[bookmark: _Hlk184680792][bookmark: _Hlk184680793]مجموعة الأدوات الأولى المرتبطة بالتحويلات النقدية في حالات الطوارئ للحركة الدولية للصليب الأحمر والهلال الأحمر 

الأسس المرجعية- مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم 
	المنصب الوظيفي: مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم 
	الحالة: الطاقم الفني

	الدائرة/القسم:
عادة ما يجتمع مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم مع المدير المباشر عند الاقتضاء [footnoteRef:2] [2: ويعمل النص المائل كدليل ويجب تكييفه (أو حذفه) في وقت تطوير نموذج TOR، حسب الضرورة.] 

	المسؤول المباشر:

	الموقع: الإدارة المحلية، مع احتمالية السفر المتكرر إلى الفروع
	المناطق المشمولة: المناطق المحلية

	المدة: 24 شهرا كحد أدنى ويفضل 36 شهرا
	تاريخ البدء: 

	متطلبات الدوام الرسمي: 
وظيفة جديدة بدوام كامل أو جزئي تؤدى مع دور قائم (إذا كان الدور موجودا، اذكر النسبة المئوية التي تغطيها الوظيفة من الوصف الوظيفي الخاص بمسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم)

	مصدر التمويل: 
ومن المهم ضمان الالتزام بتمويل هذا الدور لمدة عام على الأقل. إذا لم يكن التمويل متاحا، عندها يتوجب دراسة وضع الميزانية الخاصة بهذه الوظيفة في خطة العمل الخاصة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم.


المعلومات الأساسية 
وصف السياق الإنساني
النطاق والغرض
يوفر هذا الدور الدعم الفني لتطوير وتعميم وتنفيذ ومراقبة جاهزية الجمعية الوطنية لتقديم المساعدات النقدية والقسائم، وبالأخص خطة برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. 
يُعد هذا المنصب بمثابة الدور الأساسي والمحوري المطلوب لدعم وقيادة عملية برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. وفي حال تعذر تعيين مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم في وقت مبكر، فإن ذلك قد يؤدي إلى تعثر تقديم المساعدات النقدية والقسائم في الوقت المناسب وللأفراد المناسبين. يعتبر وجود مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم مطلبًا أساسيا لتوجيه القيادة عن كثب في إدارتها الشاملة وملكيتها لرحلة برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم.
يجب أن يعين مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم في الوقت المناسب لدعم عملية التقييم الذاتي لقدرات برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم وتخطيط البرنامج. وإذا لم يكن الأمر كذلك، فينبغي على أبعد تقدير تعيين الوظيفة أو الحصول عليها كإجراء ذو أولوية لخطة الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم.
ينبغي أن يكون الدوام الرسمي لمسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم من الناحية المثالية مخصصا بدوام كامل. قد يكون من الضروري لبعض الجمعيات الوطنية أن يتم توظيف الفرد الذي يشغل المنصب المذكور من داخل برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم القائم، وقد يكون من الأمثل تفعيل المشاركة الوظيفية للقيام بالمهام المطلوبة. وفي حال توفر المنصب المذكور كدور قائم، عندها ينبغي تخصيص متطلبات الوقت لعمل مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم (على سبيل المثال ٪ أو الدور أو الحد الأدنى لساعات العمل في الأسبوع) والمحددة أعلاه.
الاعتبارات التنظيمية
من المتوقع أن يعمل مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم بالتعاون الوثيق مع إدارات أصحاب المصلحة. ستعتمد القائمة الدقيقة للإدارات على الهيكل التنظيمي للجمعية الوطنية، ولكن عادة، يجب أن تشمل إدارة الكوارث، والصحة، والإدارة المالية، والخدمات اللوجستية، والتطوير التنظيمي، والاتصالات، وما إلى ذلك).
يمكن دعم مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم من قبل فرد أو فردين للقيام بالمهام الإدارية أو المالية أو إعداد التقارير أو ما إلى ذلك. يمكن تصميم أدوار الدعم هذه لتقديم فرصة تدريب أو توجيه، وتعزيز قدرة المساعدات النقدية والقسائم ومعرفتها.
يجب أن يتلقى مسؤول تنسيق المساعدات النقدية والقسائم التدريب المناسب بما في ذلك التدريب المخصص لتجديد المعلومات الخاصة بتقديم المساعدات النقدية والقسائم، وأن يتم دعمه، كلما أمكن ذلك، للوصول إلى الأحداث التعليمية الوطنية والإقليمية والدولية المنعقدة من قبل الوكالات الخارجية ممن تمتلك الخبرات المباشرة في الاستجابة للطوارئ.
المهام والمسؤوليات الرئيسية 
المهام الأساسية
1. تعزيز المساعدات النقدية والقسائم، لبناء المشاركة والملكية، وإنشاء تنسيق وتواصل فعالين داخل برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم.
2. قيادة مجموعة العمل الفنية (TWG) لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم 
3. الدعوة إلى المساعدات النقدية والقسائم الداخلية والخارجية، والمشاركة في اجتماعات وشبكات المساعدات النقدية والقسائم مثل شبكة شراكة التعلم في مجال التحويلات النقدية CaLP، ومجموعات العمل الفنية المشتركة بين الوكالات واجتماعات المانحين حيثما أمكن ذلك، والمشاركة في الاجتماعات الإقليمية والدولية، حسب الاقتضاء. 
4. دعم القيادة في تطوير و / أو تحديث رؤية واستراتيجية برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. 
5. تسهيل / المشاركة في تيسير ورش عمل التقييم الذاتي لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم وإجراء مناقشات تمهيدية تسبق عقد ورشات العمل مع الموظفين المعنيين لتقييم بناء القدرات لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. 
6. تسهيل / المشاركة في تيسير ورشة عمل تخطيط لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم والتأكد من أن خطة العمل تتم الموافقة عليها من قبل الإدارة العليا للجمعية الوطنية والتأكد من تعميم الخطة على نطاق واسع عبر الإدارات داخل البرنامج. 
7. قيادة تنفيذ برنامج العمل ومراقبة التقدم وإنتاج تقارير شهرية / ربع سنوية عن سير خطة الاستعداد لأصحاب المصلحة المعنيين.
المهام المحددة
فيما يلي بعض الأمثلة على الأدوار والمسؤوليات المحددة التي يمكن استخدامها أو تكييفها حسب الاقتضاء. من المتوقع أن يقترح برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم أيضا مهاما أخرى بحسب ما يتماشى مع السياق العام.

وينبغي أن تندرج المهام المحددة في إطار العناصر الأساسية الثلاثة:
1. برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم
· صياغة ومراجعة وتحديث إجراءات التشغيل الموحدة (SOPs)الداخلية للمساعدات النقدية والقسائم جنبًا إلى جنب مع فريق العمل الفني للمساعدات النقدية والقسائم والموظفين الآخرين ذوي الصلة. تدريب الموظفين المعنيين في جميع أنحاء الدائرة الوطنية وضمان تعميم الإجراءات التشغيلية الموحدة حسب الأصول، وتنفيذها داخل المقر الرئيسي وعبر الفروع.
· تعميم أدوات النقد في حالات الطوارئ بالتشاور مع فريق العمل الفني TWG لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، وتحديد العناصر التي تحتاج إلى التكيف مع السياق وتوجيه عملية تطوير الأدوات السياقية (مثل تقييم برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، وتقييم السوق، واختيار النموذج الأنسب، وتحليل المخاطر، واستهداف المستفيدين واختيارهم، وتقييم المشاركة المجتمعية والمساءلة (CEA)، ومراقبة ما بعد التوزيع (PDM)، إلخ)
· طرح أدوات النقد المعتمدة في حالات الطوارئ، وتوفير الدعم والتدريب اللازمين للموظفين المعنيين ببرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم والفروع في لاستخدامها على الوجه الأمثل.
· الدعم والإشراف على عملية الشراء بأكملها ابتداء من تحديد مقدمي الخدمات المالية إلى التعاقد معهم، وربط الجمعية الوطنية بالإجراءات اللوجستية للإتحاد الدولي لجمعيات الصليب الأحمر والهلال، وضمان الحصول على الموافقة ذات الصلة من الخدمات اللوجستية الإقليمية للإتحاد الدولي.
· تطوير وتنفيذ خطة بناء قدرات برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم لضمان حصول جميع الموظفين المعنيين في البرنامج بما في ذلك موظفي العمليات والتمويل والخدمات اللوجستية وغيرهم من الموظفين المعنيين بالمساعدات النقدية والقسائم على المعرفة والمهارات المناسبة المتعلقة بالمساعدات النقدية والقسائم والبرمجة القائمة على السوق. 
· توفير مبادرات التدريب وبناء القدرات (مثل ورش العمل والتوجيه المنتظم) للزملاء الميدانيين لتطوير قدرات برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم لإجراء التقييمات اللازمة للبرنامج وتحليل الاستجابة والتصميم والتنفيذ والرصد والتقييم، من خلال استخدام أدوات النقد في سياق حالات الطوارئ.
· رصد التحديثات حول المؤشرات / المستويات التشغيلية للمساعدات النقدية والقسائم في خط الأساس وخط الوسط وخط النهاية لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم، أو رصدها بعد كل استجابة، لتغذية عملية التقييم الذاتي للبرنامج وقياس مدى نجاحه في تقديم النقد المطلوب.

2. النقد في حالات الطوارئ (CiE)
يجب أن تستخدم أي استجابة للمساعدات النقدية والقسائم أدوات النقد في حالات الطوارئ CiE المنسجمة مع السياق الذي تم تطويره في إطار برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم. يجب على مسؤول تنسيق البرنامج تقديم المشورة اللازمة، أثناء أي استجابة: فيما يخص خطوات دورة المشروع التالية: 
التقييم وتحليل الاستجابة
· توجيه الإدارة المحلية لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم بما يتعلق بتطبيق آليات التنفيذ المناسبة والمجدية لتقديم المساعدات بناء على نتائج تقييم البرنامج وتحليل الاستجابة.
· تقديم توصيات بشأن القطاعات والنماذج الأمثل التي يمكن بموجبها تنفيذ المساعدات النقدية والقسائم على أساس مستمر استجابةً للاحتياجات / السياقات المتغيرة أو حالات الطوارئ الجديدة.

التصميم والإعداد والتنفيذ
· العمل على نحو وثيق مع المدير المباشر في الاستجابة إلى المساعدات النقدية والقسائم حيثما تكون مطلوبة.
· مواءمة وتعميم الأدوات والمبادئ التوجيهية والإجراءات المناسبة للمساعدات النقدية والقسائم في عمليات إدارة الكوارث الأوسع نطاقا في برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم (مثل نداءات الطوارئ، والتخطيط والرصد والتقييم والإبلاغ PMER، والتخطيط الاستراتيجي)، لضمان تقديم المساعدة بكفاءة وفعالية.
الرصد والتقييم
· العمل على نحو وثيق مع مدير الرصد والتقييم، لضمان وجود عمليات وأنظمة وأدوات الرصد والتقييم المناسبة للمساعدات النقدية والقسائم وتعميمها في أدوات برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم الأخرى. إجراء تدريب رئيسي للموظفين الرئيسيين، بما في ذلك الفروع ذات الصلة لضمان جمع بيانات الرصد والتقييم بشكل صحيح ولضمان مركزيتها وتحليلها واستخدامها كدروس مستفادة لإثراء البرامج المستقبلية.
· تقييم التأثير على المستفيدين وتوثيق النتائج والدروس المستفادة وأفضل الممارسات في برامج المساعدات النقدية والقسائم 

3. التنسيق
· الدعوة إلى إنشاء فريق عمل فني لبرنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم في حال تعذر وجوده. عقد اجتماعات منتظمة لفريق العمل المشترك مع الأعضاء المعنيين داخل برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم حسب الحاجة.
· [bookmark: _Hlk185984344][bookmark: _Hlk184299078]المشاركة في اجتماعات تنسيق المساعدات النقدية والقسائم الخارجية) و / أو القطاعية ذات الصلة (بمجموعات العمل النقدية) على أساس منتظم، وتمثيل الجمعية الوطنية في نشاطات المساعدات النقدية والقسائم بالإضافة إلى المشاركة في تطوير الأدوات والأساليب المشتركة لمجموعات العمل النقدية. 
· مشاركة ونشر أي معلومات أساسية حول الاستجابة الإنسانية الأوسع نطاقا للمساعدات النقدية والقسائم حسب الحاجة، لا سيما مع القيادة العليا.
· تنسيق وتمثيل الجمعية الوطنية للخدمات الإنسانية في نشاطات المساعدات النقدية والقسائم على النحو المطلوب في الاجتماعات مع شركاء الحركة داخل البلد والأمم المتحدة والجهات المانحة والوكالات الدولية والجهات الفاعلة في القطاع الخاص. 
· ملازمة القيادة العليا في الاجتماعات الرئيسية للمساعدات النقدية والقسائم، مثل اجتماعات المسؤولين الحكوميين المنعقدة بخصوص تقديم المساعدات النقدية والحماية الاجتماعية، حسب الضرورة.
· المشاركة في منتديات الحركة الإقليمية للمساعدات النقدية والقسائم حسب الضرورة، لا سيما إذا كان لدى موظفي المالية في برنامج الاستعداد للمساعدات النقدية والقسائم خبرة ميدانية محدودة

المهارات والخبرات
1. خبرة عملية لا تقل عن ثلاث سنوات في مجال تقديم المساعدات النقدية والقسائم في القطاع الإنساني / الإنمائي، بما في ذلك الخبرة في البرامج الميدانية.
2. امتلاك مهارات تحليلية ممتازة والقدرة على التأثير على صناع القرار. 
3. خبرة في جمع البيانات وتحليلها وإعداد التقارير. 
4. خبرة في تمثيل البرنامج لدى المجموعات الخارجية، وخبرة في العمل كميسر تدريب. 
5. الإلمام بخطط الاستعداد / والتخطيط للطوارئ والاستجابة للكوارث داخل الجمعية الوطنية
6. امتلاك مهارات تنسيق ممتازة، بما في ذلك القدرة على الاتصال بمختلف الوكالات / الأفراد، وتنظيم الأحداث، وتحديد أولويات العمل وضمان التدفق السلس للمعلومات وتوفير بيئة من التعاون وتبادل المعلومات. 
7. التحلي يالدبلوماسية ومهارات التعامل مع الآخرين.
8. القدرة على التزام بالهدوء أثناء العمل تحت الضغط وعدم إغفال الأولويات الاستراتيجية. 
9. القدرة على العمل بشكل مستقل ومع الأفراد الموجودين في مواقع جغرافية مختلفة وفي منظمات أخرى.
10. اعتمادا على الخبرة، يجب أن يكون لدى الفرد أيضا الاستعداد للالتزام بإجراء التدريب الفني ذي الصلة إما قبل أو عند تولي الدور
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المكون 1.2 الأسس المرجعية للهيكل التنظيمي الأول - منسق المساعدات النقدية والقسائم 
