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 القسم  النسائي   مشرفة 
 المسمى : 

 : القسم  النسائي مشرفة

 الجهة الإدارية :

 القسم النسوي  

 الارتباط الإداري :

 المدير التنفيذي  

 
 . هتنوب عن المدير التنفيذي في كل  أعماله حال غياب .1

 ومتابعتها.تنظيم اجتماعات اللجنة التنفيذية من مجلس الادارة  .2

 متابعة سير عمل الموظفات والعاملات في القسم.  .3

وتفعيل اللجان المحددة  مع نائبة رئيس مجلس الإدارة ,التخطيط لبرامج وفعاليات القسم  .4

 عقدة من قبل المجلس .  نوالم 

 متابعة سير البرامج وفعاليات القسم .  .5

بالتعاون مع الرؤساء والتنسيق الموارد البشرية والمادية   تحديد احتياجات القسم النسائي من  .6

 بشأن تأمينها. 

7. . 
ً
 ومعنويا

ً
 البحث عن داعمات للجمعية ماديا

 المشاركة في التعريف بأنشطة وفعاليات الجمعية في المنتديات العامة ,وبكل الوسائل المتاحة .  .8

 إعداد جداول ومواعيد الدورات وتسليمها للجنة الاعلامية للإعلان عنها  بفترة مناسبة.  .9

 داد الشهادات الخاصة بالبرامج والفعاليات إع .10

 .   وفصلية )كل ثلاث أشهر ( حسب الخطة التشغيليةاعداد تقارير شهرية  .11

 رفع التقارير الدورية و السنوية للمدير التنفيذي .   .12

تجهيز الاجتماعات الخاصة برئيس الجمعية مثل اجتماعات مجلس إدارة الجمعية والجمعية العمومية   .13
 د جداولها ومحاضرها.وتنظيمها إعدا

 صرف المرتبات والمكافئات للعاملات بالقسم  .14

 تفويض من ينوب عنها في حالة غيابها إن تعذر وجودها مدة تزيد عن أسبوع .  .15

تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالقسم وحفظها في ملفات بشكل يساعد على   .16

 استخراجها بيسر وسهوله . 
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 للبرامج والفعاليات الاشراف على قاعة ريم طابة  .17

 . القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من قبل مديرها المباشر .18

 


