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Job Specification: Information Management Manager 

(IMM) 
:  ) IMMمدير إدارة المعلومات ( ي

 الوصف الوظ��ف
Department: Operations  القسم  العمل�ات 
Grade: 9 9  الدرجة 
Line managed by: Technical Operations Manager (TOM) المدير المبا�ش لهذا المنصب  مدير العمل�ات الفن�ة 
Responsible for line managing: Information System and Management 

Coordinator (ISMC). Second-line 
manager of the Information 
Management Officers (IMOs). 

. مدير غ�ي ) ISMCمنسق إدارة المعلومات والأنظمة (
 . )IMOs(مبا�ش لمسؤو�ي إدارة المعلومات 

 مسؤول عن إدارة 

Location: Raqqa, Northeast Syria, with regular 
travel to all operational areas 

ق سور�ا، مع سفر منتظم إ� جميع  الرقة، شمال �ش
 مناطق العمل 

 الموقع

 
MAG’s Vision is a world in which everyone can live free from the enduring and 
devastating consequences of armed violence, conflict and their legacy. 
People will live in communities where their rights are upheld, with dignity 
and choice and free from fear from mines, explosive remnants of war (ERW) and 
the impact of small arms and light weapons and ammunition. 
MAG’s Mission is to save lives, ease suffering and enable sustainable 
development by limiting the causes and addressing the consequences of armed 
violence and conflict so people can live with dignity and choice, free from fear. 
We will use our core skills and distinctive competence to save lives through 
the removal of mines and ERW, and reduce the impact of small arms, light 
weapons and ammunition on people and communities. How we do this is as 
important as what we do – we work primarily with and for communities, for us 
‘it’s all about people’. 
MAG’s Values: Our values come to life through our actions, every day. How 
we act has an impact on others. As someone who works at MAG, you can 
help to create a positive culture by demonstrating our values through your 
own behaviour and actions. Everyone has a role to play in shaping our culture. 
Everyone should understand our values and is encouraged to think how they are 
relevant to their individual role. 
• DETERMINED - we work with purpose. 
• EXPERT through excellence and expertise we build trust. 
• INTEGRITY - we strive to do the right thing. 
• COMPASSION people come first in everything we do. 
• INCLUSIVE we are inclusive, and we value diversity. 

عالم �ع�ش ف�ه الجميع متحرر�ن من العواقب المدمرة والمستمرة للعنف   ): MAGرؤ�ة المنظمة (
م فيها حقوقهم، بكرامة وح��ة اخت�ار، ومن    المسلح وال�اع و�رثهما.  ي مجتمعات تُح�ت

س�ع�ش الناس �ف
) الحرب  مخلفات  من  والمتفجرات  الألغام  من  والأسلحة ERWدون خوف  ة  الصغ�ي الأسلحة  وتأث�ي   (

ة.   الخف�فة والذخ�ي
ف التنم�ة المستدامة من خلال الحد    ): MAGمهمة المنظمة ( إنقاذ الأرواح وتخف�ف المعاناة وتمكني

من أسباب العنف المسلح وال�اع ومعالجة عواقبه، حىت يتمكن الناس من الع�ش بكرامة وح��ة  
ة لإنقاذ الأرواح من خلال إزالة  .  اخت�ار، وخال�ة من الخوف ف سنستخدم مهاراتنا الأساس�ة وكفاءتنا المتم�ي

ة  ة والأسلحة الخف�فة والذخ�ي الألغام والمتفجرات من مخلفات الحرب، والحد من تأث�ي الأسلحة الصغ�ي
ي المقام الأ  -ع� الناس والمجتمعات. ك�ف�ة ق�امنا بذلك لا تقل أهم�ة عما نقوم به  

ول فنحن نعمل �ف
 مع المجتمعات ومن أجلها، فنحن "نهتم بالناس". 

تتج� ق�منا من خلال أفعالنا، كل يوم. أفعالنا لها تأث�ي ع� الآخ��ن. بصفتك   ): MAGق�م المنظمة ( 
ي  

ف �ف ي خلق ثقافة إ�جاب�ة من خلال إظهار ق�منا من خلال سلوكك MAGأحد العاملني
، �مكنك المساعدة �ف

ي �شك�ل ثقافتنا. �جب ع� الجميع فهم ق�منا و�تم �شج�عهم ع� التفك�ي  وأفعالك.  
ل�ل فرد دور �لعبه �ف

ي ك�ف�ة ارتباطها بدورهم الفردي. 
 �ف

 نعمل بهدف.  : العزم •
ة • ي الثقة.  : الخ�ب ن والإتقان نبين  من خلال التم�ي
اهة • نن ء الصحيح.  : ال� ي  �س� جاهدين لفعل ال�ش
ي كل ما نقوم به.  : التعاطف •

 الناس هم أول��تنا �ف
 نحن شاملون، ونقدر التن�ع.  : الشمول�ة •

Job Purpose: 
The Information Management Manager (IMM) leads information management 
(IM) for the whole MAG Syria programme, in all operational areas. The IMM 
sets the IM strategy, standards and procedures, owns the programme’s IM 
systems, and makes sure that operational data is accurate, secure and used to 
guide decisions. The IMM represents MAG on IM matters with national mine 
action authorities, the United Nations and partners. 
The IMM line manages the Information System and Management Coordinator 
(ISMC). The ISMC leads day-to-day data management, data validation, 
geographic information system (GIS) production and routine reporting, through 
the Information Management Officers (IMOs). The IMM decides and is 
accountable; the ISMC delivers. 
The IMM works closely with the Programme Coordinator and the Partnership 
and Localisation Coordinator, so that grant reporting and partner reporting are 
based on verified IM data. 

 : الغرض من الوظ�فة
ي برنامج  ) IMM�قود مدير إدارة المعلومات (

ي جميع مناطق  MAGإدارة المعلومات �ف
سور�ا بال�امل، �ف

ها و�جراءاتها، و�تو�  ات�ج�ة إدارة المعلومات ومعاي�ي العمل. �ضع مدير إدارة المعلومات اس�ت
نامج، و�ضمن أن تكون الب�انات التشغ�ل�ة دق�قة وآمنة   ي ال�ب

المسؤول�ة عن أنظمة إدارة المعلومات �ض
ي مسائل إدارة المعلومات أمام السلطات  MAGوأن ُ�ستخدم لتوج�ه القرارات. و�مثّل منظمة 

�ف
كاء.   الوطن�ة للإجراءات المتعلقة بالألغام والأمم المتحدة وال�ش

ة لمنسق إدارة المعلومات والأنظمة ( و�قود  . ) ISMCيتو� مدير إدارة المعلومات الإدارة المبا�ش
ي إدارة الب�انات والتحقق من صحتها و�نتاج خرائط ومنتجات نظم المعلومات  

المنسق العمل اليو�ي �ف
. يتخذ مدير إدارة  ) IMOsوالتقار�ر الدور�ة، من خلال مسؤو�ي إدارة المعلومات ( ) GISالجغراف�ة (

 المعلومات القرار و�تحمل المسؤول�ة، و�نفّذ المنسق العمل. 
، لضمان أن   ض ا�ات والتوطني امج ومنسق ال�ث و�عمل مدير إدارة المعلومات �شكل وثيق مع منسق ال�ب

كاء إ� ب�انات إدارة معلومات تم التحقق منها.   �ستند تقار�ر المنح وتقار�ر ال�ش

Job Description  
This is a non-contractual document that can be varied from time to time as 
circumstances dictate. This job description is intended to summarize the main 
duties and responsibilities of the post; this is not intended to be a full and 
exhaustive list of tasks. All MAG staff are expected to demonstrate flexibility 
and willingness to perform appropriate tasks when the need arises. 
Some Job Descriptions may be supplemented by specific Terms of Reference. 
1. Information management strategy and governance 
1.1 Develop, implement and review a programme IM strategy and an annual 

IM work plan, in line with MAG global IM standards and guidance from 
the [MAG HQ Global IM team – confirm name]. 

1.2 Approve programme IM standard operating procedures (SOPs), data 
standards, forms and templates. The ISMC drafts and updates them for 
the IMM’s approval. 

1.3 Make sure that programme IM practice meets the International Mine 
Action Standards (IMAS) on information management and the 
requirements of the relevant national mine action authorities. 

1.4 Set the data quality assurance framework for the programme: quality 

 : ي
 الوصف الوظ��ف

ها من وقت لآخر حسب ما تقتض�ه الظروف. يهدف وصف   هذە وث�قة غ�ي تعاقد�ة �مكن تغي�ي
الوظ�فة هذا إ� تلخ�ص الواجبات والمسؤول�ات الرئ�س�ة للوظ�فة؛ لا ُ�قصد بها أن تكون قائمة كاملة  

ي 
ا لأداء المهام المناسبة عند   MAGوشاملة بالمهام. من المتوقع أن ُ�ظهر جميع موظ�ف مرونة واستعداد�

 الحاجة. 
وط مرجع�ة محددة.   قد �ستكمل بعض الأوصاف الوظ�ف�ة ��ش

ات�ج�ة إدارة المعلومات وحوكمتها 1  . اس�ت
نامج وخطة عمل سن��ة لإدارة المعلومات، وتنف�ذهما  وضع  1.1 ي ال�ب

ات�ج�ة لإدارة المعلومات �ف اس�ت
العالم�ة لإدارة المعلومات وتوجيهات [ف��ق إدارة المعلومات   MAGومراجعتهما، بما يتوافق مع معاي�ي 

ي المقر الرئ��ي لـ 
د الاسم].  – MAGالعال�ي �ف

�
 يُؤك

نامج، ومعاي�ي   )SOPsاعتماد إجراءات التشغ�ل الق�اس�ة (  1.2 ي ال�ب
الخاصة ب�دارة المعلومات �ف

الب�انات، والنماذج والقوالب. يتو� منسق إدارة المعلومات والأنظمة إعدادها وتحديثها ل�عتمدها مدير  
 إدارة المعلومات. 

َ الدول�ة للإجراءات المتعلقة  ضمان   1.3 نامج المعاي�ي ي ال�ب
ي ممارسات إدارة المعلومات �ف

أن �ستو�ف
الخاصة ب�دارة المعلومات، ومتطلباتِ السلطات الوطن�ة المعن�ة بالإجراءات   ) IMASبالألغام (

 المتعلقة بالألغام. 
ات الأداء الرئ�س�ة   1.4 نامج، و�شمل: معاي�ي الجودة، ومؤ�ش وضع إطار ضمان جودة الب�انات لل�ب

)KPIs ( .وجدول التدقيق ، 
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standards, key performance indicators (KPIs) and an audit schedule. 
1.5 Carry out periodic audits of data quality and of the data validation 

process run by the ISMC. Agree corrective actions and follow them up. 
1.6 Advise the Technical Operations Manager (TOM) and the Senior 

Management Team (SMT) on IM risks, gaps and priorities. 
2. IM systems 
2.1 Act as business owner for all programme IM systems. These include 

OMIS 2.0, the GIS (ArcGIS Pro and ArcGIS Online), mobile data collection 
tools, and the link with the national Information Management System 
for Mine Action (IMSMA) databases. 

2.2 Decide on changes to system design and configuration, and submit 
change requests to MAG HQ. The ISMC carries out day-to-day system 
administration. 

2.3 Liaise with MAG’s central PIM unit, which manages IM software 
licences, to make sure the IM software the programme needs is 
available. 

2.4 Approve the specification and purchase of IM equipment and software. 
The ISMC identifies needs and prepares the technical specification. 

2.5 Assess new technology, such as drones, satellite imagery and 
dashboards, and decide with the TOM whether to adopt it. 

2.6 Set up IM systems, data flows and archives for new operational areas 
and new projects before operations start. 

2.7 Make sure that there is a tested backup and business continuity plan for 
all IM systems and data. 

3. Data protection and information security 
3.1 Make sure that the programme complies with MAG data protection and 

information security policies, and with every data sharing agreement. 
3.2 Approve user access rights to IM systems and review them at least every 

[six months], in collaboration with the MAG IMS administrator. The 
ISMC sets up and removes user accounts. 

3.3 Approve all data sharing with external parties, including national 
authorities, United Nations agencies and partners. Make sure that each 
sharing arrangement is recorded in writing. 

3.4 Make sure that sensitive data is protected. This includes personal data 
of community members and staff, casualty and accident data, and exact 
location data that could put people at risk if released. 

3.5 Lead the response to any data breach in line with MAG procedures. 
Report it to the TOM and to [the MAG HQ data protection lead] 
immediately. 

4. Analysis for decision-making and grant management 
4.1 Produce programme-level analysis for the Country Director (CD), the 

TOM and the Programme Development Manager (PDM), to support 
planning, prioritisation and use of resources. 

4.2 Monitor progress against the contractual output targets of each grant. 
Tell the TOM, the PDM and the Programme Coordinator early when a 
target is at risk. 

4.3 Provide output forecasts, contamination and impact data, and baseline 
figures for new proposals and project designs. 

4.4 Provide IM input to proposal budgets and monitor spending on IM 
budget lines. 

4.5 Tell the ISMC which analysis, maps and dashboards the programme 
needs. The ISMC produces routine and requested products. 

5. Reporting and sign-off 
5.1 Be accountable for the accuracy and timeliness of all IM outputs from 

the programme. 
5.2 Review and sign off all data submitted to national authorities, donors, 

coordination bodies and MAG HQ before release. The ISMC prepares 
and consolidates these submissions. 

5.3 Review the IM content of donor reports and external publications for 
accuracy. 

5.4 Make sure that figures reported by the programme are consistent 
across all internal and external reports. 

6. External representation and coordination 
6.1 Represent MAG on IM matters with national mine action authorities in 

all operational areas. These include the North East Syria Mine Action 
Office (NESMAO) and [the national mine action authority – confirm 
current name and mandate]. 

6.2 Represent MAG in the mine action IM working group and other 
coordination forums, including with the United Nations Mine Action 
Service (UNMAS) and [iMMAP – confirm]. 

6.3 Negotiate and agree data sharing and reporting arrangements with 
authorities and partners. 

6.4 Lead MAG’s support to the IM capacity of national mine action 
authorities at strategic level. The ISMC gives technical support as agreed 

ي �ديرها    1.5 إجراء عمل�ات تدقيق دور�ة لجودة الب�انات ولعمل�ة التحقق من صحة الب�انات اليت
 منسق إدارة المعلومات والأنظمة، والاتفاق ع� الإجراءات التصح�ح�ة ومتابعتها. 

�شأن مخاطر إدارة   ) SMTوف��ق الإدارة العل�ا ( )TOMتقد�م المشورة لمدير العمل�ات الفن�ة (  1.6
 المعلومات وفجواتها وأول��اتها. 

 . أنظمة إدارة المعلومات 2
نامج، و�شمل: نظام   2.1 ي ال�ب

العمل بصفة المالك المسؤول عن جميع أنظمة إدارة المعلومات �ف
OMIS 2.0) ونظام المعلومات الجغراف�ة ،ArcGIS Pro وArcGIS Online(  وأدوات جمع الب�انات ،

بالأجهزة المحمولة، وال��ط مع قواعد ب�انات نظام إدارة المعلومات للإجراءات المتعلقة بالألغام  
)IMSMA (  .الوطن�ة 

ي تصم�م الأنظمة و�عداداتها، ورفع طلبات التغي�ي إ� المقر الرئ��ي   2.2
ات �ف اتخاذ القرار �شأن التغي�ي

 يتو� منسق إدارة المعلومات والأنظمة الإدارة اليوم�ة للأنظمة. . MAGلـ 
ي  PIMالتنسيق مع وحدة    2.3

ي تتو� إدارة تراخ�ص برامج إدارة المعلومات،  MAGالمرك��ة �ف ، الىت
نامج.  ي �حتاجها ال�ب  لضمان توفر برامج إدارة المعلومات اليت

ائها. �حدد منسق إدارة المعلومات    2.4 اعتماد مواصفات معدات و�رامج إدارة المعلومات وعمل�ات �ش
 والأنظمة الاحت�اجات وُ�عدّ المواصفات الفن�ة. 

ة وصور الأقمار الصناع�ة ولوحات المعلومات،    2.5 تقي�م التقن�ات الجد�دة، مثل الطائرات المس�يّ
 واتخاذ القرار مع مدير العمل�ات الفن�ة �شأن اعتمادها. 

أنظمة إدارة المعلومات وتدفقات الب�انات والأرش�ف لمناطق العمل الجد�دة والمشار�ــــع  إعداد   2.6
 الجد�دة قبل بدء العمل�ات. 

ة للنسخ الاحت�ا�ي واستمرار�ة العمل لجميع أنظمة إدارة المعلومات    2.7 ضمان وجود خطة مُخت�بَ
 و��اناتها. 

 . حما�ة الب�انات وأمن المعلومات 3
نامج �س�اسات   3.1 ام ال�ب ض الخاصة بحما�ة الب�انات وأمن المعلومات، و�كل اتفاق�ة  MAGضمان ال�ت

 لتبادل الب�انات. 
ن إ� أنظمة إدارة المعلومات، ومراجعتها مرة واحدة ع�    3.2 اعتماد صلاح�ات وصول المستخدمني

ي IMSالأقل كل [ستة أشهر]، بالتعاون مع مسؤول نظام إدارة المعلومات (
يتو� منسق إدارة  . MAG) �ف

ن و�لغاءها.   المعلومات والأنظمة إ�شاء حسابات المستخدمني
اعتماد أي تبادل للب�انات مع جهات خارج�ة، بما فيها السلطات الوطن�ة ووكالات الأمم المتحدة   3.3

 .
�
كاء، وضمان توثيق كل ترت�ب لتبادل الب�انات كتاب�ا  وال�ث

، و��انات    3.4 ض ضمان حما�ة الب�انات الحساسة، ومنها: الب�انات الشخص�ة لأفراد المجتمع والموظفني
ها.  ي حال ��ث

ي قد تعرّض الناس للخطر �ض  الإصابات والحوادث، و��انات المواقع الدق�قة اليت
 لإجراءات   3.5

�
، و�بلاغ مدير العمل�ات الفن�ة  MAGق�ادة الاستجابة لأي خرق للب�انات وفقا

ي المقر الرئ��ي لـ و[
. MAGمسؤول حما�ة الب�انات �ف  ] فورا�

 . التحل�ل لدعم اتخاذ القرار و�دارة المنح 4
نامج للمدير القُطري (  4.1 ومدير العمل�ات الفن�ة ومدير تط��ر   ) CDإعداد تحل�لات ع� مستوى ال�ب

امج (  ، لدعم التخط�ط وتحد�د الأول��ات واستخدام الموارد. ) PDMال�ب
متابعة التقدم المحرز مقابل أهداف المخرجات التعاقد�ة ل�ل منحة، و�بلاغ مدير العمل�ات    4.2

 لخطر عدم  
�
امج مبكرا� عندما �كون أحد الأهداف معرّضا امج ومنسق ال�ب الفن�ة ومدير تط��ر ال�ب

 التحقق. 
توقعات المخرجات، و��انات التلوث بالذخائر المتفجرة وأثرە، والأرقام المرجع�ة  تقد�م  4.3

حات الجد�دة وتصم�م المشار�ــــع.   للمق�ت
ان�ة إدارة    4.4 ف حات، ومتابعة الإنفاق ع� بنود م�ي ان�ات المق�ت ف تقد�م مدخلات إدارة المعلومات لم�ي

 المعلومات. 
نامج من التحل�لات والخرائط ولوحات المعلومات و�بلاغها لمنسق إدارة   4.5 تحد�د احت�اجات ال�ب

 المعلومات والأنظمة. يتو� المنسق إنتاج المنتجات الدور�ة والمطل��ة. 
ي 5

 . التقار�ر والاعتماد النهائئ
ي الوقت    5.1

نامج و�سل�مها �ف ي ال�ب
تحمّل المسؤول�ة عن دقة جميع مخرجات إدارة المعلومات �ف

 المحدد. 
مة إ� السلطات الوطن�ة والجهات المانحة وهيئات التنسيق والمقر   مراجعة  5.2 جميع الب�انات المقدَّ

واعتمادها قبل إرسالها. يتو� منسق إدارة المعلومات والأنظمة إعداد هذە الب�انات   MAGالرئ��ي لـ 
 وتجم�عها. 

ي تقار�ر الجهات المانحة والمنشورات الخارج�ة للتأ�د من   5.3
مراجعة محتوى إدارة المعلومات �ف

 دقته. 
ي جميع التقار�ر الداخل�ة والخارج�ة.   5.4

نامج �ض ي �علنها ال�ب  ضمان ا�ساق الأرقام اليت
ي والتنسيق6  . التمث�ل الخار��

ي   MAGتمث�ل   6.1
ي مسائل إدارة المعلومات أمام السلطات الوطن�ة للإجراءات المتعلقة بالألغام �ف

�ف
ق سور�ا للإجراءات المتعلقة بالألغام (  )NESMAOجميع مناطق العمل، ومنها مكتب شمال �ش

د الاسم الحا�ي والصلاح�ات].  –و[السلطة الوطن�ة للإجراءات المتعلقة بالألغام  
�
 يُؤك

ي منتد�ات   MAGتمث�ل   6.2
ي مجموعة عمل إدارة المعلومات للإجراءات المتعلقة بالألغام و�ف

�ف
ي ذلك مع دائرة الأمم المتحدة للإجراءات المتعلقة بالألغام (

 ) UNMASالتنسيق الأخرى، بما �ف
د].  – iMMAPو[

�
 يُؤك

كاء ع� ترتيبات تبادل الب�انات ورفع التقار�ر والاتفاق عليها.   التفاوض  6.3  مع السلطات وال�ش
لقدرات إدارة المعلومات لدى السلطات الوطن�ة للإجراءات المتعلقة بالألغام   MAGق�ادة دعم   6.4

ي وفق ما يُتفق عل�ه مع   . �قدّم منسق إدارة المعلومات والأنظمة الدعم الفىف ي ات��� ع� المستوى الاس�ت
 مدير إدارة المعلومات. 

تف��ض منسق إدارة المعلومات والأنظمة بحضور الاجتماعات الفن�ة لإدارة المعلومات، وضمان    6.5
 توثيق نتائجها ومتابعتها. 

ي المقر الرئ��ي لـ   6.6
ات   MAGو�رامج  MAGالعمل مع ف��ق إدارة المعلومات �ف الأخرى لتبادل الخ�ب

 وتطبيق المعاي�ي العالم�ة. 
ا�ات 7 امج وال�ش ي ال�ب

 . العمل مع ف���ت
ي �جب أن تتابعها أنظمة إدارة المعلومات ل�ل منحة،    7.1 ات الىت امج ع� المؤ�ش الاتفاق مع منسق ال�ب

امج كتابة تقار�ر الجهات المانحة   وع� الب�انات المطل��ة ل�ل تق��ر للجهات المانحة. �قود منسق ال�ب
وط المنح، و�قدّم مدير إدارة المعلومات الب�انات والتحل�لات ي تم التحقق منها.  والامتثال ل�ث  اليت

ي تم  الاتفاق  7.2 ي للتقار�ر، بح�ث تكون ب�انات إدارة المعلومات الىت امج ع� جدول زمنى مع منسق ال�ب
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with the IMM. 
6.5 Delegate attendance at technical IM meetings to the ISMC, and make 

sure that outcomes are recorded and followed up. 
6.6 Work with the MAG HQ IM team and other MAG programmes to share 

learning and apply global standards. 
7. Working with programme and partnership teams 
7.1 Agree with the Programme Coordinator the indicators that IM systems 

must track for each grant, and the data needed for each donor report. 
The Programme Coordinator leads on donor report writing and grant 
compliance. The IMM provides verified data and analysis. 

7.2 Agree a reporting calendar with the Programme Coordinator, so that 
verified IM data is ready before each internal and donor reporting 
deadline. 

7.3 Work with the Partnership and Localisation Coordinator to set the IM 
and data reporting requirements for local partners, and to include them 
in partnership agreements. The Partnership and Localisation 
Coordinator leads the relationship with partners and manages 
partnership agreements. 

7.4 Assess the IM capacity of partners together with the Partnership and 
Localisation Coordinator. Plan IM capacity strengthening for partners 
and deliver it through the ISMC where appropriate. 

7.5 Make sure that partner data is collected, shared and stored in line with 
MAG data protection requirements and the data sharing terms of each 
partnership agreement. 

7.6 Give the Programme Coordinator and the Partnership and Localisation 
Coordinator access to the IM data and dashboards they need, in line 
with approved access rights. 

8. Team leadership and capacity development 
8.1 Line manage the ISMC and act as second-line manager of the IMOs. 
8.2 Set objectives, carry out performance reviews and address performance 

issues for direct reports, in line with MAG HR policies. 
8.3 Plan the structure and staffing of the IM unit. Lead recruitment for IM 

posts together with HR. 
8.4 Carry out a yearly training needs assessment for the IM unit and for 

operational staff who collect data. Approve the IM training plan. The 
ISMC and IMOs deliver routine training. 

8.5 Develop the technical and management skills of national IM staff, with a 
written development plan for each direct report. 

8.6 Make sure that the IM unit is well organised and that workloads are 
balanced across all locations. 

9. Safeguarding 
9.1 Work in line with MAG’s Safeguarding framework: Policy on Personal 

Conduct, Protection of Children and Vulnerable Adults Policy, Dignity at 
Work Policy, Reporting Malpractice (Whistleblowing) Policy, Equal 
Opportunities Policy and Policy on Modern Slavery. 

9.2 Promote an open and transparent way of working that builds a strong 
safeguarding culture within and between teams. 

9.3 Make sure that all IM staff understand these policies and know how to 
report a concern. Challenge any unacceptable behaviour. 

9.4 Make sure that any concern, report or complaint is taken seriously and 
reported immediately through MAG’s safeguarding reporting channels, 
so that it is investigated by people authorised to do so. Do not start an 
investigation yourself. 

9.5 Make sure that IM systems and data sharing do not expose children, 
vulnerable adults or survivors of explosive ordnance accidents to harm. 

10. Key working relationships 
10.1 Internal: TOM (line manager), CD, PDM, Programme Coordinator, 

Partnership and Localisation Coordinator, Technical Field Managers, 
Community Liaison, Support Services and HR teams, the ISMC and IMOs, 
and the MAG HQ IM team. 

10.2 External: NESMAO, [the national mine action authority], UNMAS, the 
mine action IM working group, other mine action operators, local 
partners (with the Partnership and Localisation Coordinator), and 
donors (through the PDM and the Programme Coordinator). 

11. General 
11.1 Travel regularly to operational bases in all programme areas, subject to 

security clearance. 
11.2 Work outside normal hours when operational needs require it. 
11.3 Carry out other reasonable duties related to the role, as requested by 

the line manager. 

ي للتقار�ر الداخل�ة وتقار�ر الجهات المانحة. 
 التحقق منها جاهزة قبل كل موعد نهائئ

ف لتحد�د متطلبات إدارة المعلومات ورفع تقار�ر الب�انات    7.3 ا�ات والتوطني العمل مع منسق ال�ش
كاء  ف العلاقة مع ال�ش ا�ات والتوطني ا�ة. �قود منسق ال�ش ي اتفاق�ات ال�ش

، و�دراجها �ف ف كاء المحليني لل�ش
ا�ة.   و�دير اتفاق�ات ال�ش

، والتخط�ط  تقي�م  7.4 ف ا�ات والتوطني ي إدارة المعلومات بالتعاون مع منسق ال�ش
كاء �ف قدرات ال�ش

 لتع��ز هذە القدرات وتنف�ذە من خلال منسق إدارة المعلومات والأنظمة عند الاقتضاء. 
 لمتطلبات   7.5

�
كاء وتبادلها وتخ��نها وفقا وط  MAGضمان جمع ب�انات ال�ش لحما�ة الب�انات ول�ش

ا�ة.  ي كل اتفاق�ة �ش
 تبادل الب�انات �ف

ن صلاح�ة الوصول إ� ب�انات إدارة المعلومات    7.6 ا�ات والتوطني امج ومنسق ال�ش منح منسق ال�ب
 لصلاح�ات الوصول المعتمدة. 

�
ي �حتاجانها، وفقا  ولوحات المعلومات اليت

 . ق�ادة الف��ق و�ناء القدرات 8
ة لمنسق إدارة المعلومات والأنظمة، والعمل بصفة المدير غ�ي المبا�ش لمسؤو�ي   الإدارة  8.1 المبا�ش

 إدارة المعلومات. 
ة،   8.2 ف مبا�ش ف المرؤوسني تحد�د الأهداف و�جراء مراجعات الأداء ومعالجة مشكلات الأداء للموظفني

ي 
�ة �ف  لس�اسات الموارد الب�ش

�
 . MAGوفقا
، وق�ادة التوظ�ف لوظائف إدارة    8.3 ف تخط�ط ه�كل وحدة إدارة المعلومات واحت�اجاتها من الموظفني

�ة.   المعلومات بالتعاون مع الموارد الب�ش
ي العمل�ات الذين   8.4

إجراء تقي�م سنوي للاحت�اجات التدر�ب�ة لوحدة إدارة المعلومات ولموظ�ف
�قدّم منسق إدارة المعلومات  �جمعون الب�انات، واعتماد خطة التدر�ب الخاصة ب�دارة المعلومات. 

 والأنظمة ومسؤولو إدارة المعلومات التدر�ب الدوري. 
، مع خطة تط��ر مكت��ة ل�ل   8.5 ف ي إدارة المعلومات الوطنيني

تط��ر المهارات الفن�ة والإدار�ة لموظ�ف
ة.   موظف مرؤوس مبا�ش

ي جميع المواقع.   8.6
 ضمان حسن تنظ�م وحدة إدارة المعلومات وتوازن أعباء العمل �ض

 . الصون 9
ي   9.1

 لإطار الصون �ف
�
ف  MAGالعمل وفقا ، وس�اسة حما�ة الأطفال والبالغني : س�اسة السلوك الشخ�ي

ي العمل، وس�اسة الإبلاغ عن سوء الممارسة (الإبلاغ عن المخالفات) 
، وس�اسة ال�رامة �ض ض ، المستضعفني

 وس�اسة تكافؤ الفرص، والس�اسة الخاصة بالعبود�ة الحديثة. 
ي ثقافة صون ق��ة داخل الفرق وف�ما بينها.   9.2  تع��ز ط��قة عمل منفتحة وشفافة تبيف
ي إدارة المعلومات لهذە الس�اسات ومعرفتهم بك�ف�ة الإبلاغ عن أي   9.3

ضمان فهم جميع موظ�ض
اض ع� أي سلوك غ�ي مقبول.   مخاوف، والاع�ت

ضمان التعامل بجد�ة مع أي مخاوف أو بلاغات أو شكاوى، و�بلاغها فورا� ع�ب قنوات الإبلاغ عن    9.4
ي 

لون بذلك. لا تبدأ أي تحقيق بنفسك. MAGقضا�ا الصون �ض  ، ليتو� التحقيق فيها الأشخاص المخوَّ
ض   ضمان   9.5 ألا تعرّض أنظمة إدارة المعلومات وعمل�ات تبادل الب�انات الأطفالَ أو البالغني

ض من حوادث الذخائر المتفجرة للأذى.  ض أو الناجني  المستضعفني
 . علاقات العمل الرئ�س�ة10

10.1  ( : مدير العمل�ات الفن�ة (المدير المبا�ش
�
امج، ومنسق داخل�ا ، والمدير القُطري، ومدير تط��ر ال�ب

، والمدراء الم�دانيون الفنيون، وفرق الاتصال المجتم�ي والخدمات   ف ا�ات والتوطني امج، ومنسق ال�ش ال�ب
�ة، ومنسق إدارة المعلومات والأنظمة ومسؤولو إدارة المعلومات، وف��ق إدارة   المساندة والموارد الب�ش

ي المقر ال
 . MAGرئ��ي لـ المعلومات �ف

10.2   :
�
ق سور�ا للإجراءات المتعلقة بالألغام (خارج�ا ، و[السلطة  ) NESMAOمكتب شمال �ش

، ) UNMASالوطن�ة للإجراءات المتعلقة بالألغام]، ودائرة الأمم المتحدة للإجراءات المتعلقة بالألغام (
ي 

ومجموعة عمل إدارة المعلومات للإجراءات المتعلقة بالألغام، والمنظمات الأخرى العاملة �ف
 ( ن ا�ات والتوطني كاء المحليون (بالتنسيق مع منسق ال�ش ، والجهات  الإجراءات المتعلقة بالألغام، وال�ش

امج) امج ومنسق ال�ب  . المانحة (من خلال مدير تط��ر ال�ب
 . أحكام عامة 11

 بالحصول ع� الموافقة   11.1
�
نامج، رهنا ي جميع مناطق ال�ب

السفر بانتظام إ� قواعد العمل�ات �ف
 الأمن�ة. 

ي احت�اجات العمل ذلك.   11.2
 العمل خارج ساعات الدوام الاعت�اد�ة عندما تقت�ض

11.3   .  الق�ام بمهام معقولة أخرى تتعلق بالوظ�فة، بناءً ع� طلب المدير المبا�ش

Person Specification  
Essential experience 
 At least five years’ experience in information management, including at 

least three years in humanitarian mine action. 

 المواصفات الواجب توفرها: 
ة الأساس�ة   الخ�ب

ي الإجراءات   •
المعلومات، منها ثلاث سنوات ع� الأقل �ف إدارة  ي 

ة لا تقل عن خمس سنوات �ف خ�ب
 الإ�سان�ة المتعلقة بالألغام. 
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 At least two years’ experience managing an IM or GIS team, including line 
management of staff. 
 Experience managing an operational mine action database, such as IMSMA 

Core, IMSMA NG or MAG OMIS. 
 Experience setting IM standards, procedures and data quality controls. 
 Experience representing an organisation with national authorities or 

coordination bodies. 
 Experience producing analysis and reports for senior managers and donors. 

Essential skills and knowledge 
 Advanced skills in ArcGIS Pro and ArcGIS Online, including spatial analysis 

and cartography. 
 Good knowledge of relational databases and data modelling. Working 

knowledge of SQL. 
 Skills in a data visualisation tool such as Power BI. 
 Knowledge of mobile data collection tools such as Survey123, KoboToolbox 

or ODK. 
 Good knowledge of IMAS, especially the standards on information 

management, land release and survey. 
 Knowledge of data protection principles and information security practice. 
 Fluent in English, spoken and written. 
 Able to work jointly with programme and partnership teams, and to explain 

data clearly to non-specialists. 
 Able to write clear procedures and to train staff with different levels of 

education. 
 Able to plan, prioritise and meet deadlines under pressure. 
 Willing and able to travel to field locations in a high-risk environment. 
 Work in compliance with and uphold MAG’s Safeguarding framework: 

Policy on Personal Conduct, Protection of Children and Vulnerable Adults 
Policy, Dignity at Work Policy, Reporting Malpractice (Whistleblowing) 
Policy, Equal Opportunities Policy and Policy on Modern Slavery. 
 Demonstrate an open and transparent way of working that supports a 

strong safeguarding culture. 
 Work within the framework of MAG’s core values and represent MAG with 

integrity and professionalism. 

ي ذلك  •
ي إدارة ف��ق لإدارة المعلومات أو لنظم المعلومات الجغراف�ة، بما �ف

ف �ف ة لا تقل عن سنتني خ�ب
 . ف ة للموظفني  الإدارة المبا�ش

ي إدارة قاعدة ب�انات �شغ�ل�ة للإجراءات المتعلقة بالألغام، مثل   •
ة �ف  IMSMAأو    IMSMA Coreخ�ب

NG  أو نظامOMIS  الخاص بـMAG . 
ي وضع معاي�ي و�جراءات إدارة المعلومات وضوابط جودة الب�انات.  •

ة �ض  خ�ب
ي تمث�ل منظمة أمام السلطات الوطن�ة أو هيئات التنسيق.  •

ة �ف  خ�ب
ي إعداد التحل�لات والتقار�ر للإدارة العل�ا والجهات المانحة.  •

ة �ف  خ�ب
 المهارات والمعارف الأساس�ة 

ي  •
ي ورسم الخرائط. ArcGIS Onlineو ArcGIS Proمهارات متقدمة �ف

ي ذلك التحل�ل المكائف
 ، بما �ف

 . SQLمعرفة ج�دة بقواعد الب�انات العلائق�ة ونمذجة الب�انات، ومعرفة عمل�ة بلغة  •
، مثل  •

�
ي استخدام أداة لعرض الب�انات ب��ا

 .Power BIمهارات �ض
 .ODKأو  KoboToolboxأو  Survey123معرفة بأدوات جمع الب�انات بالأجهزة المحمولة، مثل  •
• ) بالألغام  المتعلقة  للإجراءات  الدول�ة  بالمعاي�ي  ج�دة  الخاصة ) IMASمعرفة  المعاي�ي  ولا س�ما   ،

ي والمسح. 
 ب�دارة المعلومات والإفراج عن الأرا�ض

 معرفة بمبادئ حما�ة الب�انات وممارسات أمن المعلومات.  •
•  .

ً
 وكتابة

ً
�ة محادثة ن  إتقان اللغة الإنجل�ي

•  . ض ح الب�انات بوض�ح لغ�ي المتخصصني ا�ات، و�ش امج وال�ش ي ال�ب
ك مع ف���ت  القدرة ع� العمل المش�ت

ض من مست��ات تعل�م�ة مختلفة.  •  القدرة ع� كتابة إجراءات واضحة وتدر�ب موظفني
ام بالمواع�د النهائ�ة تحت الضغط.  • ض  القدرة ع� التخط�ط وتحد�د الأول��ات والال�ت
ي بيئة عال�ة المخاطر.  •

 الاستعداد والقدرة ع� السفر إ� المواقع الم�دان�ة �ف
ي   •

 لإطار الصون �ف
�
، وس�اسة حما�ة الأطفال    MAGالعمل وفقا ام به: س�اسة السلوك الشخ�ي ف والال�ت

ي العمل، وس�اسة الإبلاغ عن سوء الممارسة (الإبلاغ عن 
، وس�اسة ال�رامة �ض ض ض المستضعفني والبالغني

 ، وس�اسة تكافؤ الفرص، والس�اسة الخاصة بالعبود�ة الحديثة. المخالفات) 
 إظهار ط��قة عمل منفتحة وشفافة تدعم ثقافة صون ق��ة.  •
اف�ة.  MAG، وتمث�ل MAGالعمل ضمن إطار الق�م الأساس�ة لـ  • اهة واح�ت ف  ب�ف

Qualifications 
 University degree in GIS, geography, information management, computer 

science, data science or a related subject, or equivalent relevant experience 
in mapping, GIS and information management. 

 المؤهلات: 
ي نظم المعلومات الجغراف�ة أو الجغراف�ا أو إدارة المعلومات أو علوم الحاسوب أو  •

شهادة جامع�ة �ف
المعلومات   الخرائط ونظم  ي رسم 

�ف ة معادلة ذات صلة  أو خ�ب أو مجال ذي صلة،  الب�انات  علوم 
 الجغراف�ة و�دارة المعلومات. 

Desirable 
 Master’s degree in a related subject. 
 Fluency in English and Arabic  
 IMSMA Core administrator or data management training, for example from 

the Geneva International Centre for Humanitarian Demining (GICHD). 
 Programming skills, for example Python for GIS automation. 
 Experience with drone or satellite imagery. 
 Experience supporting local partners to build their IM capacity. 
 Previous IM experience in Syria or a similar conflict setting. 

 المؤهلات المرغ��ة: 
ي مجال ذي صلة.  •

 شهادة ماجست�ي �ف
.  إجادة اللغة ال�رد�ة (ال�رمانج�ة) •

ً
 محادثة

ي إدارة نظام   •
ي إدارة الب�انات، مثً� من مركز جن�ف الدو�ي لإزالة الألغام   IMSMA Coreتدر�ب �ف

أو �ف
 .) GICHDللأغراض الإ�سان�ة (

 لأتمتة مهام نظم المعلومات الجغراف�ة.  Pythonمهارات برمجة، مثل لغة   •
ة أو الأقمار الصناع�ة.  • ي استخدام صور الطائرات المس�يّ

ة �ف  خ�ب
ي إدارة المعلومات.  •

ف لبناء قدراتهم �ف كاء المحليني ي دعم ال�ش
ة �ف  خ�ب

ي س�اق نزاع مشابه.  •
ي سور�ا أو �ف

ي إدارة المعلومات �ف
ة سابقة �ف  خ�ب

 
 

Signed employee:  /  توقيع الموظف: Date:  /   التار�ــــخ: 
Signed manager:  /   توقيع المدير: Date:  /   التار�ــــخ: 


