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 مقدمةأولا:  1

 لبرنامج التشغيلالإطار العام  1.1
 الهدف العام

حداث إالمشاركة في وتوفير حياة كريمة للفقراء، و والضفة الغربية تقليص معدلات البطالة والفقر في قطاع غزة المساهمة في 
كشتتا الطاقات المخزونة  علىمؤقتة تستتاعد عن العمل من خلال توفير فرص عمل الشتتباب المتعطلين  لدىتنمية مستتتدامة 

تنمية المؤسسات ، وكذلك للاندماج بشكل فعال في سوق العملهلهم ؤ تساب خبرات متنوعة توتعطي لهم مساحة من إكلديهم 
 .لفترات مؤقتةالأيدي العاملة تزويدها بالمجتمعية المحلية وتحسين أداءها وجودة عملها من خلال 

 
 الخاصة الأهداف

  الاحتياجات الأساسية للعيش بكرامة.وقدرتها على تلبية الأمن الغذائي للأسر تحسين مستوى المساهمة في 
  تعزز فرصة حصولهم على عمل دائم. عملية مهارات همإكسابللشباب من خلال إحداث تنمية مستدامة المساهمة في 
  من الخريجين والعمال.البشري من خلال تزويدها بالكادر المستضيفة تقديم الدعم الفني للمؤسسات 

 للبرنامجثانياا: السياسات العامة  2

 عن ولالمم أو المشروع سياسة اختلاف حال وفي ،ةحد على مشروع كل سياسة مع يتوافق بما السياسة تطبيق يتم"
 العمل سيتم لتيا النقاط تحديد يتم التشغيل ببرنامج الخاصة والحماية الجتماعيةالصندوق الفلسطيني للتشغيل  سياسة

 "ادارة المؤسسة موافقة يشمل خاص بمحضر وتوثق المشروع في بها

 الخاصة بالمستفيدينالسياسات المعايير و  2.1
  :الفئات المستفيدة 

 غير مهرة.مهرة و عمال/عاملات  -

 خريجي/خريجات المراكز المهنية )تقني(. -

 خريجي/خريجيات كليات الدراسات المتوسطة )اخصائي فني(. -

 ماجستير(. / بكالوريوسخريجي/خريجات الجامعات والكليات ) -

 مختصين(-خريجي/ خرجي التخصصات المميزة )الطب -

 بضتترورة توفير فرص الصتتندوق الفلستتطيني للتشتتغيل والحماية الاجتماعية ؤمن يز، كما و الجنس: كلا الجنستتين دوت تميي
الصتتندوق الفلستتطيني للتشتتغيل والحماية ستتعى يكريمة للنستتاء وتوفير بيئة عمل تناستتب طبيعة عمل النستتاء، كذلك عمل 

 التركيز على استفادة الأسر التي تعيلها النساء.إلى الاجتماعية 

  :على السياسة العامة للبرنامج بما يتوافق مع سياسة كل مشروع على حده.يعتمد العمر 

  ويتم العمل على توفير فرص عمل وبيئة عمل مناسبة لذوي ه المشاريع ذنصيب من هالإعاقة ذوي للأشخاص أت يكوت
 . بحيث لا تمنع الإعاقة المستفيد من العمل والدوامالاعاقة 

 وفي حال البرنامجل فترة الاستتتتتتتفادة من هذا ألا يكوت المستتتتتتتفيد يعمل بمشتتتتتتروع تشتتتتتتغيل رخر أو أي و يفة أخرى خلا ،
 فترة التشغيل يتم فصل المستفيد دوت صرف أي مستحقات. ثبوت ذلك خلال
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  لذلك يجب عدم وجود قرابة درجة أولى بين في نفس الفترة عطاء أكثر من فرصتتتتتتتتتتتتة تشتتتتتتتتتتتتغيل للأستتتتتتتتتتتترة الواحدةإ يتم لا ،
 .في المعيشة والسكن أسرة منفصلةمستفيد المستفيدين، الا اذا كات لكل 

 طلباتالالمعايير المستخدمة في تقييم  2.2
  بما يتوافق مع سياسة كل مشروع على حده. المعاييرتوضع 

 :للعمال والنساء يؤخذ بعين العتبار التالي

  :يجب أت يكوت متوستتد دخل المستتتفيد الشتتهري أقل من متوستتد دخل الفرد المعرف تحق خد الفقر وذلك حستتب الدخل
 المتوسد المعتمد لدى الجهات الرسمية في وقق تنفيذ المشروع. 

  إيجار(. ك،مل)مسكن الطبيعة 

 (.فيلا، شقة، دار اسبسق أو زينكو، غرفة"، كرفات" براكية أو مأوي مؤقق، خيمةسكن )منوع ال 

 عدد الطلاب الجامعيين وعددو  ،بناءعدد الأ. (أعزب، عقد خطوبة، متزوج، مطلق، أرمل، منفصتتتتتل): الحالة الاجتماعية 
 .الأخق( ،الأخ ،الأم ،خرين )الأبالمعالين الآ

  :دعدد الأفراد المعاقين أو المرضى داخل أسرة المستفي ،معاقمريض، الحالة الصحية. 

 :للخريجين الجدد يؤخذ بعين العتبار التالي
 المعترف  أو المعاهد أت يكوت المستتتفيد حاصتتل على شتتهادة علمية )بكالوريوس، دبلوم( من إحدى الجامعات أو الكليات

، ويتم الستتماب بتقديم الطلبات لجميع التخصتتصتتات دوت ستتنوات 8يكوت قد مضتتى على تخرجأ أكثر من  وألابها رستتميا  
  وحسب شروط المشروع.أاستثناء أي تخصص 

  الصتتندوق الفلستتطيني بستتبب تجاوزات لستتياستتة التشتتغيل أو ستتياستتة  في مشتتاريع ستتابقةفصتتلهم لا يتم قبول مستتتفيدين تم
 .لجهة المستضيفةأو اللتشغيل والحماية الاجتماعية 

 حدة  التشبيك مع المشاريع والبرامج والمؤسسات الأخرى بهدف التكامل بين البرامج وتعظيم النتائج مما يسهم في تخفيا
 الفقر أو يسهم في حل مشكلة اجتماعية لأسرة معينة.

 المستندات والأوراق الثبوتية 2.3
  (الشخصيةصورة عن الهوية اللازمة ) بوتيةثم الأوراق اليقديتم تأت. 

 ق انهاء أو افادة تخرج أو ما يثب أو الكلية أو المعهد صتتورة عن شتتهادة الجامعة) للخريجين التخرجما يثبق  يتم تقديمت أ
دلا  الخاصتتتة بالمستتتتفيدين في حال توفرها بالمصتتتدقة من شتتتؤوت الخريجين الإفادات المالية و إفادات التخرج مثل  الدراستتتة

 . عن الشهادة الجامعية

 ذوي الإعاقة التقارير الطبية والصحية التي تثبق حالتهم الصحيةو  المرضىدم ت يقأ. 

  الصتتتتتندوق الفلستتتتتطيني للتشتتتتتغيل بصتتتتتحة جميع البيانات المذكورة في طلب التشتتتتتغيل مع امتلا  المستتتتتتفيد أت يقر ويلتزم
 أحقية رفض الطلب في حال وجود معلومات خاطئة ومغلوطة.والحماية الاجتماعية 

  ، لضتتتتتتتتتتتتتتمات صتتتتتتتتتتتتتترف من الدرجة الأولى  قاربأأحد و لأبعمل توكيل خطي لزوجتأ أ أت يقومفي حالة الستتتتتتتتتتتتتتفر المفاج
 .المستحقات

 الشروط الخاصة بالمؤسسات المستضيفة 2.4
 شروط خاصة بالمؤسسة:  2.5.1
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  وزارة ،الاجتماعية التنميةوزارة  الرياضتتتتتة،الشتتتتتباب و المعنية )وزارة  الرستتتتتمية مرخصتتتتتة لدى الجهاتأت تكوت المؤستتتتتستتتتتة 
ؤسسات )تسجيل المؤسسة، واعتماد مجلس الادارة الأخير في حالة م ثبق ذلكي ماتقديم و إلخ( ة الاقتصاد، ار وز الداخلية، 

 .(، واخر تقرير مالي للمؤسسةالمجتمع المدني

  فاعلة وذات سمعة طيبة في المجتمع ولها أنشطة بارزة.أت تكوت المؤسسة 

  المجتمعي من خلال تنفيذها لعدة مشاريع هادفة لتنمية المجتمع ككل.لديها خبرة في العمل 

  طابع سياسي.أي لا تمتلك 

  تشتتتمل المؤستتتستتتات المستتتتضتتتيفة جمعيات أهلية أو قطاع عام مثل )مستتتتشتتتفيات، بلديات، جامعات( ويمكن أت تكوت من
 فرصتتة عمل حقيقية للمستتتفيدين بعد الشتتركات والبنو  وغيرها والتي من الممكن أت توفرالمصتتانع، القطاع الخاص مثل 
 انتهاء فترة التشغيل.

 شروط خاصة ببيئة العمل للمستفيد 2.5.2

  لكل مستفيد طوال فترة المشروع وفرصة عملتلتزم بتوفير بيئة أت. 

  أو يبين رغبتها أو قدرتها على توفير فرصتتتتتتتتتتتتة تشتتتتتتتتتتتتغيل، خريجينالعمال أو الأت تتقدم بطلب يبين احتياجها الفعلي من 
 .وتدريب عملي للمستفيدين

 للخطر.حياتهم عدم تعريض السلامة للمستفيدين و  معايير أت تلتزم بتوفير 

  يتوجب على المؤسسة توفير فرص عمل داخل نطاق عملها، ويمنع فرز المستفيدين على أي جهات خارجية أخرى لا
 تتبع للمؤسسة.

 :تشتمل مهام المؤسسات المستضيفة على ما يلي 

o والمستفيدينالمؤسسة يكوت حلقة وصل بين المؤسسة من واحد صال تسمية شخص ات. 

o بشكل يومي. متابعة الحضور والانصراف 

o تقديم خطة للتشغيل 

o بشكل شهري  بالصور المستفيدين أنشطة توثيقو عمل المستفيدين  عنتقارير  تقديم. 

 الستفادة من المشروع 2.5
  :الصتتتتندوق الفلستتتتطيني لك من شتتتتهور خلال عام وذ 3في حال حصتتتتل المستتتتتفيد على فرصتتتتة تشتتتتغيل لمدة المستتتتتفيدين

من  اشتتهر 6لا يحصتتل على فرصتتة تشتتغيل أخرى إلا بعد مرور مؤستتستتات أخرى أو من للتشتتغيل والحماية الاجتماعية 
 تاريخ رخر عقد تشغيل. 

 نشتتطة أ علىعن قرب للاطلاع من خلال الزيارات الميدانية  المؤستتستتات: يتم تقييم جميع المؤستتستتات المتقدمة للمشتتروع
ة تقديم الخبر  علىمقدرتها  ادر مهني مع احتياجها الفعلي ومدىومدى تناستتتتتب ما تطلبأ من كومشتتتتتاريعها  الجهةوبرامج 

 .وتوفير بيئة العمل المناسبة لاستضافة المستفيدينر والفائدة لهذا الكاد

 العملشروط  2.6

  ازات الإجيحق للمستفيد الاستفادة من و  (أيام أسبوعيا   6أو  5المستضيفة ) الجهةسب طبيعة دوام ح إلزامييكوت الدوام
 المستضيفة.بالمؤسسات الخاصة الرسمية 
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  نيوميويستتتمح بالغياب ب ذت لمدة المستتتتضتتتيفة  الجهة، يجب أخذ إذت من وهام في حالة الحاجة إلى الغياب لأمر طارئ 
ن مأيام غياب غير مبررة ويتم خصمها ، ولا يسمح بالغياب أكثر من ذلك وتعتبر أيام الغياب بعد ذلك خلال الشهرفقد 
 .الراتب

  لقضتتاء مصتتالح خاصتتة، لمرتين فقد  خطي من الجهة المستتتضتتيفة ضتتمن ستتاعات الدوام ب ذتدوام اليستتمح بالخروج من
 أو الإجازات. ولا يخصم من الراتبكل مرة في  ساعتينفي الشهر بما لا يزيد عن 

  د بحأيام تقويمية ومن ثم يستتتتتتتتتمح لها أخذ أجازة  10مدفوعة الأجر لمدة في حالة الولادة: يستتتتتتتتتمح للمستتتتتتتتتتفيدة أخذ اجازة
مع احضتتتار افادة  غير مدفوعة الأجر بشتتترط أت تكوت الحالة الصتتتحية لها تستتتمح بالعودة للعملتقويمي يوم  30أقصتتتى 

 . صحية مكتوبة

  يستتتمح تطلب اجازة لمدة تزيد عن اليومين المستتتموحين ضتتتمن العقد، تالتي الطارئة الحالات الخاصتتتة حالة المرض و في
ر يوم تقويمي غي 30أيام تقويمية ومن ثم يستتتتمح بأخذ أجازة بحد أقصتتتتى  10للمستتتتتفيد/ة أخذ اجازة مدفوعة الأجر لمدة 

بعد ضتتتتتار افادة صتتتتتحية مكتوبة، ويتم ذلك مدفوعة الأجر بشتتتتترط أت تكوت الحالة الصتتتتتحية تستتتتتمح بالعودة للعمل مع اح
بأخذ  ة  المدة المعقولة والمبررات المنطقية وتكوت هذه الاجازة مشتتتتتروطا  بأ تقديم طلب للمؤستتتتتستتتتتة المستتتتتتضتتتتتيفة موضتتتتتح

 . والصندوق  موافقة الجهة المستضيفة

  ب ، وذلك بعد تقديم طلرأيام عمل بحد أقصى مدفوعة الأج 3في حالة الزواج يسمح للمستفيد أخذ اجازة لمدة تصل الى
 . والصندوق للمؤسسة المستضيفة وتكوت هذه الاجازة مشروطة بأخذ موافقة الجهة المستضيفة 

  مع، فيتم فصتتلأ من المشتتروع المستتتضتتيفة الجهةوعلم بدوت إذت خلال الشتتهر كثر فأالمستتتفيد ثلاثة أيام غياب في حالة 
 من ثلاثة أيام فيتم خصمها من الراتب. ل، أما إذا كات الغياب لأقعدم صرف مستحقات لأ

  حد بأيام  3في حالة وفاة أقارب من الدرجة الأولى فقد )الاب، الام، الأخ، الأخق،( يستتتتتتتتتمح للمستتتتتتتتتتفيد اخذ إجازة لمدة
 اقصى مدفوعة الاجر.

 صتتتندوق المن قبل الحصتتتول على موافقة مكتوبة إلا بعد للمستتتتفيد دوام مستتتائي أو ليلي للمؤستتتستتتة بتخصتتتيص  لا يستتتمح
 مثل هذا الدوام كالمستشفيات مثلا . إلىبحاجة ماسة  الجهةوأت تكوت  الفلسطيني للتشغيل والحماية الاجتماعية

  أ عن في حالة توقف الصندوق الفلسطيني للتشغيل والحماية الاجتماعيةالمستضيفة و  الجهةيجب أت يقوم المستفيد بتبليغ
المستتتتتضتتتتيفة  الجهة، أما في حالة عدم إبلاغ رخر يوم عمليتم صتتتترف مستتتتتحقاتأ حتى تاريخ حيث  ،ستتتتببلأي العمل 

 فلا يتم صرف مستحقاتأ. الصندوق الفلسطيني للتشغيل والحماية الاجتماعيةو 

 ساعة أسبوعيا.  40قانوت العمل الفلسطيني  حسبتم احتساب الراتب الشهري ي 

 المستضيفة.المؤسسة وبين  تفيد ويتم الإتفاق على مبلغ إضافي بينأالدوام الإضافي للمستفيد يتم بموافقة المس 

 حد أبالدوام وأت لا ينوب عنأ في الحضتتتور أي شتتتخص و ت كات  ملالتزالوالتفرغ التام  دأت يكوت لدى المستتتتفيد الاستتتتعدا
 .المقربين

 واحترام أخلاقيات المهنةالمستضيفة والحفاظ عليها الجهةحترام سياسة ا ،. 

 المصالحتضارب  2.7
  تضتارب المصتالح ينشتأ عندما ينشتغل المو فين في أنشتطة خارج المؤستستة والتي من الممكن أت تؤثر على قراراتهم في

الصتتتتتتتندوق الفلستتتتتتتطيني للتشتتتتتتتغيل عادلة للمجتمع الخارجي. مو في  مهامهم داخل المؤستتتتتتتستتتتتتتة، أو تعطي منافستتتتتتتة غير
جنب حالات تضارب المصالح، ويطلب منهم إرسال تقرير بأي والمؤسسات الشريكة لها ملزموت بت والحماية الاجتماعية
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تضارب أو و هور تضارب مصالح للمدراء المباشرين وللموارد البشرية والذين بدورهم سوف يحققوا ويساعدوا المو فين 
 لتجنب التضارب.

 غيل المؤقق وتشمل مع أي طرف من أطراف مشروع التش من نفس الاسرة، يمنع تشغيل أي مستفيد لأ قرابة درجة أولى
وذلك يشتتتتتمل  الصتتتتتندوق الفلستتتتتطيني للتشتتتتتغيل والحماية الاجتماعيةهذه الأطراف )مو في برنامج التشتتتتتغيل المؤقق في 

د المشتتتتتتتتتترفين الميدانيين، ومنستتتتتتتتتتق المشتتتتتتتتتتروع، ومدير البرنامج، ومدير البرامج، ومو في المتابعة والتقييم، ومو ا قواع
 (.اء، ومجالس الادارة والطاقم التنفيذي الخاص بالشركلصندوق والادارة العليا لالبيانات، ومو في الدائرة المالية، 

  مستتتفيدي التشتتغيل المؤقق قد يجدوا أنفستتهم في وضتتع حقيقي أو  اهر لتضتتارب مصتتالح، كنتيجة عن أنواع مختلفة من
فيها  اقد مع مؤسسة كات يعملالظروف. حيث يمكن أت يكتشفوا، أنهم في غمرة أعمالهم اليومية العادية في إتفاقية أو تع

من الممكن في عملهم ضتتتتتمن التشتتتتتغيل المؤقق في المؤستتتتتستتتتتات حيث  ،استتتتتتشتتتتتارات أو لديأ نفوذ مالي معهاأويقدّم لها 
 المستتتتتضتتتتيفة أت يتخذوا قرارات في الأنشتتتتطة اليومية ذات تأثير على المزايا التي يحصتتتتلوت عليها من الأنشتتتتطة الأخرى 

 الخارجية التي يعملوت معها كمستشارين أو مو فين أو لديهم ملكية فيها.الخارجية، أو تفيد المؤسسة 
  إدعاءات تضتتتتتتارب المصتتتتتتالح قد تأتي من طرف ثالث مثل منظمة خارجية، لذلك على مستتتتتتتفيدي التشتتتتتتغيل المؤقق أت

كوت هنا  الأنشتتتتطة الخارجية يجب أت يتم التعامل بها أو الشتتتتروع فيها بدوت أت ي. يكونوا حذرين لأي تضتتتتارب محتمل
تضارب في المصالح أو من المحتمل أت ينشأ. وفي حالة الشروع في أي نشاط و هر تضارب في المصالح بعد موافقة 
المؤستتتتتستتتتتة المستتتتتتضتتتتتيفة على هذا النشتتتتتاط فيجب على المو ا التوقا فورا عن مزاولة هذا النشتتتتتاط و بلاغ المؤستتتتتستتتتتة 

 المستضيفة بذلك.

 

 

 للمشروعثالثاا: الإجراءات التفصيلية  3

 اختيار فريق العمل 3.1
  ق بالعمل و يمانأ المطلأستتتتتاس الخلفية العلمية والخبرة المهنية والقدرات القيادية للمو ا  علىالمشتتتتتروع فريق يتم اختيار

 .المشروع بشكل كامل وأت يؤمن بهاتنفيذ سياسة  علىأت يكوت يعمل  علىالإنساني، 
  بالإضتتافة للدعمومستتئول/ة قاعدة بيانات ومشتترفين ميدانيين ،المشتتروعمنستتق مدير المشتتروع،  علىيشتتتمل فريق العمل ، 

...(. كما يمكن ات يكوت للمشتتتتتتتروع محاستتتتتتتب  اعلام-اداريةشتتتتتتتئوت –المكتبي والفني المقدم من الصتتتتتتتندوق )ادارة مالية 
 : كما هو موضح بالشكل التالي )وذلك حسب حجم وحاجة المشروع(خاص وسائق ودعم لوجستي 
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  مهام فريق العمل على ما يلي:تشتمل 

 المهام المسمى الو يفي
 .إعداد خطة عمل المشروع والجدول الزمني للتنفيذ o منسق المشروع (1

o .المشاركة في عملية اختيار المؤسسات المستضيفة 

o .تطبيق سياسات و جراءات المشروع الواردة في هذا الدليل وأي شروط خاصة أخرى 

o والدولية العاملة في مجال المشروع.، التنسيق مع المؤسسات المحلية 

o متابعة العمل الميداني من خلال زيارات دورية للمؤسسات المستضيفة . 
o  .تقديم تقارير شهرية ونهائية عن سير العمل 
o  الميدانيين والتنسيق بينهم.المشرفين الإشراف على عمل 

o  الدفعات الماليةكشوفات الدوام و مراجعة إعداد و. 

o رى ضمن الإطار العام للمشروع وحسب تعليمات المدير المباشر.القيام بأي مهام أخ 
التتتتتتتتتتتمشتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتترف  (2

 الميداني
o .استقبال ومراجعة طلبات التسجيل و دخالها على برنامج قاعدة البيانات 

o متابعة دوام المستفيدين من المشروع )الخريجين والعمال( في المؤسسات المستضيفة. 

o  المستضيفة. منتظمة للمؤسساتالالزيارات الميدانية المنتظمة وغير 

o متابعة كشوفات الدوام ومراجعتها. 

o عمل جلسات سريعة مع المستفيدين لإطلاعهم على طبيعة المشروع والمؤسسة. 

o إعداد تقارير سير العمل والشهرية. 

o  إعداد الحالات الدراسية وقصص النجاب بشكل شهري. 

o  بعض المستفيدين سكنزيارات ميدانية لأماكن. 

o  الملفات والمستندات الخاصة بكل المشروع في مكات رمن.حفظ 

o أي متطلبات أخرى حسب طبيعة العمل 

o التي تواجأ المستفيدين بالطريقة الصحيحة.والمعوقات حل المشاكل على  العمل 

o .القيام بأي مهام أخرى ضمن الإطار العام للمشروع وحسب تعليمات المدير المباشر 

مدير المشروع 

مشرف ميداني
مشرف ميداني

ة قاعدة بيانات/مسئول

/  الادارة المالية
محاسب

/  الشئوت الادارية والاعلام
دعم لوجستي
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 المهام المسمى الو يفي
مستتتتئول/ة قاعدة  (3

 بيانات
o برنامج قاعدة بيانات للمشروع ميمتص 

o .تطبيق معايير اختيار المستفيدين وتجهيز قوائم المستفيدين 

o  المستفيدين في قاعدة البيانات علىجراء التغيرات الدورية من نقل وحذف إتنفيذ 

o ت حول المستفيدين والمؤسساتاتجهيز التقارير الدورية والإحصائي 

o  المالية الشهريةالدفعات مطالبات تجهيز  فيالمساهمة 

o .إعداد تقارير سير العمل والشهرية 

o .حفظ الملفات والمستندات الخاصة بكل المشروع في مكات رمن 

o .القيام بأي مهام أخرى ضمن الإطار العام للمشروع وحسب تعليمات المدير المباشر 
 

 للمشروع التجهيز 3.2
  العمل  المستتتفادة من المشتتاريع الستتابقة والاتفاق على رليةيتم عمل لقاء أولى لفريق المشتتروع يتم خلالأ مراجعة الدروس

 الموضحة في هذا الدليل.في المشروع الحالي حسب السياسة العامة والإجراءات التفصيلية للمشروع و 

 فتح باب التسجيل 3.3
  بعدة طرق منها: للخريجينيتم تسجيل 

ل الاجتماعي( عن المشتتروع، موضتتحا يتم الإعلات عبر وستتائل الاتصتتال )المرئية والمستتموعة ووستتائل التواصتت (1
 فيأ الية التسجيل لكل من الجهة المستضيفة والمستفيدين.

يتم فتح باب التستتتجيل للمؤستتتستتتات والشتتتركات الخاصتتتة التي ترغب بالاستتتتفادة من المشتتتروع من خلال صتتتفحة  (2
 الكترونية مصممة مسبقا من الصندوق.

 لمستهدفة للاحتفاظ ببياناتهم في قاعدة البيانات.يتم تسجيل المستفيدين عبر فتح باب التسجيل للفئة ا (3

ت تكوت هذه المؤستتستتات من أستتماء بشتترط يق ترشتتيح بعض المؤستتستتات للأيمكن قبول بعض الطلبات عن طر  (4
مع أو القطاع الخاص  مانتأ في التعامل كالمستتتتتتتتتشتتتتتتتتفيات والجامعاتأالقطاع العام الفعال والذي يثبق مهنيتأ و 

  ،)وانطباق المعايير على حالتأ( لكل مرشح ضرورة تعبئة طلب التسجيل

 يتم عرض الأسماء المرشحة على لجنة مختصة لاعتمادها. (5

  مع ضرورة تعبئة وبياناتهم سمائهم أ علىت للحصول أالتواصل مع المؤسسات ذات الشمن خلال  المستفيدينيتم تسجيل
 الأوراق الثبوتية. و رفاقاستمارة تسجيل خاصة بهم 

  ولية مع ذكر جميع بياناتها الأ من خلال التواصتتتتتل معها المؤستتتتتستتتتتات التي ترغب بالاستتتتتتفادة من المشتتتتتروعيتم تستتتتتجيل
 ةوتعبئة استتتتتتتتتتتتتتتمارة خاصتتتتتتتتتتتتتتت ،وغيرها من البيانات نشتتتتتتتتتتتتتتطتها وبرامجهاأيميل و رقام التيلفوت والفاكس والإأكالترخيص و 
 أو قبول طلبات من خلال المراسلات الرسمية. بالمؤسسات،

 لبياناتتصميم قاعدة ا 3.4
  بالمستفيدين حسب الفئات المستهدفة )خريجين، عمال، نساء(.الخاصة تفريغ الاستمارات 

 ماكن عملهم وتحديد مسمياتهم الو يفيةأفي المشروع و  متم قبولهشخاص الذين تحديد الأ. 



 المؤقت التشغيلبرنامج دليل سياسات وإجراءات 

8 

 

  وغيرها من البيانات وليةبيانتها الأ علىتفريغ استمارات المؤسسات والتي تشتمل. 

 حصائيات حول المستفيدين والمؤسسات و صدار تقارير إ. 

 اختيار المستفيدين 3.5
  الدرجاتنظام على  ييمها بناء  هم على قاعدة البيانات وتقطلبات إدخال بياناتيتم. 

  درجاتيتم اختيار المستفيدين الحاصلين على أعلى. 

  تحديده  ، أو حستتتتب ما يتممحافظة لكلوعدد الستتتتكات والفقر  لنستتتتبة البطالة وفقا   التوزيع الجغرافي للمستتتتتفيدينمراعاة يتم
 في مقترب المشروع المعتمد من الممول.

 خرى سات الأالتنسيق مع المؤس 3.6
 تنفذ التي و المؤستتتتتستتتتتات العاملة في هذا المجال  مع روعمشتتتتتاركة بالمشتتتتتالمرشتتتتتحين للكافة  علىإجراء فحص  يمكننا من

بتوقيق تنفيذ المشتتتتتتتتروع. وفي حالة وجود و يفة أخرى أي  علىلتأكد من عدم حصتتتتتتتتولهم مشتتتتتتتتاريع تشتتتتتتتتغيل مشتتتتتتتتابهة ل
 معلومات تؤكد حصول المرشحين على فرص عمل في نفس الوقق يتم شطبهم.

  المستضيفة. الجهةوكذلك إبلاغ  بذلكيتم تكرار هذا الإجراء كل شهر ويتم إبلاغ الأشخاص 

 اكن العملأم على المستفيدين فرز 3.7
 اجة ومدى حوقدراتهم العملية العلمية  وشتتهادتهمتهم الخبر  وفقا  والمؤستتستتات الجمعيات  علىتم فرز المرشتتحين بالمشتتروع ي

 على المستفيد.مكات السكن للمرشح لعدم تشكيل تكلفة مالية اة مراعمع لتلك التخصصات،  مؤسساتال

 مة مع تعطى الجهات المستتتفيدة فرصتتة الاختيار من بين عدد من المستتتفيدين لاختيار الأنستتب من حيث القدرات والملائ
 متطلبات العمل الخاصة بها. 

 تحديد قيمة أجور المستفيدين 3.8
  وكذلك الاستتتتتترشتتتتتاد بالمشتتتتتاريع الستتتتتابقةمن خلال الاستتتتتترشتتتتتاد بالحد الأدنى للأجوريتم تقدير قيمة أجور المستتتتتتفيدين ، 

تحديده في  ، وكذلك حستب ما يتمنفذ مشتاريع مشتابهة في نفس الفترة وحستب موازنة المشتروعوالمؤستستات الأخرى التي ت
 مقترب المشروع المعتمد من الممول.

 سب الفئات المختلفة من المستفيدين )الخريجين/العمال(، ولكن بدوت تمييز حم مراعاة وجود اختلاف طفيا بين أجور تي
 .النوع الاجتماعي

 العمل قدع 3.9
 ية التالية: دبعد اختيار المستفيدين، وتحديد أماكن العمل لهم، يتم عمل الترتيبات التعاق 

 .وبين المؤسسة المستضيفة الصندوق الفلسطيني للتشغيل والحماية الاجتماعيةيتم ابرام مذكرة تفاهم بين  .1

 .يتم توقيع اقرار تعهد والتزام مع المستفيد .2

 .، والصندوق يتم ابرام عقد تشغيل مؤقق بين المؤسسة المستضيفة والمستفيد .3

  العقد  عةراجمويتم  ،الفلستتطينيالعمل  للوائح الداخلية التي حددها قانوت  وفقا  يتوجب صتتياغة الوثائق والتعهدات والنماذج
 .للصندوق بواسطة المستشار القانوني 
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 العقودتوقيع  3.10
  فترة  قبل بدء التعهدات/يتم توقيع العقودو لمؤستتتتتتتستتتتتتتات التي وقع عليها الاختيار إبلاغ المستتتتتتتتفيدين المقبولين وكذلك ايتم

ية وراق الثبوتية المطلوبة منهم مثل )صورة عن الهوية الشخصحضار المستفيدين لجميع الأ، ويجب التأكد من إالتشغيل
ت لزمق للحالات إتقارير طبية  ،للخريجين العلميةصتتتورة عن الشتتتهادة  ،كد من الشتتتخصتتتيةأصتتتلية للتحضتتتار الهوية الأ و 

 عاقة(.صحاب الإأالمرضية و 

 وسياساتأ وشروطأ والتأكيد على جميع بنود العقد.م شرب مفصل عن المشروع ييتم تقد 

 وممثلي المؤسسات. يتم توقيع العقود من قبل المستفيدين 

 طيني لصتتندوق الفلستتل ونستتخة : نستتخة للمؤستتستتة المستتتضتتيفة ونستتخة للمستتتفيدةنستتخ أصتتليثلاث تحرير العقود من  يتم
 . للتشغيل

 الحذف والإضافة والنقل 3.11
  والمنستتق الميداني المستتتضتتيفة الجهةإطلاع بشتترط بناء على أستتباب مقنعة يحق للمستتتفيد الاستتتقالة من التشتتغيل وذلك 

ويحق للجهة المستضيفة رفض استضافة أي من المستفيدين للعمل معها بناءا على ، ويتم عمل مخالصة مالية للمستفيد
 مشتتتترف الميداني ومن ثم يتم النقان بين منستتتتق المشتتتتروعبالإضتتتتافة إلى توصتتتتيات ال يوضتتتتح الأستتتتباب الجهةكتاب من 

 تخاذ القرار المناسب.لاالمدير و 
  هانقاش إلا في حالات استثنائية يتم على استيعاب الأشخاص الجهةبشكل عام حيث أت الفرز قد تم بموافقة يمنع النقل 

 .البرنامج الموافقة عليها من قبل مديرو 
 ومع وجود أوراق رستتتتتتمية تثبق ذلك إلا في حالات استتتتتتتثنائية كالستتتتتتفر مثلا  بشتتتتتتكل عام استتتتتتتبدال المستتتتتتتفيد ب خر  منعي ،

 .المشروع الموافقة عليها من قبل مديروتتطلب 

 الميدانية المتابعة 3.12
  ا يدين عليهداخل المؤستتتتستتتتات التي تم فرز المستتتتتفالمشتتتترف الميداني بشتتتتكل دوري يتم تنفيذ المراقبة الميدانية من خلال

 .المؤسساتممثلي مع المستفيدين و دورية بعقد اجتماعات الزيارات  ولىأبالمشرف الميداني  حيث يقوم

  لىالميدانية إ المتابعةتهدف زيارات: 
o  ونوع المهام الموكلة  رضتتتتتتاهم عن مكات العمل ىدوممهامهم  طبيعة وعلىكبر أالمستتتتتتتفيدين بشتتتتتتكل  علىالتعرف

 حياتهم. علىلهم وضمات عدم وجود خطر 

o التزام المستفيدين بالتوقيع بكشا الحضور والانصراف مراقبة مدى. 

o  سير العمل بشكل سليم. علىالاطمئنات 

o التي قد تواجههم في ميدات العملالقضايا م من خلال السؤال عنهم وحل بعض ههميتأشعار المستفيدين بإ. 

o  تقارير عمل عن المستفيدين مثل كشا الحضور والانصراف واستلام النماذجتسليم المؤسسات. 

o ثره عليهمأو  ومعرفة رضاهم عن المشروع بعض المستفيدين علىجراء دراسات الحالة إ. 

o طرافطراف لبنود العقد الموقع بين جميع الأكد من تنفيذ جميع الأأالت. 

o للمستفيدينضافة الفائدة والخبرة إ على الجهةقدرة  قياس مدى. 
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 صرف المستحقات الشهرية 3.13
  ومنستتتتتق  ، ومراجعتها من قبل المشتتتتترفين الميدانيينمن الشتتتتتهر عمل يومجمع كشتتتتتوفات الدوام للمستتتتتتفيدين في رخر يتم

 .البرنامجالمشروع واعتمادها من قبل مدير 
  ل المستفيدالمدونة في بطاقة عم  على أيام الدوام الفعليةعداد كشوفات الدفعة المالية بناء  يتم إ. 

 عداد تقارير سير العملإ 3.14
 .تقارير شهرية عن سير العمل وتقرير نهائي عن مجمل أنشطة المشروع من قبل المشرفين الميدانيين 
  المستفيدين خلال المشروع. عندراسات حالة 

 .تقارير خاصة بعمل المستفيدين داخل المؤسسات من خلال المؤسسات المستضيفة 

  سة لسيا وفقا   عن المؤسسات المستضيفة و المبررات التي تستدعي التعامل معها مستقبلا   المشروعمنسق تقارير من قبل
 المشروع.

 ( مستوى المستفيدين علىقصص نجاب، )المؤسسات. 

 تقارير(. ،فيديو ،توثيق إعلامي لأنشطة المستفيدين داخل المؤسسات )صور فوتوغرافي 

 لمشروع.تقارير شهرية وتقرير نهائي من قبل منسق ا 

 أرشفة الملفات الخاصة بالمستفيدين 3.15
  ستتتماء المو فين الموجودين أدراج إالمؤستتتستتتات فكل مؤستتتستتتة يجب  علىتوزيع المستتتتفيدين  على رشتتتفة الملفات بناء  أتتم

كشتتتتتتتتتتتوفات الحضتتتتتتتتتتتور  ،وراق الثبوتية المطلوبة مثل )عقود المستتتتتتتتتتتتفيدينجميع الأ علىلديها بملا خاص بها يشتتتتتتتتتتتتمل 
تي من المؤستتتستتتات أالتقارير التي ت ،صتتتورة عن شتتتهادة الجامعة لكل خريج ،صتتتورة عن الهوية الشتتتخصتتتية ،والانصتتتراف

 .هنية منها والطبية في حال المرض(تي من المستفيدين المأوالتقارير التي ت

 رشفة الملفات والمستندات الخاصة بالمشرفينأ 3.16
 ملبحيث تشرشفة ملفاتأ أجل أعمل ملا خاص بأ من بكل مشرف  يقوم: 

 .التقارير الشهرية 
 وقصص النجاب. الحالات الدراسية 
 .خطد الزيارات الشهرية 
 الفيديو( ،حفظ التقارير الإعلامية الخاصة بعمل المستفيدين )الصور 

 
 لإعلاميالتوثيق ا 1.1
 عمل توثيق إعلامي لأنشطة المستفيدين من خلال:بالتعاوت مع فريق الاعلام ل يقوم فريق المشروع 

o  الميدانية الزياراتخلال  من يعتبر من العوامل الجيدة في توثيق نشاط المستفيدينالتصوير حيث. 

o نجازات المستتتتتتفيدين إ –نشتتتتتطة المستتتتتتفيدين من خلال دراستتتتتات الحالة التقارير الدورية والتي تقدم عرض مبستتتتتد لأ
 مهام عملهم... الخ –داخل المؤسسات 

o أو من خلال بعض  طيني للتشتتتتتتتغيل والحماية الاجتماعيةالصتتتتتتتندوق الفلستتتتتتتفلام القصتتتتتتتيرة والتي تنتج بواستتتتتتتطة الأ
 نجاز لبعض المستفيدين.بعض الإ علىالمؤسسات والتي تلقي الضوء 
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o  توثيق حالات المستتتتتتفيدين الذين يستتتتتتمروت بالعمل بشتتتتتكل رستتتتتمي أو بشتتتتتكل  علىإعداد قصتتتتتص النجاب وتشتتتتتتمل
شتتخاص الذين عاد عليهم المشتتروع كذلك يتم توثيق حالات بعض الأ ،تطوعي في المؤستتستتات بعد انتهاء المشتتروع
 فضل.حياتهم نحو الأ ى بالفائدة وكات لأ الأثر الكبير في تغير مجر 

o تنظيا المستتتتتتشتتتتتفيات تبرع  ،تنظيا الشتتتتتوارع ،توثيق أي أعمال تطوعية يقوم بها المستتتتتتفيدوت مثل أعمال تشتتتتتجير
 .بالدم و ما شابأ ذلك(

 

 تقييم المشروع 1.2

 المستفيدينيم أداء تقي 1.2.1

  تها و حيث تقوم إدارة المؤسسات بتعبئ نموذج خاص باستخدامبالعمل داخل المؤسسات والالتزام ستفادة الامدى  تقييميتم
 ىإلضافة حيث يمكن استنتاج أثر المشروع عليهم وهل ساهم في تنمية وتطوير قدراتهم بالإ تسليمها للمشرف الميداني،
ر عطائها هذا الدو إ والمؤستستات من خلال  الصتندوق الفلستطيني للتشتغيل والحماية الاجتماعيةخلق نوع من الشتراكة بين 

 .المستفيدينفي تقييم 

 المستفيدين  علىتقييم أثر المشروع   1.2.2

  ائية من عينة عشتتتتو  عدد المستتتتتفيدين في المشتتتتروع، فرص العمل المستتتتتدامة بالإضتتتتافة من خلال تقييم أثر المشتتتتروعيتم
 إدارة المشتتروع علىتوفير احتياجاتهم اليومية ومدى رضتتاهم  علىلمعرفة مدى رضتتاهم ومدى قدرة المشتتروع المستتتفيدين 

المستتتتتتتتتتتتتفيدين من خلال تأثيره على  علىالمكات الذي تم فرزهم فيأ. حيث يتم قياس أثر المشتتتتتتتتتتتتروع  علىبشتتتتتتتتتتتتكل عام و 
 الجوانب التالية:

o ( ديوت  سداد-دخل الفردتحسن الوضع الاقتصادي وتشمل– )استغناء عن القروض... الخ 
o  دفع رسوم جامعية... الخ( –الوضع التعليمي ويشمل )شراء مستلزمات مدرسية 
o  شراء الاثاث... الخ(  –الصيانة  –وضع المسكن من حيث )الترميم 
o  شراء ادوية... الخ( –الوضع الصحي من خلال )زيارة الاطباء 
o  زيادة في نوعية الغذاء )لحوم +فواكأ(... الخ(–الوضع الغذائي ويشمل )زيادة عدد مرات الذهاب للسوق 
o  زيادة الثقة بالنفس... الخ(–الوضع النفسي )الشعور بالراحة النفسية 

o الوضع الاجتماعي والسلم الاهلي 

 داء المؤسسات أتقييم  1.2.3

 لاكتستتاب المستتتفيدين خبرات عملية من خلال ها وتقديمها الفرصتتةيتم تقييم أداء المؤستتستتات المستتتضتتيفة من حيث تعاون 
 .بالإضافة الى تقييم المستفيد للمؤسسة خلال فترة عملأ فيها نموذج محدد
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