طلب للمساعدة الفنية لتطبيق مدونة السلوك
(أداة التحليل الذاتي للقدرات المؤسساتية في المؤسسات الأهلية الفلسطينية)
2010
مكونات الطلب:
مقدمة

لمن هذه الأداة

منهجية تطوير الأداة

إرشادات حول استخدام الأداة
  التحليل الكمي والنوعي  لقدرات المؤسسة 

جدول الوثائق والمستندات

مقدمة: 

أصبحت منظمات المجتمع المدني على اختلاف أنواعها، جزءاً حقيقيا فعالا في المجتمع الفلسطيني وهي تلعب دورا ملموسا في عملية البناء وفي مواجهة المشكلات الاجتماعية والتعامل معها. ومع توسع مجال عمل هذه المؤسسات والتزايد المضطرد في عددها، أصبح لزاما على هذه المؤسسات أن تعمل ضمن بناء مؤسساتي قوي، ينسجم مع متطلبات العمل، قادر على مواجهة تحديات البيئة الخارجية ويعبر عن مجموعة القيم والمبادئ التي تقود عمل المؤسسات الأهلية. 
لذا ارتأى الائتلاف الأهلي لمدونة السلوك العمل على تطوير هذه المدونة بحيث تصبح إطارًا تنظيميًا مرجعيًا للمؤسسات كونه يقدم اقتراحا لأفضل الممارسات المؤسسية من حيث المهنية والالتزام بمعايير الحكم الصالح بمفهومه الشامل.
قام مركز تطوير بإعداد "أداة التحليل الذاتي للقدرات المؤسساتية" لكي يتمكن من تقديم المساعدة الفنية الخاصة بتطبيق مبادئ مدونة سلوك المؤسسات الأهلية الفلسطينية للمؤسسات الموقعة على المدونة والراغبة في الحصول على هذه المساعدة الفنية. يتم استخدام هذه الأداة كطلب الحصول على المساعدة الفنية حيث انها تشكل مدخلا أوليا للتعرف على  واختيار المؤسسات المعنية بالتغيير من حيث رفع مستوى التزامها بالمعايير والأخلاقيات المنصوص عليها في مدونة السلوك. 
لمن هذه الأداة ؟
تخدم هذه الأداة المؤسسات الأهلية المعنية بتطوير ذاتها من خلال تحليل بنيتها المؤسساتية والتوقف عند نقاط قوتها وضعفها والعمل على تحضير نفسها  لمواجهة التغيرات الموضوعية في البيئة الخارجية ومتطلبات البناء الذاتي.

كما تساعد هذه الأداة مركز تطوير المؤسسات الأهلية الفلسطينية في الحصول على صورة أولية عن حالة المؤسسة المستهدفة و مدى التزامها بتطبيق بنود مدونة السلوك، أو لقياس أداء المؤسسة وتحليل قدراتها من اجل تحديد أولويات التدخل، وبالتالي العمل معها لاحقًا وعلى اساس مبدأ المشاركة على تنفيذ تحليل علمي شامل لواقع البناء المؤسساتي فيها
 ومن ثم تطوير برنامج لبناء قدراتها بما ينسجم مع احتياجاتها.   

منهجية تطوير الأداة
تم العمل على تطوير هذه الأداة بالاستناد إلى نتائج تطوير اداة تحليل القدرات المؤسساتية في المؤسسات الاهلية. وقد تم تطوير هذه الأداة لتضمن ابرز المؤشرات فاعلية في مجال التعرف على وتحليل القدرات المؤسساتية وبما ينسجم مع واقع المؤسسات الأهلية الفلسطينية، وتستند هذه المؤشرات بالأساس على الإطار العام لمدونة السلوك للعمل الأهلي الفلسطيني، بطريقة فعالة ودينامكية تشمل بنود و مبادئ مدونة السلوك ولكن بدون إسقاط لمؤشرات التحليل والقياس المعمول بها.

صممت هذه الأداة لتمكن المحلل من تحديد صورة مختصرة عن المؤسسة مقدمة الطلب عن طريق تغطية التحليل الذاتي بأدوات قياس كمية ونوعية مبسطة وبطريقة تضمن إبراز أهم جوانب النجاح والقصور وتحديد احتياجات التدخل من اجل التطوير المستقبلي.
إرشادات حول استخدام الأداة
· تهدف هذه الأداة لمساعدة المؤسسات في التعرف على ذاتها وإجراء تحديد أولي لجوانب قوتها وضعفها، كمتطلب للتقدم بطلب المساعدة الفنية بحيث تشكل نتائجها مدخلا" لإجراء تحليل شامل يتم بناء عليه تصميم البرامج والتدخلات التي تحتاجها المؤسسة للوصول إلى تطبيق أفضل لمدونة السلوك ومبادئها.
· يجب النظر إلى هذه الأداة كوسيلة تحليلية ذاتية أولية تزود المؤسسات بفهم أولي لواقعها من أجل العمل اللاحق لتحقيق الفاعلية. 
· تستخدم هذه الأداة من قبل المؤسسات الأهلية مباشرة. ليكون التحليل موضوعي يجب العمل على تشكيل لجنة خاصة لإجراء التحليل (لجنة التحليل المؤسسي) تضم في عضويتها المستويات المختلفة في المؤسسة بما يشمل مجلس الإدارة (الهيئة الإدارية)، الإدارة العليا والإدارة التنفيذية، لإجراء هذا التحليل وفي حال تعذر ذلك لصغر حجم المؤسسة ينصح بتكليف شخص محدد لإدارة العملية على أن يتم التحليل من خلال ورش عمل ولقاءات جماعية تضمن إشراك الجميع والحصول على معلومات موضوعية.
· يتحتم على المؤسسات التي تستخدم هذه الأداة التطرق إلى كل الأبواب والأقسام المتضمنة فيها، حتى تقدم صورة موضوعية عن ذاتها حتى لو كانت اولية وذلك لتحديد سبل التعامل المستقبلي، حيث لا جدوى من التدخل اذا كانت المؤسسة تعتبر نفسها في حالة مثالية ولا تحتاج الى الاستثمار في بناء الذات. 
·  يتم اجراء هذا التحليل باستخدام أساليب وأدوات مختلفة، منها مراجعة أدبيات المؤسسة، المقابلات المنظمة وشبة المنظمة، ورش العمل واللقاءات الجماعية. مع الحرص على استكمال التحليل الكمي والنوعي. 
أبواب وأقسام أداة التحليل المؤسساتي:
تتكون هذه الاداة من قسمين رئيسيين:

القسم الاول ويحتوي على مؤشرات جوابها مغلق نعم او لا

القسم الثاني ويحتوي على مؤشرات اجوبتها مفتوحة وتحتاج الى نصوص مكتوبة لتغطيها
أولاً: معلومات عن المؤسسة مقدمة الطلب: 

	اسم المؤسسة
	

	عنوان المكتب الرئيسي
	
	رقم الهاتف
	

	البريد الالكتروني
	
	الموقع الالكتروني

(إن وجد)
	

	فاكس
	
	مواقع فروع المؤسسة (إن وجدت)
	

	تاريخ التسجيل
	
	مجالات عمل المؤسسة (البرامج والمشاريع والخدمات)
	

	عدد الموظفين
	
	عدد أعضاء مجلس الإدارة
	

	تاريخ أخر انتخابات لمجلس الإدارة
	
	موعد انتخابات المجلس القادم
	

	عدد اجتماعات مجلس الإدارة لسنة 2009
	

	مجموع موازنة 2009 ($)
	
	نسبة البرامج من موازنة 2009 ($)
	

	الشخص المكلف بالمتابعة
	
	المنصب الوظيفي
	

	معلومات الاتصال الخاصة بالشخص المكلف بالمتابعة
	


ثانيا": تاريخ إجراء التحليل: ______________________
لجنة التحليل المؤسسي: 
	الاسم
	الموقع في المؤسسة

	
	

	
	

	
	


متطلب أساسي:

(1) المؤسسة المعنية قامت بالتوقيع على مدونة السلوك والمبادىء الخاصة بالعمل الاهلي الفلسطيني 

وتعمل على تطبيقها.

تاريخ التوقيع: ________________  مكان التوقيع (يشمل اسم الهيئة او الاتحاد): _________________ 
(2) تحمل المؤسسة شهادة تسجيل من الجهة المخولة بذلك: 

صادرة بتاريخ: ______________________
صادرة عن:_________________________
القسم الاول:

نرجو الاجابة ب نعم او لا على المؤشرات الواردة في الجدول المرفق ادناه:

القسم الاول: تحليل مؤشرات قدرات المؤسسات الاهلية بالاجابة المحددة:

	الرقم
	مؤشر التحليل
	نعم
	لا
	إيضاحات

	1. 
	هل تراعي المؤسسة كامل حقوق الموظفين بناء على قانون العمل كحد ادنى؟
	
	
	

	2. 
	هل يوجد لدى المؤسسة سياسة خاصة بتوظيف الأشخاص ذوي الاحتياجات الخاصة؟ 
	
	
	

	3. 
	هل يوجد لدى المؤسسة خطة استراتيجية؟ ومتى تم اعدادها اخر مرة؟
	
	
	

	4. 
	هل قامت المؤسسة بإصدار أية بيانات أو توقيع أية عرائض حول مقاومة التطبيع؟
	
	
	

	5. 
	هل تلتزم المؤسسة بالعمل وفقا للتفويض الخاص بها وضمن نطاق عملها المحدد في نظامها الداخلي؟
	
	
	

	6. 
	هل يتم تصميم وتقييم البرامج بناء على دراسة الاحتياجات؟
	
	
	

	7. 
	هل يوجد نشاطات مشتركة مع مؤسسات أهلية تعمل في نفس القطاع او المنطقة الجغرافية؟
	
	
	

	8. 
	هل يتم التشاور مع الوزارة المعنية بتوجهات عمل ومشاريع المؤسسة وتقييم نتائج عمل المؤسسة؟
	
	
	

	9. 
	هل يتم إشراك الموظفين في عملية التخطيط؟
	
	
	

	10. 
	هل المؤسسة جزء من شبكة /هيئة/اتحاد؟ اذكرها؟
	
	
	

	11. 
	عند إعداد خطط النشاطات، هل يتم التنسيق مع المؤسسات العاملة بنفس القطاع/ المنطقة الجغرافية؟
	
	
	

	12. 
	عند إعداد خطط النشاطات، هل يتم التنسيق مع الوزارات والجهات الرسمية صاحبة  الاختصاص؟ (أو ذات العلاقة؟)
	
	
	

	13. 
	هل تلتزم المؤسسة بتطبيق القرارات الصادرة عن الشبكة أو الاتحاد؟
	
	
	

	14. 
	هل يتم نشر التقارير المالية المدققة سنويا"؟ 
	
	
	

	15. 
	هل لدى المؤسسة رسالة وأهداف واضحة ومعلنة للمجتمع؟ 
	
	
	

	16. 
	هل يوجد لدى المؤسسة اجراءات مكتوبة, واضحة ومعلنة خاصة بالشؤون الإدارية والمالية ونظام التوريد والمشتريات.
	
	
	

	17. 
	هل يتم نشر التقارير البرامجية  سنويا"؟
	
	
	

	18. 
	هل تقدم المؤسسة للمستفيدين معلومات مفصلة حول المشروع الذي يستهدفهم قبل البدء بتنفيذه وعند انجاز العمل وتقييمه؟

	
	
	

	19. 
	هل يوجد لدي المؤسسة نظام للشكاوى معلن؟ 
	
	
	

	20. 
	هل يوجد وصف وظيفي مكتوب ومرفق مع عقد العمل لكافة العاملين في المؤسسة؟
	
	
	

	21. 
	هل يوجد في المؤسسة سلم وظيفي مكتوب ومعلن؟
	
	
	

	22. 
	هل تتلقى الهيئة العامة تقارير إدارية، تشغيلية، ومالية واضحة، إجمالية، بشكل دوري ومنتظم؟
	
	
	

	23. 
	هل تقدم المؤسسة المعلومات اللازمة حول مشاريعها ونشاطاتها ووضعها المالي للجهات المعنية ووفقا لما هو متفق عليه؟
	
	
	

	24. 
	هل لدى المؤسسة مقاييس (معايير) موضوعية واضحة ومعلنة لاختيار التجمعات والفئات المستفيدة؟
	
	
	

	25. 
	هل لدى المؤسسة نظام إجراءات تأديبية؟) واضح ومعلن؟
	
	
	

	26. 
	هل لدى المؤسسة سياسة تمييز ايجابي؟ اذكر لأية فئات؟
	
	
	

	27. 
	هل يوجد لدى المؤسسة نظام توظيف واختيار وترقية وتقييم للموظفين واضح ومعلن؟
	
	
	

	28. 
	هل تطور المؤسسة أنظمتها الداخلية و الإدارية بشكل دوري؟ 
	
	
	

	29. 
	هل يتم تطوير البرامج بناء" على دراسة احتياجات؟
	
	
	

	30. 
	هل لدى المؤسسة مدونة سلوك واضحة وموقعة من قبل اعضاء مجلس الإدارة و موظفي المؤسسة؟
	
	
	

	31. 
	هل تلتزم المؤسسة بالخطة الإستراتيجية والخطط التشغيلية  ؟
	
	
	

	32. 
	هل يتم مراجعة وتقييم الانجازات من منظور مدى مساهمتها في تحقيق الأهداف الإستراتيجية؟
	
	
	

	33. 
	هل لدى المؤسسة هيكلية إدارية واضحة ومحددة مع تحديد واضح لمستويات السلطة والصلاحيات والمسؤوليات؟
	
	
	

	34. 
	هل يقوم أي من أعضاء مجلس الإدارة بالعمل داخل المؤسسة مقابل اجر مادي؟
	
	
	

	35. 
	هل يتم توقيع نماذج تصريح العلاقات (كالنماذج الخاصة بالإفصاح عن العضوية في مؤسسات أخرى او العمل لديها....) من كافة أعضاء مجلس الإدارة والعاملين بالمؤسسة؟ (
	
	
	

	36. 
	هل تتم عملية تقييم للمؤسسة بشكل سنوي؟
	
	
	

	37. 
	هل يتم تطوير أهداف البرامج بشكل يتماشى وينسجم مع مع أهداف المؤسسة؟
	
	
	

	38. 
	هل يتم تطوير مؤشرات قياس موضوعية لأهداف المشاريع؟
	
	
	

	39. 
	هل لدى المؤسسة نظام لحفظ الملفات وتوثيق القرارات والحفاظ على المعلومات؟
	
	
	

	40. 
	هل لدى المؤسسة نظام رقابة داخلي مكتوب وواضح؟
	
	
	

	41. 
	هل تزود المؤسسة موظفيها بتوجيهات واضحة فيما يتعلق باحترام قيم الجمهور؟
	
	
	

	42. 
	هل لدى المؤسسة إجراءات صارمة لمنع التعامل بالرشوة والفساد؟
	
	
	

	43. 
	هل تعمل المؤسسة بشكل واضح على إدارة الخلافات مع الأطراف الأخرى بشكل سلمي؟
	
	
	

	44. 
	هل لدى المؤسسة سياسة واضحة لإدارة النزاعات؟
	
	
	

	45. 
	هل تقبل المؤسسة بلجنة تحكيم مهمتها استلام الشكاوى و التوصل لحلها وفق نظام خاص يضمن استقلالية المؤسسة و خصوصيتها؟
	
	
	


القسم الثاني:

نرجو الإجابة بنص مكتوب على المؤشرات الواردة في الجدول المرفق أدناه:

 التحليل النصي للمؤشرات

	الرقم
	مؤشر التحليل
	نص الاجابة

	1. 
	ما هو تعريف المؤسسة للتمويل المشروط ؟ وما هو موقف المؤسسة منه؟
	

	2. 
	ما هو عدد المتطوعين في المؤسسة؟
	

	3. 
	من هي الأطراف المشاركة في عملية بناء الخطة الإستراتيجية للمؤسسة؟
	

	4. 
	ما هي الطرق والأساليب التي تستخدمها المؤسسة في تحديد الاحتياجات؟
	

	5. 
	كيف تقوم المؤسسة بالتشبيك على مستوى الموقع والمجتمع المحلي؟
	

	6. 
	ما هي الوسائل التي تستخدمها المؤسسة للإعلان عن نشاطاتها وبرامجها و اهدافها؟
	

	7. 
	ما هي الوسيلة التي تستخدمها المؤسسة لنشر التقارير البرامجية  سنويا"؟
	

	8. 
	ما هي وسيلة نشر التقارير المالية المدققة سنويا"؟ 
	

	9. 
	ما هو برنامج المحاسبة المستخدم في المؤسسة؟ (المقصود برنامج محوسب ، إن وجد)
	

	10. 
	ما هي الإجراءات التي تتبعها المؤسسة للتعامل مع الشكاوى ؟
	

	11. 
	ما هي نسبة النساء في الهيئة العامة؟
	نسبة مئوية:

	12. 
	كيف تعمل المؤسسة على تحديد الاحتياجات التطويرية للكادر؟ 
	

	13. 
	ما هو رقم تسجيل المؤسسة لدى ضريبة الدخل الفلسطينية؟
	

	14. 
	وضح سياسة المؤسسة في مجال تجنيد وإدارة المتطوعين
	

	15. 
	ما هي معايير المؤسسة لاختيار المستفيدين؟
	

	16. 
	ما هي الامتيازات التي يحصل عليها أعضاء مجلس الإدارة؟
	

	17. 
	كيف تراجع المؤسسة تجربة عملها السنوية وتستخلص  العبر والدروس؟
	

	18. 
	ما هو أقل راتب يتقاضاه موظف لدى المؤسسة؟
	

	19. 
	كيف تقوم المؤسسة بمواجهة وحل الخلافات حال نشوبها؟
	


	بناء على الإجابات على الأسئلة في القسمين أعلاه حدد/ي:

1: نقاط قوة المؤسسة:

2: نقاط ضعف المؤسسة والفجوات:

3: التدخلات المقترحة:

4. أي ملاحظات أخرى:




بين أي من وثائق  ومستندات المؤسسة المرجعية التالية متوفر لدى المؤسسة وبمقدورها تزويد مركز تطوير المؤسسات الأهلية
 به
	اسم الوثيقة
	موجودة ام لا
	امكانية تزويد NDC بها

	استراتيجيات التمويل
	
	

	أنظمة التعاون والشراكة
	
	

	أنظمة التنفيذ التقنية (إجراءات التنفيذ)
	
	

	أنظمة تقييم الأداء/ آليات تقييم الموظفين 
	
	

	برنامج بناء القدرات/ خطة تطوير الكادر البشري. 
	
	

	تقارير مالية
	
	

	تقرير تدقيق حسابات
	
	

	الخطة الإستراتيجية. 
	
	

	الخطط المالية
	
	

	دليل إداري
	
	

	الدليل المالي
	
	

	دليل المشتريات
	
	

	دليل شؤون الموظفين/ اجراءات التوظيف، الترقية، الفصل، التعويض
	
	

	سجل وقائع (محاضر) اجتماعات الجمعية العمومية (الهيئة العامة)
	
	

	سجل وقائع اجتماعات مجلس الإدارة (الأمناء)
	
	

	السجلات الخاصة بنشاطات التشبيك 
	
	

	السجلات الخاصة بنشاطات الضغط والمناصرة
	
	

	سجلات الملكية
	
	

	سجلات الموظفين: عقود العمل، مستندات، سجل الاجازات، نظام الرواتب والحوافز
	
	

	سياسات عدم التمييز
	
	

	شهادة تسجيل المؤسسة
	
	

	عينات عن دراسات الاحتياجات
	
	

	عينات عن التقارير: تقارير برامجية، تقارير مشاريع، تقارير سنوية، تقارير عمل تشغيلية
	
	

	عينات من الخطط: خطط برنامجية (ثلاث سنوات واكثر) خطط مشاريع، تخطيط سنوي، خطط تشغيلية
	
	

	ملفات الضريبة
	
	

	الموازنة السنوية
	
	

	النظام الأساسي/ النظام الداخلي للمؤسسة/ اللوائح الداخلية للمؤسسة أو أية وثيقة ذات صلة. 
	
	

	نظام التقارير وتدفق المعلومات
	
	

	نظام التخطيط والرقابة والتقييم 
	
	

	الهيكلية التنظيمية للمؤسسة. 
	
	

	وثيقة تفويض المجلس/ وصف مكتوب لمهام ومسؤوليات المجلس
	
	

	أية وثائق أخرى


	
	

	
	
	


� من حيث الالتزام بمدونة السلوك


� ملاحظة هامة: لا داعي لتزويد المركز بها عند تعبئة هذا الطلب
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