أي شخص يعمل فيها أو يتعامل أو يعمل لمصلحتها.
8.  يحظر على أي عضو من أعضاء لجنة المراقبة أن يزاول بصفته الشخصية أي عمل من الأعمال التي تزاولها الجمعية أو يتعارض مع مصالحها.
9.  إعداد تقريرها السنوي لاجتماعات الهيئة العمومية.

الجهاز الوظيفي: - يتم تعيين مدير ومحاسب وعــدد مـــن الموظفين حســـب حجم عمل الجمعية وإمكاناتها المادية سواء كان متفرغا أو للعمل بصورة جزئية أو مقابل مكافأة مقطوعة وتحدد لجنة الإدارة مؤهل ومهام وطبيعة ومسؤولية كل واحد منهم   ووصف الإعمال المطلوبة لكل وظيفة ومقدار الكفالات المالية للوظائف التي تتطلب ذلك. 



مهام المدير 
يقوم المدير بوظيفة تخطيطيه وإشرافيه وفنية ورقابية ويتولى الاشراف المباشر على ادارة جمعية النخيل ومتحدثا باسمها  حسب تخويل مجلس الادارة له من اجل تحقيق اهدافها معتمداً على الموارد المتاحة وهو بهذا الدور يعكس صورة صحيحة ايجابية عن المؤسسة داخلها وخارجها وامام المجتمع والعملاء او متلقي الخدمة، ويقوم إضافة لمهامه في مجال التخصص، بالمهام والمسؤوليات التالية:
1. إعداد وعرض البدائل المتعلقة بسياسات الجمعية وتقييمها في مجال أهدافها ونشاطاتها.
2. وضع سياسة عمل مناسبة للجمعية تحظى بموافقة الهيئة الادارية وضمن اهداف الجمعية.
3. إدارة موارد الجمعية لتحقيق الاهداف الاساسية المتفق عليها بشكل فعّال وكفؤ.
4. تولي مسؤولية الاطلاع على القوانين والتشريعات ذات العلاقة بعمل الجمعية وتنفيذها وإطلاع المختصين و القانونيين حسبما يتطلب الامر.
5. التنسيق الكامل والفعّال مع الهيئة الادارية في المجالات التي تتداخل فيها المسؤوليات.
6. المشاركة في إعداد موازنة الجمعية بالتعاون والتنسيق مع كل الادارات التنفيذية ومع مجلس الادارة.
7. ضبط الموارد المالية والتأكد من حسن استخدامها في نشاطات الجمعية و اهدافها. 
8. تأمين التوزيع المناسب لموارد الجمعية والتأكد من تحقيقها بفعالية وكفاءة.
9. [bookmark: page3]صياغة الاهداف العامة والمرحلية للجمعية.
10. توزيع الأدوار والمهام في الجمعية في اطار الهيكل التنظيمي ورؤية الجمعية.
11. الإشراف اليومي على عمل موظفي الجمعية.
12. تقديم تقارير شهرية دورية وسنوية إلى رئيس مجلس الادارة.
13. تمثيل الجمعية في المنابر ذات العلاقة بعمل الجمعية حسب تخويل مجلس الادارة له.
14. مهام مرتبطة بالجمعية أو اية مهام يوكلها اليه رئيس مجلس الادارة.
15. الإشراف على حسن سير العمل ومتابعة أوجه النشاط في الجمعية.
16. تنفيذ التعليمات والأنظمة والقوانين الخاصة بوزارة الداخلية (جهة الترخيص) والوزارات ذات العلاقة بنشاط الجمعية.
17. اقتراح التعيين او التعاقد مع موظفين او استشاريين لمجلس الادارة لتحقيق اهدافها و رسالتها و رؤيتها.
18.  البحث عن أفضل البرامج الوظيفيّة التي من المُمكن تطبيقها ضمن بيئة الجمعية بنجاح.
19. الاطلاع على سياسات الجودة المعتمدة في الجمعية وشرحها للموظفين و متابعة تنفيذ والرقابة عليها.




قسم السكرتاريا
تتمثّل مهام ومسؤوليات قسم السكرتاريا: 
 
1. تنظيم العمل، وسياسته داخل المكتب. توزيع البريد على موظفي الدوائر والأقسام المختلفة وفقاً لأوامر المدير.
2. تحديد مواعيد المقابلات، واجتماعات رئيس مجلس الادارة و المدير، وفقاً لجدول الأعمال.
3. الاشراف على ترتيب وتنظيم الملفات، والمستندات المختلفة التي تقوم عليها أعمال الإدارة. 
4. متابعة استقبال الرسائل الكتابية، والمكالمات، والفاكسات، ورسائل البريد الإلكترونيّ، وعرضها على المدير في أوقات محددة، والرد عليها. 
5. حضور الاجتماعات للقيام بعرض جدول الأعمال، وتدوين الملاحظات وتحرير المحاضر، والنتائج التي توصل إليها الاجتماع؛ لتوفيرها للمدير العام في الوقت المناسب. 
6. عرض الاقتراحات والشكاوي المقدمة من الموظفين والدوائر المختلفة على المدير.
7. الاشراف على إعداد المراسلات، والتقارير اليوميّة من خلال تحرير النصوص المكتوبة، وطباعتها. 
8. إعداد الترتيبات اللازمة للرحلات التي يقوم بها رئيس مجلس الادارة والمدير من حجوزات، وترتيبات، وغيرها من الأمور. تحضير الأمور المتعلقة بالزوار، والعملاء، وكبار الضيوف الوافدين إلى المنشأة. 
9. تنظيم الاجتماعات، عن طريق حجز القاعات، ودعوة المشاركين، وتحضير مادة العرض بالتعاون مع جهة الاختصاص، واستقبال المشاركين في يوم الاجتماع. 
10. التميز بالقدرة على التنظيم؛ أيّ تحقيق التوازن بين مجموعة من المهام مثل الاجتماعات والفعاليات، وغيرها من الوظائف الأخرى التي تحتاج إلى ربطها بجدول زمنيّ محدّد.
11. متابعة اعمال شعبة السكرتاريا والارشفة.
12. أية مهام أخرى ُيكلف بها من المدير او رئيس مجلس الادارة.

وحدة المشاريع 
1. اعداد خطط الجمعية وموازنتها بالشراكة مع الاقسام والوحدات والشعب ذات العلاقة.
2. إدارة المشاريع من المحاصيل والنخيل،،،الخ، من كافة الجوانب: حماية النباتات، وخاصة الوقاية والعلاج من الأمراض والحشرات والري والتطوير.
3. إدارة العاملين في القسم والرقابة عليهم.
4.  إدارة المركز المتعلق بالمخزون من الاسمدة والمبيدات، إدارة مخزون الانتاج، و اعداد تقارير الخاصة بالمزرعة.
5. العمل بموجب إجراءات الجودة والسلامة المتبعة في الجمعية.
6. تحسين نظام الري وفقا لأحدث التقنيات وأفضل الممارسات.
7. الإشراف على المعدات و الأدوات الزراعية وضمان صيانتها.
8. الإشراف وتقديم المساعدة الفنية وتدريب العاملين في المزارع.
9. تطبيق معايير الصحة والسلامة في جميع أنحاء منطقة المزرعة.
10. التنسيق في شراء اللوازم المطلوبة مثل الأسمدة والمبيدات وغيرها من المواد في الوقت   المحدد، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالجمعية.
11. إعداد وتقديم تقارير شهرية منتظمة إلى الإدارة على العمليات الزراعية و الأنشطة.
12. أية مهام أخرى يكلف بها من قبل الإدارة من وقت لآخر. 


1) قسم التسويق والمبيعات و المشتريات
لان هذا القسم هو الشخص المسؤول عن إدارة المبيعات والتسويق ، ويجب أن يكون قادراً على الابتكار، والتطوير، والحفاظ على موقع المنتجات في السوق، ولعل أهم ما يميز قسم التسويق الناجح هو القدرة على مواجهة الأزمات التي قد تتعرض لها منتجات مشاريع الجمعية؛ نتيجة وجود منتجات أخرى منافسة له في السوق وتوجيه فريقه نحو الأهداف التي تمكنه من بيع أكبر قدر ممكن من المنتجات، أو تقديم خدمات شراء و\تسويقية للأعضاء مثل والشراء الجماعي للمواد الزراعية .

المهام والمسؤوليات لقسم التسويق والمبيعات
1. وضع الأهداف التسويقية الخاصة بالجمعية، والسعي إلى تنفيذها بما يضمن تحقيق الأرباح. 
2. وضع الخطط المناسبة المتعلقة بكافة الأنشطة المتعلقة بالترويج لمنتجات الجمعية. 
3. تنفيذ الخطط التسويقية، مع ضرورة تطويرها بالشكل الذي يحفظ سمعة و مركز الجمعية المرموق، وكذلك يما يعزّز قدرتها على المنافسة. 
4. متابعة كافة الأنشطة التسويقية ومراقبتها؛ وذلك بهدف تقليل الأخطاء إلى أقل حد ممكن، وتصحيح الانحرافات. 
5. متابعة البرامج الإعلانية الخاصة بالتسويق، وتقييم درجة استجابتها، وبالتالي التعرف على أوجه القصور والضعف فيها، مع الحرص على معالجتها وحلها. 
6. عمل الدراسات والممسوحات بالتعاون مع قسم التخطيط، قبل عملية وضع استراتيجيات التسعير، حيث يكون ذلك عن طريق وضع أفضل استراتيجية ممكنة من أجل تحقيق أعلى نسبة من الأرباح. 
عقد الاتفاقيات المختلفة خصوصاً مع وكالات الإعلان؛ وذلك من أجل تنفيذ الحملات الإعلانية

وحدة الشؤون المالية والادارية 
مهام وحدة الشؤون المالية والادارية:
1. الاشراف على اعداد الموازنة في جميع مراحلها واستكمالها بصورتها النهائية وعرضها على المعنيين حسب تعليمات المدير او رئيس مجلس الادارة.
2. الاشراف على تنفيذ الاجراءات المالية المصادق عليها من وزارة الترخيص والوزارات ذات العلاقة والنظام الذي تقره الهيئة العامة ومجالس الادارة بالمرجع الفني للشؤون المالية والادارية من نظم وبرامج محاسبية تحقق الغاية.
3. التأكد من عمليات الصرف ومطابقتها للوائح والانظمة.
4. المشاركة في اعداد الخطط والسياسات والاحتياجات للجمعية.
5. الاشراف على شؤون الموظفين من ترقيات وعلاوات اجتماعية ومواصلات وغيرها بالتنسيق مع المدير العام.
6. متابعة دوام الموظفين واجراءاتهم ورفعها الى المدير.
7. المشاركة في لجان التكريم ولجان التحقيق ومتابعة  تنفيذ قراراتها بعد مصادقة من المدير العام.
8. التعاون مع الدوائر الاخرى لتأمين مناخ عمل مناسب.
9. حضور الاجتماعات والندوات والدورات ذات العلاقة بطبيعة العمل.
10. حصر وتحديد احتياجات الجمعية من الكوادر البشرية حسب الهيكل التنظيمي المقر والمصادق عليه من جهات الاختصاص.
11. اعداد المسابقات للوظائف الشاغرة ومتابعة اجراءات التعيين.
12. التعاون مع المدير في وضع السياسات الخاصة بالموظفين ومتابعتها ومراجعتها دوريا.
13. الاشراف على تنفيذ الواجبات المتعلقة بالتطوير الاداري والمنصوص عليها في القوانين والانظمة واللوائح والتعليمات من الجهات ذات العلاقة.
14. متابعة تنفيذ القوانين والانظمة والتعليمات والقرارات.
15. الاشراف على تحديث وتطوير المعدات التقنية في الجمعية .
16. الاشراف على تطوير وتسهيل الخدمات المقدمة  للموظفين باستخدام الحاسوب بالتنسيق مع شعبة الحاسوب في الجمعية.
17. متابعة اعمال الصيانة للمعدات التقنية وكذلك متابعة انظمة التشغيل والبرامج بالتنسيق مع شعبة الحاسوب في الجمعية.
18. تحديد احتياجات الجمعية من المواد المعمرة والاستهلاكية والمعدات المكتبية والقرطاسية ووضع الخطط اللازمة  لتأمينها بالتنسيق مع الادارة العليا.
19. تامين اللوازم العامة والمعدات والمواد بالتعاون مع المدير العام والوحدات الاخرى في الجمعية وتسليمها للمستودع بعد اتخاذ قرار بالشراء.
20. الاشراف على تنفيذ سجلات العهدة واللوازم المختلفة والمبيعات والعطاءات المختلفة بالتنسيق مع المدير العام و الدوائر ذات العلاقة في الجمعية.
21. الاشتراك في لجان المشتريات والمبيعات والعطاءات المختلفة حسب النظام المعمول به و تعليمات المدير.
22. متابعة الصيانة العامة للمباني بعد مصادقة المدير.
23. عمل عقود واتفاقيات الصيانة المختلفة (مباني , معدات , اجهزة , سيارات ....الخ) حسب تعليمات المدير واحتياجات الجمعية.
24.  متابعة سيارات الجمعية (حركة , محروقات , صيانة ,تامين وترخيص ...... الخ).
25. متابعة عمل الاذنة والمراسلين والحرس وعمال النظافة.
26. متابعة تسجيل جميع المراسلات وحفظ نسخ منها وتنظيم الملفات الخاصة بعمل الوحدة.
27. دراسة الاحتياجات والبرامج التدريبية المختلفة للجمعية (اداري , فني , وظيفي , مهني).
28. الاشراف على تعبئة نماذج تقييم الاداء بالتعاون مع الوحدات الاخرى وشعبة الجودة الشاملة.
29. الحرص على توفير المعلومات الماليّة وتفسيرها.
30. رصد كافة التدفقات النقديّة، والمساهمة بتوقع الاتجاهات المستقبليّة، وتحليل التغييرات وتقديم المشورة.
31. متابعة الفرص المناسبة لتقليل التكاليف الماليّة.
32. الاهتمام بإدارة النُظُم الخاصة بالمحاسبة الماليّة.
33. التواصل مع كافة مدققي الحسابات؛ بهدف رصد الوضع الماليّ السنويّ للجمعية.
34. إدارة الميزانيّة الماليّة وتقديم تقارير ماليّة مناسبة.
35. البحث عن مصادر جديدة للتمويل الماليّ؛ بهدف تسهيل سداد الديون المترتبة على الجمعية. 
36. متابعة كافة التغيرات الخاصة بالتشريعات واللوائح الماليّة. 
37. اعتماد جميع مستندات الصرف بعد توقيعها و مراجعتها حسب النظام المالي المعمول به في الجمعية.
38. الاطلاع على سياسات الجودة المعتمدة في الجمعية وشرحها للموظفين و متابعة تنفيذها والرقابة عليها.
39. رفع التقارير المالية الأسبوعية و النصف شهرية و الشهرية و النصف سنوية و السنوية  للمدير العام و كذلك الادارية لمناقشة هذه التقارير في الاجتماعات الدورية للإدارة العليا. 
40. العمل على إرساء ممارسات الإدارة  والعمل المؤسسي السليم في كل أركان الجمعية.

اولاً: مهام قسم المالية:
1. النفقات: 
1. اعداد حسابات الايجارات لكل ما هو مؤجر او مستأجر من المباني والمشاريع وغيره.
2. اعداد حسابات الرواتب والاجور للموظفين والعاملين والمتقاعدين حسب النماذج الخاصة.
3. اعداد حسابات النفقات المختلفة والصيانة.
4. اعداد حسابات مشاريع الجمعية حسب النماذج الخاصة بها.
5. حفظ الوثائق والمستندات والسجلات الخاصة بالنفقات.
6. التأكد من عمليات الصرف ومطابقتها للوائح والانظمة.
7. التأكد من توفر المخصصات المالية قبل البدء بعملية الصرف والتأكد من ان الصرف يتم حسب بنود موازنة الجمعية.
8. تنفيذ الانظمة المالية المتبعة في الجمعية قانونا ونظاما ولوائح وتعليمات.
9. متابعة الاوامر المالية المتعلقة بالنفقات الجارية والعمل على توفير السيولة المالية اللازمة للجمعية.
10. اعداد موازنة الجمعية ومتابعة تنفيذها.
11. اجراء المطابقة البنكية اللازمة لجميع حسابات البنوك.
12. اجراء المناقلات للمخصصات بين بنود الموازنة.
13. اعداد الموقف المالي الشهري للجمعية.
14. الاحتفاظ بالموازنات التي تم اقرارها رسميا وحسب الاصول.
15. الاطلاع على سياسات الجودة المعتمدة في الجمعية وشرحها للموظفين و متابعة تنفيذها والرقابة عليها.
16. اجراءاتها تتم وفق التبعية الفنية لوحدة الشؤون المالية والادارية.



2. الايرادات:
1. مطابقة حسابات الايرادات الشهرية مع البنوك المختلفة ورفع التقرير الشهري الى الادارة العليا.
2. العمل على استيفاء الايرادات وفق الاصول.
3. حفظ السجلات الخاصة بالإيرادات وابرازها للجهات المعنية عند اللزوم.  
4. التنسيق مع الوحدات الاخرى في الجمعية لتنظيم عملية جباية الايرادات والرسوم. 
5. الاطلاع على سياسات الجودة المعتمدة في الجمعية وشرحها للموظفين و متابعة تنفيذها والرقابة عليها.
6. اجراءاتها تتم وفق التبعية الفنية لوحدة الشؤون المالية والادارية.
ثانياً: مهام عمل قسم الإدارة:
1. شؤون الموظفين:
1. متابعة شؤون الافراد من ترقيات وعلاوات ومواصلات وغيرها حسب القوانين والنظم واللوائح والتعليمات المعمول بها في الجمعية ومقرة حسب الاصول.
2. متابعة اجراءات شؤون الموظفين (تعيين، ترقية، نقل، انهاء خدمات) وحفظ السجلات الخاصة بذلك.
3. متابعة دوام الموظفين والاجازات الخاصة بهم.
4. تحديث ملفات الموظفين.
5. تنفيذ اجراءات انتهاء الخدمة للموظفين.
6. اعداد الكشوفات والاستمارات الخاصة بالموظفين.
7. الاجابة على استفسارات الموظفين فيما يتعلق بحقوقهم وواجباتهم.
8. عمل اجراءات العقود الخاصة لموظفين المياومة والعمال الموسميين وغيرهم.
9. متابعة تنفيذ الانظمة والقوانين والتعليمات للكادر البشري.
10. المشاركة في اللجان التأديبية ولجان التحقيق وتنفيذ القرارات الخاصة بها.
11. المشاركة في لجان تكريم العاملين والموظفين.
12. استخدام الانظمة المحوسبة لتنظيم عمل الوحدة بسلاسة ويسر.
13. متابعة شؤون الموظفين في الجمعية.
14. متابعة رف العلاوات والاجراءات المالية للموظفين.
15. فرز قسائم الرواتب للموظفين وموظفي المياومة والعمال الموسميين وتصويرها وتوزيعها وتصحيح الاخطاء الواردة فيها.
16. الاحتفاظ بملفات الموظفين وتنظيم عملية فهرستها وتداولها وفق أسس الارشفة. 
17. الاطلاع على سياسات الجودة المعتمدة في الجمعية وشرحها للموظفين و متابعة تنفيذ والرقابة عليها.
18. اجراءاتها تتم وفق التبعية الفنية لوحدة الشؤون المالية والادارية.

2. مهام قسم الخدمات واللوازم:
1. تحديد احتياجات الجمعية من المواد المعمرة والاستهلاكية والمعدات المكتبية والقرطاسية ووضع الخطط اللازمة لتأمينها بالتعاون مع الوحدات الاخرى و مصادقة المدير العام.
2. تأمين اللوازم العامة للجمعية والمعدات والمواد بالتعاون مع قسم المالية وتسليمها للمستودعات.
3. تنظيم مستندات الادخال والاخراج والإعارة وكرتات المواد المستهلكة حسب القوانين والنظم واللوائح والتعليمات المعمول بها في الجمعية ومقرة حسب الأصول.
4. الاشراف على عمليات التخزين في المستودع.
5. توزيع اللوازم والمواد والمعدات على الوحدات الاخرى حسب الحاجة والامكانية.
6. الاشتراك مع لجان المشتريات والمبيعات والعطاءات.
7. تنسيب لجان الجرد الدوري والمفاجئ ولجان الاتلاف والاستلام بالتعاون مع المدير.
8. تدقيق قيود المستودع الرئيس والمستودعات الفرعية بالتعاون مع الوحدات الاخرى.
9. عمل اتفاقيات وعقود الصيانة  ومتابعتها بعد تنسيب رئيس الوحدة ومصادقة المدير.
10. متابعة صيانة المباني التابعة للجمعية بالتعاون مع مدير الوحدة.
11. الإشراف على أعمال الضيافة في الجمعية وتقديم خدمات الضيافة للاجتماعات وورش العمل والمحاضرات والندوات.
12. الإشراف على أعمال الحراسة للمباني والمرافق المختلفة التابعة للجمعية.
13. التنظيم والإشراف على حركة السيارات والنماذج الخاصة بذلك. 
14. الاطلاع على سياسات الجودة المعتمدة في الجمعية وشرحها للموظفين و متابعة تنفيذ والرقابة عليها.
15. اجراءاتها تتم وفق التبعية الفنية لوحدة الشؤون المالية والادارية.



قسم التعليم والتدريب والريادة
1. الإشراف المباشر على تدريب الملتحقين بدورات القسم باستخدام أفضل الوسائل العلمية الحديثة المتاحة.
2. تعميق الصلة بين الجمعية و اعضائها من خلال إقامة الدورات التدريبية الخاصة بتحديث المعلومات وتنميتها والمعرفة.
3. التنسيق مع مؤسسات ودوائر الدولة ومنظمات المجتمع المدني من خلال الاطلاع على أساليب العمل في المؤسسات والدوائر الرسمية المختلفة، وما يمكن أن يفيدها في تطوير نشاطاتها العلمية والتربوية والتدريبية من خلال رفع كفاءة وتأهيل مخرجات الجامعات.
4. تصميم المناهج التدريبية المتلائمة مع الحاجات الوظيفية والمؤسساتية والفردية للعاملين في قطاع النخيل.
5. ‏الإشراف على تدريب وتأهيل الموظفين الجدد في الجمعية بما يشمل تصميم برامج متخصصة وهادفة لذلك.‏
6. الإشراف على تنسيق المنح الدراسية والبعثات التدريبية بما يخدم اعضاء الجمعية.
7. التنسيق مع الأطراف والدول والمؤسسات والجمعيات محليا وإقليميا ودوليا والمؤسسات ذات العلاقة بالتدريب والابتعاث.
8. الإشراف على تنفيذ الخطط و البرامج التدريبية المعتمدة.
9. رفع مستوى كفاءة طالبي الوظائف العمل في قطاع النخيل. 
10. القيام بالمسوح والدراسات الدورية للوقوف على سوق العمل من دورات وبرامج متخصصة.‏
11. تقويم البرامج التدريبية القائمة واتخاذ القرار المناسب بشأنها بالاستعانة بالمختصين والمستشارين باستخدام آليات العمل المتبعة .
12. التقويم المستمر لكافة البرامج التدريبية التي تم اعتمادها حديثاً والتقليل من التحديات والمعيقات التي تعترضها.
13. تصميم نماذج لتقييم التدريب والمدرب ومواضيع التدريب.
14. تصميم نماذج لتقييم التدريب والمتدربين ومواضيع التدريب.
15. تصميم نماذج لتقييم المتدرب تعبا لتقييم اثر التدريب على متلقي الخدمة.
16. عكس نتائج التقييم على جميع مراحل وجزئيات التدريب.
17. تحليل جميع نماذج التقييم السابقة وكتابة التقارير المناسبة.
18. استخدام التقارير الناتجة من عملية التحليل لبناء الخطط في تحديد الاحتياجات والتدريب.



مهام قسم اعداد المشاريع و الابحاث:
1. أولويات قسم اعداد المشاريع و الابحاث تتركز في حل مشاكل زراعة النخيل و هي تشمل :-
1) معالجة سوسة النخيل.
2) التصنيع الغذائي لمخلفات التمور.
3) استغلال اوراق النخيل كأسمدة او اعلاف.
4) الزراعات البيئية نحت اشجار النخيل.
5) معالجة ملوحة المياه.
6) بدائل للأسمدة و العلاجات الممنوعة اسرائيلياً.
2. عمل الدراسات الدورية حول الأولويات للبحوث المطلوبة لقطاع النخيل والتي تقع ضمن عمل الجمعية وتطوير الخطط وجداول الأولويات و اداة المشاريع البحثية و التعاقد مع الباحثين.
3. تطوير شراكات مع جامعات ومؤسسات بحثية مختلفة. 
4. المساهمة في  كتابة المقترحات لتوفير المصادر اللازمة لتنفيذ الابحاث. 
5. اشراك الوحدات المختلفة في المشروع في نتائج البحث أول بأول ليتم ادماج النتائج في البرامج التدريبية المختلفة أو اعمال الجمعية.
6. نشر نتائج البحث وتعميمها من خلال الوسائط المختلفة للوصول الى اكبر عدد من المستفيدين وخصوصا المحليين (من خلال الاعلام، والندوات، وحملات التوعية) وفي مجلات علمية محكمة. 






Tele: +972 592-142-346                                                                                                     Email: info@pfca-pal.org
Address: Jericho – Babay Street                                                                                       Website: www.pfca-pal.org 
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