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  النظــــام الداخلــــي 
  الكهرباء لتوليد للمؤسسة العامة 

 -البـاب الأول-
 تعـــــاريـــــــف

 -1-مادة
 : ظام المعنى الوارد بجانب كل منهايقصد بالتعابير التالية، في معرض تطبيق أحكام هذا الن

  4552لعام /  05رقم / الأساسي للعاملين في الدولة القانون  القانــون          -1
 .الكهرباءالنظام الداخلي للمؤسسة العامة لتوليد  النظام الداخلي -4
 وزارة الكهرباء. الـوزارة -3
 .المؤسسة العامة لتوليد الكهرباء  المؤسسـة-2
 .الطاقة الكهربائيةإحدى الشـركات العامة لتوليد  شــركة توليد          -0
 الطاقة الكهربائية.إحدى المنشآت العامة لتوليد  منشأة توليد        -6
 ومنشآت التوليد. ة أنواعها والتابعة لشركاتمعامل التوليد المتضمنة مجموعات التوليد بكاف محطات التوليد -7
 يتم إحداثها بقرار من السيد الوزير وتكلف بمهامها بقرار من رئاسة مجلس الوزراء لجنة  الوحدة الاقتصادية-8
الذي يوضح توضـ  البـنى التنظيميـة اليرعيـة  الكهرباءالشـكل التنظيمي الرسمي للمؤسـسـة العامة لتوليد  الهيكل التنظيمي -9

  .دم تنييذ المهام المحددةوكييية ارتباط العلاقات الوظييية م  المستويات العليا والدنيا والأفقية بما يخ
 .لعددي على أجهزة الهيكل التنظيميالملاك اع وظائف يمثل توز  الهيكل الإداري       -15
 .لمؤسـسـةكل عمل دائم وردت تسـميته في الملاك العددي ل الوظييـــة        -11
 .وزير الكهرباء الوزيــر            -14
 .الكهرباءام للمؤسـسـة العامة لتوليد المديـر الع المديـر العام -11
 .المؤسسة العامة لتوليد الكهرباء مجلس إدارة  مجلس الإدارة        -12
 .حكام القوانين والأنظمة النافذةأل في المؤسـسـة وفق المجلس المشـك   المجلس الإنتاجي   -10
 1968/ لعـــام 82ل وفقـــاح لأحكـــام قـــانون التنظـــيم النقـــابي رقـــم /التنظـــيم النقـــابي في المؤسـســــة المشــــك   التنظيم النقابي     -16

 .وتعديلاته النافذة
 توصيف الوظائف-17
 

ائف وتنتهــي بعــد الوظــمــ  المعلومــات عــن تبــدأ بجعمليــة مجموعــة الإجــراءات الم تبــة علــى التوصــيف ك
 لوظيية.با) وصف تحليلي( يعرف الى نتيجة تتمثل في بيان تحليلها وإعادة تركيبها 

يعـرف  توصيف الوظيية، وتقدم على شــكل بيـان )بطاقـة وصـف(عملية وبها النتيجة التي تنتهي إليها  وصف الوظيية  -18
اجباتهـا ومســؤولياتها و الطبيعة الخاصة في أداء ، فيبرز عوامل التقويم الداخلة في تكوينها ويظهر الوظيية

 ويحدد الحد الأدنى المقبول للمؤهلات والقدرات اللازمة لشغلها.
وتتكون من مجموعة من مراكز العمل أوالوظائف إلخ مكتب  دائرة أو شـعبة أومديرية أو قسـم أو  كل الوحدة التنظيمية   -19

 .أوالم ابطة انسـة أوالمتكاملةالمتج
 .كل من يعين  بصورة دائمة في إحدى الوظائف الملحوظة في الملاك العددي للمؤسسة العامل              -45
 .فقط ه خلال موسـم محدد من السـنةلاسـتخدامهو العامل الذي تقضي الحاجة  العامل الموسمي    -41
 / من القانون 126مه على أعمال مؤقتة بطبيعتها وفق أحكام المادة/ اهو العامل الذي يجري استخد العامل المؤقت      -44
 ( من القانون.127هو العامل الذي يجري التعاقد معه وفق أحكام المادة ) العامل المتعاقد      -41
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 -البـاب الثاني-

 مهام المؤسسة وأهدافها
 -2-مادة

 : مهام المؤسسة -
 وعلــى الأخص ما يلي: الكهرباءله علاقة بتوليد  تختص المؤسسة بكل ما

  ووضعه موض  التطبيق العملي عند ثبــات  لطاقة في القطرلالأولية  صادرالمالاستيادة من جمي  إمكانيات توليد الكهرباء من
 . الاقتـصاديةجدواها 

  المتاحة لتوليد الكهرباء )عام وخاص( بأعلى كياءة ممكنة م  مراعاة مبادئ لطاقة لالأولية  صادرالموض  إس اتيجية استخدام
 الأنظمة النافذة بما يتعلق بحماية البيئة والتنمية المستدامة. 

  والطاقات الجديدة والمتجددة.طاقة للالأولية  لمصادرلالمساهمة في تلبية الطلب على الطاقة الكهربائية بالاستخدام الأمثل 
  ( ، الخ ...النووية ،الطاقات الجديدة، لمركبة، الدارة البسيطة،) البخارية، الدارة اإنشاء محطات التوليد على مختلف أنواعها. 
  العامة لنقل الكهرباءؤسسة المبالتنسيق م   التوليد الجديدة محطات تحديد مواق . 
 عن مشاري  التوليد بمشاركة القطاع الخاص في مواق  محددة بالتنسيق م  الوزارةعلان الإ 
 .الإعلان عن طلبات عروض لدعوة المستثمرين لإدارة أو تشغيل أي من نشاطات التوليد القائمة 
  لعلاقة.ذات االجهات العامة بالتنسيق م  شركات ومنشآت التوليد و مجموعات التوليد ومتابعتها الإشراف على تشغيل 
 بالتنسيق م  الجهات ذات العلاقة . التوليد ومتابعتهامجموعات  وض  برامج صيانة 
 م  استقدام الخبراء لإجراء الصيانات النوعية اللازمة  تبديلالتأمين قط  شراف على اعدة والإسالم . 
 واقتصاديةوالعمل على تشغيلها بكياءة فنية عالية توليد الأداء مجموعات وتحسين  مراقبة. 
 توليد الكهرباء المشابهةلرف  المردود إلى المستويات المعيارية العالمية لمنظومات  وض  الخطط اللازمة. 
 في الشركات والمنشآت التابعة للمؤسسة الكهربائية المنتجة الطاقةأسعار  تحديد: 

والصيانة استناداح إلى الكلية اليعلية للإنتاج وبما يؤمن تغطية نيقات التشغيل  العامة لنقل الكهرباءؤسسة المإلى  المباعة -أ
 .في محطات التوليد المنيذة  اتوالتوسع

نظمة الاستثمار المعمول ا لأتحدد وفق العبور التي لقاء بدلات العامة لنقل الكهرباءؤسسة المللغير عبر شبكات المباعة  -ب
 لديها. بها

 تهاوالقوانين الخاصة بحماي البيئة ومراعاة تطبيق التعليمات والأنظمةعوامل تلوث  مراقبة. 
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 - الباب الثالث-                                                 
 قيادة وإدارة المؤسســـة

 الفصل الأول
 مبادئ الإدارة في المؤسســة

 -3-مادة

جلـها وفق أحكام القوانين والنصوص أمن لمؤسسة اوتحقيق الأهداف التي أحدثت المؤسسة على قيادة وإدارة العمل، تعمل الإدارة في 
 : خاص أن تعمل وفق المبادئ التاليةوعليها بشكل  ،الطرق العلمية أفضل مستخدمةح و النافذة وهذا النظام،مستييدة من التجارب 

  حسنة لمرؤوسيه يكون الرئيس قدوةح بحيث  مسؤولية القيادةتحقيق مبدأ . 
 لتحقـيق أهداف المؤسسة جل السعيأ الإدارة من فعالية ومشاركة العاملين فيالعلاقات الديمقراطية وزيادة  تنمية . 
 في العمـل الإنسانييجابي م  العمل ومراعاة الجانب الإلتزام والتنسيق والتياعل نضباط والإتنمية روح التعاون والمبادرة والإ . 
  نتماء إلى المؤسسةبالإتنمية الشعور لدى العاملين . 
 سيادة علاقات المساواة والعدالة وتحقيق تكافؤ اليرص بين جمي  العاملين . 
 وض  العاملين في وظائف تتناسب م  اختصاصاتهم وكياءاتهم ومؤهلاتهم وخبراتهم وتجاربهم. 
  المزيد من الجهد والعطاءعلى بذل جل حث العاملين أوالمكافآت التشجيعية كأداة من والمعنوية استخدام الحوافز المادية. 
 و تقييمه و تطويره أسلوب التخطيط العلمي والبرمجة واستنباط الأولويات في العمل وتنييذه اعتماد . 
 والجهات  م  المجتمـــ  والجهات الوصائية مصالح المؤسسة المادية والمعنوية وإقامة وتنظيم وتنسيق علاقات حسنة المحافظة على

 . والجهات المكملة لعملها وأجهزة  الإعلام العامة الأخرى
 تميز في المعاملة تابعة ومراقبة التنييذ والمحاسبة وتطبيق مبدأ الثواب والعقاب وذل  دونالم. 
  في اتخاذ القرارات و حل المشكلاتاستخدام منهجيات علمية. 

 الفصل الثانـــــي
 قيادة وإدارة المؤسســة

  :المؤسسة بموجب القوانين والأنظمة النافذة وكل في اختصاصهيتولى قيادة و إدارة -4-مادة
 مجلس الإدارة. -1
 المدير العام. -4

 مجلس الإدارة                                                   -5-مادة 
لعـــام / 4/ مـــن القـــانون رقـــم /28) مـــ  مراعـــاة المـــادة /يتـــالف مجلـــس الادارة مـــن تســـعة اعضـــاء بمـــن فـــيهم الـــرئيس  -5-1

 ( على النحو التالي : 4550
  رئيس مجلس الادارة                                                                                             رئيساح  -1
 للرئيس ونائباح  اح عضو      المدير العام                                                                                        -4
 عضواح                                                                                             معاون المدير العام  -1
 عضواح            حد المديرين في المؤسسة يسميه الوزير                                                              أ -2
 اعضاء           قل من العاملين في الدولة    يسميهم الوزير اثنان منهم على الأثلاثة من غير العاملين في المؤسسة  -0
 و الثانية ) في حال عدم توفر اليئة الاولى ( من ذوي الكياءات ممثلين عن العمال من اليئة الأولى أ -6

 عضوين                                                       يسميهما المكتب التنييذي للاتحاد العام لنقابات العمال
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ــــه أ -5-2 ــــد الضــــرورة بــــدعوة مــــن رئيســــه أو بطلــــب مــــن غالبيــــة يجتمــــ  مجلــــس الإدارة مــــرة علــــى الأقــــل في الشــــهر ول             ن يجتمــــ  عن
 عضائه.أ
بالمؤسسـة عنـد بحـث الأمـور المتعلقـة  مـة المرتبطـةة العايدعى لحضور اجتماعات مجلس الإدارة مدير عام الشركة أو المنشآ -

 ن يكون له حق التصويت .بشركته أو منشآته دون أ
عضــائه مــن بيــنهم الــرئيس وفي حــال غيابــه ينــوب عنــه  في لاتعتــبر اجتماعــات مجلــس الإدارة قانونيــة الإ بحضــور غالبيــة أ -

 رئاسة المجلس نائب رئيس مجلس الادارة .
ســتثناء تتخـذ قــرارات مجلــس الإدارة بأغلبيــة الأصــوات وفي حــال تسـاوي الأصــوات يــرجح جانــب رئــيس مجلــس الإدارة إ -

 غلبية ثلثي الاعضاء .حيث يش ط أ 4550/ لعام 4لقانون // من ا11مانصت عليه المادة /

 وعلى الاخص : لقوانين والأنظمة النافذةاو  4550/ لعام 4القانون رقم /يتولى مجلس الإدارة المهام المنصوص عليها في  -0-1
ورفعهـــا  4550/ لعـــام 4( مـــن القـــانون /9و  8نظمـــة المنصـــوص عليهـــا في المـــادتين )وضـــ  مشـــاري  المبـــادئ الأساســـية والأ -1

 . للجهات المختصة للمصادقة عليها اصولاح 
 لها .ت العامة التابعة للمؤسسة والشركات العامة والمنشآ داءوض  المعايير ومعدلات الأ -4
ت ر ومتابعة الشركات العامة والمنشآسعارسم سياسات وأهداف الإنتاج والتصدير والتسويق والإستثمار والعمالة والريعية والأ -1

 ن .داف التي تقررها الدولة بهذا الشآهللأالعامة في تحقيقها 
علــى جودتــه وحســن اســتخدام المــوارد حكــام الرقابــة مج التنييذيــة الــتي تكيــل تطــوير الإنتــاج وإوضــ  الخطــط التيصــيلية والــبرا -2

ت لمنشآنتاج وذل  بالنسبة للمؤسسة والشركات العامة واوكل ما من شآنه زيادة وكياية الإ سليماح  اقتصادياح  المتاحة استخداماح 
 العامة التابعة لها .

 قرار الخطة السنوية للشركات والمنشات العامة التابعة للمؤسسة والتي تتضمن :إ -0
 ستثمارية الخطة الإ -
 نتاجيةالخطة الإ -
 الخطة التجارية -
 خطة اليد العاملة -
 خطة التكاليف والريعية -
 الموازنة التقديرية -

 ت العامة التابعة للمؤسسة والعمل على حل ما ينشأ بينها من خلافات.التنسيق بين الشركات والمنشآ -6
الى المجلـس حـول تنييـذ خطـط المؤسسـة او لعـام للمؤسسـة دراسة التقارير رب  السنوية والسنوية وغيرهـا الـتي يتقـدم بهـا المـدير ا -7

 ن .المالي واتخاذ ما يلزم بهذا الشآ ت العامة التابعة للمؤسسة وعن مركزهاآالشركات و المنش
دارة عرضـه مـن القضـايا ثلـو التنظـيم النقـابي في مجلـس الإدارة او المدير العام او ممما يرى الوزير أو رئيس مجلس الإ دراسة كل  -8

 تها العامة .علق بنشاط المؤسسة وشركاتها ومنشآتي تتال
 ن يكون له حق التصويت.لحضور جلساته دون أ دارة دعوة من يراه مناسباح يحق لمجلس الإ -9

 تي :وفق الآ 4550/ لعام 4من القانون // 11ة /دارة برئاسة الوزير في الحالات التي نصت عليها المادينعقد مجلس الإ-0-2
الموحــدة للمؤسســة وشــركاتها والمنشــآت التابعــة لهــا ضــمن إطــار الخطــة إقــرار الخطــة الســنوية للمؤسســة وإقــرار الخطــة الســنوية  -1

 خلال بالصلاحيات الممنوحة لهيئة تخطيط الدولة بمقتضى القوانين والأنظمة النافذة .الخمسية للدولة دون الإ
 ت تقويم الأداء السنوي.تعد وتناقش الخطط السنوية للمؤسسة في ضوء مؤشرا



- 5 - 

 

الخسـائر للمؤسسـة والشـركات والمنشـآت التابعـة لهـا وتقـويم أدائهـا وإبـراء و  إقرار الميزانية الختامية السـنوية وحسـاب الأرباح   -4
ود قصـدارتها ولجانها الإدارية ويعتبر مجلس الإدارة في هذه الحالة بمثابة الهيئة العامة للمساهمين بالمعنى المذمة أعضاء مجالس إ

ن ينضم اليه مندوب عن الجهاز المركزي للرقابة الماليـة وتطبـق فيمـا يتعلـق بمسـؤولية أعضـاء في قانون التجارة السوري على أ
حكـام المنصـوص عليهـا في قـانون التجـارة السـوري وذلـ  في كـل مـاه يـرد عليـه نـص في الس الإدارة واللجـان الإداريـة الأمج

 هذا القانون .
 –       براء ذمتهماللجان الإدارية للشركة أو المنشآة العامة أو عدم إأعضاء كل من مجلس ادرة المؤسسة و براء ذمة إويتم 

طلاع على قرارات القبول الصادرة عن الجهاز المركزي للرقابة المالية وتقارير مؤشرات تقويم الأداء بعد الإ –حسب الحال 
 صدار قرار القبول العائد للسنة المالية المعنية .إ لاتزيد عن ثلاث سنوات من تاريخ السنوي خلال مدة

ت العامـة التابعـة لهـا وإنقاصـه ويـتم إقـرار الـزيادة او النقصـان بقـرار آاق اح زيادة رأس مال المؤسسة والشركات العامة والمنشـ -1
 من المجلس الأعلى للتخطيط.

 إنشاء وحدات اقتصادية ودمجها وتجزئتها وإلغاؤها . -2
اق اح المساهمة في رؤوس أموال المؤسسات والشركات العامـة ويصـدر قـرار الموافقـة عـن رئـيس مجلـس الـوزارء في ضـوء دراسـة  -0

 تعدها وزارة المالية لهذه الغاية .
 ستشارين دارة ان يستعين في ممارسة اختصاصاته بمن يراه مناسبا من الخبراء والاختصاصيين والتعاقد م  الخبراء والملمجلس الإ -0-0

 والمكاتب الاستشارية المحلية والعربية والعالمية وعلى مسؤوليته وحسب الحاجة اليعلية ولغرض محدود ولمدة محدودة غير قابلة         
 لا بموافقة من رئيس مجلس الوزراء.للتجديد أو التمديد إ        

 
 -6-مادة 

 المدير العـــــــــــــــــام
 وعلى الأخص : القوانين والأنظمة النافذةو  4550/ لعام 4رقم / القانونيتولى المدير العام المهام المنصوص عليها في  -6-1

  مجلس الإدارة.ة في حدود القوانين والأنظمة النافذة وينيذ قرارات ــــــــــــــؤون المؤسســــــــــــــــ  الصلاحيات في إدارة شــــــــــــيتمت  بأوس  -        
 اليب العمل فيها ويدعم أجهزتها ويصدر القرارات والتعليمات اللازمة من أجل هذه الغاية.ــــــــــــــــــــيقوم إدارة المؤسسة ويطور أس -        
 ة ويقود نشاط العاملين لديه حق التعيين وال في  والنقل والندب والعهدة والإسناد ضمن حدود القوانين والأنظمة النافذ يمارس -        

 وينمي روح التعاون والانضباط بينهم.           
 يعمل على تطبيق النظام الداخلي . -         
 ييوض معاون المدير العام والمديرين ببعض اختصاصاته بحدود القوانين والأنظمة النافذة. -         

 دارة لا أمام مجلس الإدارة شؤون المؤسسة ويكون مسؤو ظمة النافذة بالصلاحيات في إوالانيتمت  المدير العام في حدود القوانين  -6-4
 والوزير عن حسن سير العمل فيها .        

 دارة .العاملين فيها أمينا لسر مجلس الإحد يسمي المدير العام للمؤسسة أ -6-1
 يتب  للمدير العام : -6-2

 .والعلاقات العامة والمتابعة أمانة السر  -                     
 .مديرية الرقابة الداخلية -
 .مكتب الجاهزية -
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 أمانة السر والمتابعة والعلاقات العامة :
 ذات الصلة لتنظيم المراسلات فيما بينها . ه للجهاتتنظيم بريد المدير العام وتدقيقه وتوزيع -
 رشية المراسلات المتعلقة بالمدير العام .حيظ وأ -
 عمال المكتبية المتعلقة بمكتب المدير العام تنظيم الأ -
 جتماعات .عام وترتيب مواعيد اللقاءات والإتنظيم أعمال مكتب المدير ال -
 استقبال المراجعين ومتابعة الكتب والقرارات . -
 متابعة علاقات مكتب المدير العام م  الجهات الداخلية والخارجية وتوثيقها . -
 لى الجهات الأخرى .تلكسات والياكسات والبرقيات من وإليتلقى ويرسل الهواتف المسجلة وا -

 -7-مادة
 معاون المدير العام

 .القوانين و الأنظمة النافذةالمحددة في  صلاحياتالالعام  المدير يمارس معاون 7-1
 . بقرار يصدر عن الوزيرشؤون المؤسسة  العام بتصريف المدير معاون يكلففي حال غياب المدير العام للمؤسسة على وجه قانوني  7-4

 - الباب الرابع -
 الهيكل التنظيمي

 اختصاصاته ومسؤولياته
 -8-مادة

 مما يلي:يتألف الهيكل التنظيمي للمؤسسة 
 نتاج.                                                   مديرية الإ -1
    مديرية إنشاء محطات التوليد.                                   -2
                        مديرية التدريب والتخطيط والتعاون الدولي. -3
 مديرية التقانة والمعلوماتية -2
 مديرية الخدمات الينية. -0
 مديرية التشاركية -6     
 مديرية الشؤون المالية. -7
 مديرية الشؤون الإدارية والقانونية. -8
 مديرية العقود والقروض -9
 .تمديرية الحسابا -15
 الرقابة الداخليةمديرية  - 11     
 مكتب الجاهزية . -14      
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 مـديريـة الإنتاج-1
 تتولى مديرية الإنتاج المهام التالية:

  تشغيل ووض  برامج صيانة لمحطات توليد الطاقة الكهربائيـة ومتابعتهـا بالتنسـيق مـ  شـركات ومنشـآت التوليـد متابعة
 وذل  من خلال مركز متابعة تشغيل المجموعات.والجهات العامة ذات العلاقة 

  مـ  اسـتقدام الخـبراء  اللازمة  تأمين قط  التبديلوالمساهمة في تأمين قط  التبديل الإس اتيجية وتنظيم أعمال الصيانة
 للعنيات ذات المنشأ الواحد. لإجراء الصيانات النوعية

 انة و مراقبة تقييم أدائها و مردودها ومتابعة تأمين الوقود متابعة جاهزية محطات التوليد من حيث متابعة أعمال الصي
 .لكافة مجموعات التوليد 

  ســتغلال كافـة الطاقـات المتاحـة مــن أجـل رفـ  جاهزيتهـا لتشــغيلها وفـق اقتصـاديات التشــغيل لا التوليـد طـاتمحتوجيـه
 الغازية التي تلوث البيئة. تنبعاثاومواضي  الإ عملهاومتابعة كل ما يؤدي الى رف  وثوقية 

 . تحليل كافة البيانات الينية وإصدار التقارير الإحصائية الشهرية والسنوية لكافة محطات التوليد 
 :  ديوانأمانة السر و الو  ثلاث دوائر ويتب  للمديرية      

 : دائرة الصيانة  -1
   -غــازي-)بخــاري المخططــة و الطارئــة و العامــة لكافــة محطــات التوليــد إعــداد بــرامج الصــيانة العامــة ومتابعــة تنييــذ الصــياناتتتــولى مهمــة 

 شعبتين.تتألف من و شركات ومنشآت التوليد التابعةدارة مركبة( بالتعاون والتنسيق م  
 تتولى المهام التالية: –شعبة برامج الصيانة -1-1  

  ختلـف مجموعـات التوليـد في المخططـة لممتابعة محطات التوليد مـن أجـل إعـداد بـرنامج صـيانة عـام يضـم التوقيـات
 ستطاعات المتاحة ومدى حاجة هذه المجموعات للصيانة.ضوء الإ

 . متابعة المحطات من أجل تطبيق نظام إدارة الصيانة 
 عامة( . -طارئة-متابعة أعمال الصيانات المختلية )دورية 
  الملاحظـــات حولهـــا و تعميمهـــا علـــى  دراســـة و تحليـــل تقـــارير الصـــيانات المختليـــة الـــتي ترســـل مـــن المحطـــات ووضـــ

 محطات التوليد للاستيادة منها و الأخذ بها ما أمكن.
  .تضمين الانحرافات الطارئة على برنامج الصيانة وإعداد برنامج صيانة عام حسب التوقيات اليعلية للمجموعات 

 تتولى المهام التالية:-شعبة القطع التبديلية وعقود الصيانة  -1-2
  الدوري عن توفر القط  التبديلية اللازمة للصيانة ضمن الحدود المطلوبة في محطات التوليد.التحري 
 .متابعة تأمين القط  التبديلية للمشاري  قيد الإنشاء 
  العمــل مــ  محطــات التوليــد مــن أجــل إعــداد العقــود اللازمــة للصــيانة والــتي تشــمل توريــد القطــ  التبديليــة الضــرورية

 ات التوليد وكذل  الاستعانة بخبراء للإشراف على صيانة التجهيزات الرئيسية . لصيانة وتشغيل مجموع
 دائرة التشغيل:-2

 من أرب  شعبتشغيل محطات التوليد التابعة للمؤسسة وتتألف  متابعة تتولى مهمة
 تتولى المهام التالية:-شعبة التشغيل البخاري  -2-1

 ارية من خلال التنسيق اليومي م  شركات التوليد متابعة التشغيل اليومي لمجموعات التوليد البخ 
 للوقوف على شروط وظروف التشغيل بشكل آمن و دراسة و تحليل واق  اليصولات الينية الطارئة .     
  .مراقبة حسن التشغيل والاستثمار والحالة الينية للتجهيزات المختلية لمجموعات التوليد البخارية 
  .إعداد تقارير دورية تتضمن الوض  اليني و التشغيلي لمجموعات التوليد البخارية 
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 :تتولى المهام التالية–شعبة التشغيل الغازي  -2-2
   متابعة التشغيل اليومي لمجموعات التوليد الغازية ذات الدارة البسيطة والدارة المركبـة مـن خـلال التنسـيق اليـومي مـ

 شركات التوليد للوقوف على شروط وظروف التشغيل بشكل آمن و دراسة و تحليل واق  اليصولات الينية الطارئة 
  جهيزات المختلية لمجموعات التوليد الغازية.مراقبة حسن التشغيل والاستثمار والحالة الينية للت 
  .إعداد تقارير دورية تتضمن الوض  اليني و التشغيلي لمجموعات التوليد الغازية 

 :تتولى المهام التالية–شعبة الطاقات المتجددة  -2-3
  .الاهتمام بكافة الأمور المتعلقة بالمحطات الريحية والطاقة الشمسية ومحطات الوقود البديل 
  رشية كافة الوثائق المتعلقة بالطاقة المتجددة.أ 

 موعات:المجمتابعة تشغيل  شعبة -2-4
 تتولى المهام التالية–تعمل هذه الشعبة بنظام الورديات 

 .التنسيق بين محطات التوليد فيما بينها ومتابعة تشغيلها 
 لمتابعـة تشـغيل المحطـات وكـل مـا يتعلـق  التنسيق م  مديرية التنسيق الرئيسي التابعة للمؤسسة العامة لنقل الكهـرباء

 إيقاف بعض المجموعات التي تحتاج إلى صيانة طارئة أو صيانة مبرمجة.
 . إعداد تقارير ساعية ويومية تتضمن الوض  اليني والتشغيلي لكافة مجموعات التوليد 
  تتضــــمن الكميــــات غــــاز(  –إعــــداد جــــداول يوميــــة تتضــــمن كميــــات الوقــــود المــــوردة إلى محطــــات التوليــــد ) فيــــول

 المستهلكة من الييول والغاز يومياح 
 
 الدائرة الفنية :-3

تـدقيق كافـة المعلومـات الينيــة الـتي ترسـلها المحطـات مـن أجـل دراســتها وأرشـيتها وتقييمهـا بهـدف حسـاب العـلاوات الانتاجيــة  تتـولى مهـام
وإعــداد التقــارير الإحصــائية الشــهرية والســنوية اللازمــة لتكــون المرجــ  الــذي يعطــي البيــانات الينيــة عــن عمــل مجموعــات التوليــد إضــافة إلى 

ينيــة بمــا يضــمن الحيــاا علــى أداء ومــردود جيــد لكافــة مجموعــات التوليــد كمــا تعــنى الــدائرة بكــل مــا يتعلــق بمتابعــة تحليــل كافــة البيــانات ال
التنسيق م  المؤسسات التابعة لوزارة النيط من أجل تأمين احتياجات كافة المحطات من الييول والغاز بشكل يومي وكذل  متابعة كل ما 

 خمس شعب.أجل الحياا على سلامة البيئة والتخييف ما أمكن من الانبعاثات الغازية. وتتألف من يتعلق بموضوع الدراسات البيئية من 
 تتولى المهام التالية:-شعبة مراقبة المردود والأداء  -3-1

 .متابعة أنظمة رف  الكياءة ) المردود ( في كافة محطات التوليد من خلال نظامي مراقبة المردود و إدارة الصيانة 
  متابعة أداء محطات التوليد من خلال التقارير الدورية والتي ترسل شهرياح من جمي  المحطات، إضافة إلى 

 طلب المعلومات الضرورية اللازمة لتقييم الأداء و المردود في أي وقت.                        
 طيـــات و الأرقـــام الخاطئـــة بهـــدف معالجـــة المعلومـــات و إجـــراء الحســـابات وفـــق البرمجيـــات المعتمـــدة و تصـــويب المع

 الوصول إلى التقييم و الحساب الدقيق لأداء و مردود المجموعات في جمي  المحطات.
  شركات التوليد  محطات التوليد و تعميميها علىإعداد التقارير والمعلومات الشهرية و السنوية تتضمن مردود وأداء

 مجموعات التوليد. المعنية بحيث تؤدي إلى تحسين المردود ورف  كياءة 
 تتولى المهام التالية:-شعبة الإحصاء والأرشفة الفنية  -3-2

 .مراجعة توقعات الطلب على الطاقة الكهربائية 
  دراسة الاحتياطي في مصادر التوليد.و تحديد متطلبات توليد الطاقة الكهربائية 
  وإصدارها في جداول إحصائية.تجمي  وتوثيق كافة البيانات الينية عن محطات التوليد ثم إعدادها 
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 .تحليل تكاليف التشغيل والوثوقية 
 .تحديد نوع التوليد والوقود المستخدم باستخدام برامج حاسوبية متطورة 
 .رصد ومتابعة تطور الأسعار العالمية لمحطات التوليد 
 أسيستجمي  وتنسيق المعلومات ذات الأهمية في إجراء التحليل والحساب الاقتصادي لتكاليف الت . 
  .المشاركة في إعداد دراسات التقييم الاقتصادي لمشاري  محطات التوليد م  المديريات ذات العلاقة 
 .القيام بزيارات ميدانية للشركات والمنشآت التابعة للمؤسسة 
  والخــاصدراســة اســتمارات الإنتــاج والاســتهلاك الخاصــة بمحطــات التوليــد البخاريــة والغازيــة وشــركات القطــاع العــام 

 ومطابقتها م  مستلزمات الإنتاج المستخدمة.
  .إعداد تقرير ربعي يتضمن الإنتاج والاستهلاك الذاتي والنوعي 
  وحســاب الاســتهلاك الــذاتي والخــاص إعــداد الجــداول الخاصــة إنتــاج الطاقــة الكهربائيــة مــن شــركات القطــاع العــام

 والخاص والمتبادل م  هذه الجهات.
 تم فيها حساب الاستهلاك النوعي والمـردود والوثوقيـة والجاهزيـة في كـل مجموعـة ومحطـة إعداد ودراسة جداول فنية ي

وكــذل  الأمــر بالنســبة لمجموعــات القطــاع الخــاص  عملــت علــى الشــبكة في نهايــة كــل عــامتوليــد تابعــة للمؤسســة 
 والمش ك.

 .إعداد خطة عمل جهاز الإحصاء السنوية ومناقشتها في المكتب المركزي للإحصاء 
 مي  كافة اليواتير الشهرية لبي  الطاقة الكهربائية الصادرة عن مديريـة الحسـابات ودراسـتها ومطابقتهـا مـ  التعرفـة تج

 المعمول بها.
  تجميـــ  قـــوائم التكـــاليف الصـــادرة عـــن شـــركات ومنشـــآت التوليـــد في نهايـــة كـــل عـــام موزعـــة حســـب أرقـــام الحســـاب

 المعمول بها في النظام المحاسبي النافذ. 
 نقــل الكهــرباء شــهرياح وخــلال العامــة لؤسســة بمــا فيهــا الم الغــير الجــداول الخاصــة بالطاقــة الكهربائيــة المباعــة إلى إعــداد

 العام. 
  الرد على كافة التساؤلات التي تطلبها مديريات ودوائر الإدارة المركزية والجهات العامة الأخرى بخصوص المعلومات

 المؤسسة.المالية والتكاليف والإيرادات في 
 تتولى المهام التالية:-شعبة الوقود -3-3

  ستلام عينات الوقود مـن غـاز وقـود ثقيـل )فيـول( و مـازوت وأيـة أنـواع أخـرى با والقيامالوقود  تحليلمتابعة أعمال
من الوقـود مـن محطـات التوليـد و تحليلهـا لتحديـد قيمتهـا الحراريـة ومكوناتهـا ووجـود الشـوائب فيهـا و لزوجتهـا ليـتم 
اعتمادها في حسابات مردود وأداء المحطات و ذل  بالتنسيق م  مخابر الوقود في المحطات الـتي تقـوم إجـراء نيـس 

 التحاليل ما يقوم المخبر إجراء التحليل لصالح الجهات الأخرى عند الطلب مقابل أجر .
 فيــول (  –مــن الوقــود ) غــاز  التعــاون مــ  الجهــات المعنيــة في وزارة الــنيط لتحديــد حاجــة كافــة مجموعــات التوليــد

 إضافة إلى تدقيق و تصديق كميات الوقود التي تم توريدها إلى كل محطة وإعداد التقارير اليومية والشهرية والسنوية.
  التنســــيق مــــ  محطــــات التوليــــد و الجهــــات المعنيــــة المســــؤولة عــــن تأمــــين الوقــــود الســــائل مــــن أجــــل تنظــــيم و تحديــــد

 ادة و توريدها في الوقت المناسب .احتياجات المحطات من هذه الم
 .متابعة المخزون من الوقود السائل في محطات الوليد 
 .متابعة تأمين الوقود النظيف مستقبلاح 
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 :تتولى المهام التالية-شعبة الدراسات البيئية   -3-4
 المنبعثـة لمـن مجموعـات  مراقبة الانبعاثات الغازية وذل  عن طريق إجراء القياسات البيئيـة اللازمـة لمكـونات الغـازات

التوليــد بشــكل دوري ودراســة النتــائج ومقارنتهــا مــ  نتــائج القياســات المثبتــة في تجــارب الضــمان و اقــ اح الوســائل 
الناجحـــة لتحديـــد الوســـائل الـــتي يمكـــن أن تـــؤدي إلى خيـــض الانبعـــاثات لتكـــون هـــذه الانبعـــاثات ضـــمن الحـــدود 

 ريا والعاه . النظامية للمحددات البيئية المعتمدة في سو 
 ومخليــات محطــات  وريــة لميــاه التبريــدمراقبــة الميــاه المطروحــة والمخليــات وذلــ  عــن طريــق إجــراء قياســات و تحاليــل د

المواصـيات النظاميـة المعتمـدة،  لمياه والمخليـات ضـمنالتوليد بالتنسيق م  مخابر الكيمياء في المحطات لتكون هذه ا
 لمخليات على البيئة المحيطة .واق اح الحلول لمعالجة المياه و ا

    البيئة ومراكز الدراسات البيئية المهتمة بالبيئة في سوريا من أجل تبادل المعلومات الدولة لشؤون التنسيق م  وزارة
و اعتماد المعايير والنظم المعتمدة دولياح و محلياح وجرد كميـات الانبعـاثات الغازيـة والمـواد الضـارة فيمـا يخـص الهـواء و 

اء والمخليــات و الوقــود و تأمــين المعلومــات المطلوبــة مــن الجهــات البيئيــة المختليــة إضــافة إلى المشــاركة في وضــ  المــ
 السياسات التي تخص قطاع الطاقة.

 ( متابعة كل التطورات والمعلومات الجديدة حول آلية التنمية النظيية عالمياح (CDM. 
   ( الحصول علىCDM .ومتابعة الإجراءات عند تقديم أي مشروع له علاقة بآلية التنمية النظيية ) 
 .ال ويج لمشاري  آلية التنمية النظيية في سورية 
 

 شعبة العلاوات الانتاجية: -3-5
تعديلها عند اللـزوم ومـن تتولى مهام إعداد معايير الأداء اليني والإداري والخدمي وتنييذ هذه المعايير في حساب الانتاج الزائد واق اح 

 مهامها:
 .إعداد معايير الأداء اليني والإداري والخدمي لكل نشاط من أنشطة المؤسسة بالتنسيق م  الجهات المعنية 
 .تقييم المعايير على ضوء نتائج التطبيق والعمل على تطويرها 
 .تقييم أداء الوحدات ورف  المق حات لتطويرها 
 اب الانتاج الزائـد عـن الحـدود المعياريـة لـلأداء مـن حيـث الوحـدات المنتجـة وقـوة العمـل تطبيق وتنييذ المعايير في حس

 المعياري.
 .تدقيق توزع العاملين على مختلف أنشطة العمل والانتاج ورف  المق حات للمعالجات المناسبة 
 .تدقيق البيانات والمعلومات 
  نييذ لخطة المؤسسة.نسبة الت ري في نهاية كل دورة حسابية تبرزإعداد تقرير دو 

 يتولى المهام التالية: الديوان :أمانة السر و  -4
 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . صولاح أت المعنية بعد توقيعها لى الجهاوالتلكسات والياكسات والبرقيات إ رسال الهواتف المسجلةإ -
 حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاريخ صدورها . -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
-  
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 مديرية إنشاء محطات التوليد -2
تتــولى هــذه المديريــة مهــام إنشــاء محطــات التوليــد الجديــدة بكافــة أنواعهــا والقيــام بالتحضــير والإشــراف علــى تنييــذ محطــات التوليــد          

الجديـــدة أو إضـــافة اســـتطاعات جديـــدة إلى محطـــات التوليـــد القائمـــة بكامـــل مكوناتهـــا وملحقاتهـــا لغايـــة الوصـــول بهـــا إلى مرحلـــة التشـــغيل 
وتتبـ  لهـا الوحـدات الاقتصـادية للإشـراف علـى مشـاري   الاستلام المؤقت والنهائي لهذه المحطات وتتألف مـن ثـلاث دوائـروإصدار شهادة 
 :  مانة السر والديوانوأمحطات التوليد 
 دائرة المشاريع : -1

 هامتابعــة تنييــذ و تقيــيم العــروض وإعــداد الملاحــق الينيــة للعقــود و دفــاتر الشــروطو  لمشــاري اقائمــة عــداد إ تقــوم هــذه الــدائرة
 تتولى المهام التالية :واستلامها و 

  التخطيط والتعاون الـدولي في التدريب و متابعة تحديد المواق  المرشحة للمشاري  واختيار الأنسب بالتعاون م  مديرية
 المؤسسة وم  الجهات المعنية في الدولة.

 لمشاري  م  وزارة النيط لتحديد نوع الوقود وتأمين اللازم منه للتشغيل. متابعة متطلبات ا 
 .متابعة متطلبات المشاري  م  وزارة النقل لتامين نقل الوقود اللازم 
  .متابعة متطلبات المشاري  م  وزارة الري لإعداد الدراسات المائية وحير الابار اللازمة لتأمين المياه 
 زمة للمشروع من الجهات العامة.الحصول على الموافقات اللا 
 . اعداد دراسات الجدوى الاقتصادية للمشاري 
 .اعداد الدراسات البيئية للمشاري  وعرضها على وزارة البيئة 
 .تحديد نوع التوليد المطلوب 
 .تحديد مجال الاستطاعة 
 .تحديد التكنولوجيا المعتمده في المشروع 
 .تحديد الهيكلية العامة للمشروع 
 واصيات الينية للموق  والمعلومات المناخية ومواصيات المياه ومواصيات الوقود بأنواعه.تحديد الم 
 . الحصول على مواصيات ال به للموق 
 .تحديد المواصيات التيصيلية الينية للمشروع 
 والقروض. طباعة الوثائق الخاصة بالمواصيات الينية للمشروع بالتعاون م  مديرية العقود 
  والقروض الشراء للمشروع وتحديد كافة المواصيات الينية اللازمة والمتداخلة م  مديرية العقوداعداد طلب. 
 .إعداد دفاتر الشروط الينية الخاصة باستقدام المكاتب الاستشارية 
 والقروض إعداد طلبات الشراء الخاصة باستقدام المكاتب الاستشارية بالتعاون م  مديرية العقود . 
 ات الشراء الخاصة بمشاري  محطات التوليد والإجابة على كافة الاستيسارات الواردة على الموضوع.متابعة كافة طلب 
 .تشكيل اللجان الخاصة بتقييم العروض الواردة لإنشاء محطات التوليد 
 .تشكيل اللجان الخاصة بتقييم العروض الخاصة باستقدام المكاتب الاستشارية 
  الملاحق العقدية لعقود إنشاء محطات التوليد.تشكيل اللجان الخاصة لإعداد 
 .تشكيل اللجان الخاصة لإعداد الملاحق العقدية لعقود المكاتب الاستشارية 
 . متابعة تنييذ الأعمال التحضيرية للمشروع قبل المباشرة 
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  . تشكيل الوحدات الاقتصادية للمشاري 
 شاري .تشكيل اللجان الخاصة بالمصادقة على المخططات الخاصة بالم 
  اقـــ اح عـــدد الوظـــائف واختصاصـــات الكـــادر الـــلازم للإشـــراف علـــى تنييـــذ المشـــروع في الموقـــ  بالتعـــاون مـــ  الوحـــدة

 الاقتصادية التابعة للمشروع.
 . متابعة تجهيز الموق  قبل تسليمه إلى الشركة المنيذة 
 . متابعة تسليم موق  العمل للشركة المنيذة والإقلاع بالمشروع 
 شــراف علــى تنييــذ الأعمــال المدنيــة وال كيبــات الميكانيكيــة والكهربائيــة والأعمــال الملحقــة ضــمن الــبرامج المتابعــة والإ

 المقررة من خلال الوحدة الاقتصادية المشرفة على المشروع.
 ت متابعة برامج التنييذ للمشروع ومعالجتها لتيادي المعوقات التي تع ض سير العمل في المشروع بالتعاون م  الوحدا

 الاقتصادية المشرفة على المشاري .
 . التنسيق بين الجهات المعنية في تنييذ المشروع 
 . تتب  الإنياق على المشروع خلال مراحل التنييذ وذل  لعقود المشروع وعقود المكاتب الاستشارية 
 . متابعة إعداد وتدقيق تقارير التتب  الشهرية للمشروع 
  مـــ  مديريـــة التــــدريب  مـــة لتشـــغيل واســـتثمار المشـــروع بعـــد التنييـــذ بالتعـــاونمتابعـــة تشـــكيل وتـــدريب الكـــوادر اللاز

 م  الوحدات الاقتصادية المشرفة على المشروع. بالتنسيق والتخطيط والتعاون الدولي وكذل 
 .متابعة التجارب المصنعية والاختبارات ومراقبة الصن  بالتعاون م  الوحدات الاقتصادية المشرفة على المشروع 
 ه الاعمــال غــير الــواردة في عقــود محطــات التوليــد واللازمــة للمشــروع بالتعــاون مــ  الوحــدات الاقتصــادية المشــرفة متابعــ

 على المشروع.
 .متابعة إعلان انتهاء أعمال المشاري  والتشغيل التجاري لمجموعات التوليد 
 . تشكيل اللجان الخاصة بالاستلام الأولي للمشاري 
 الأولي للمشاري . متابعة تنييذ نقاط الاستلام 
 . تشكيل اللجان الخاصة بالاستلام النهائي للمشاري 

 وتتألف الدائرة من أرب  شعب :
 : تولى المهام التالية-شعبة الميكانيك والكيمياء  -1-1

 .القيام بالدراسات الميكانيكية وتحديد تقنيات محطات التوليد الجديدة 
  المعالجة وتحديد تقنيات محطات التوليد الجديدة.القيام بالدراسات الكيميائية ومحطات 
 .المشاركة في إعداد الدراسات الاقتصادية والبيئية ودفاتر الشروط الينية 
  .القيام أو المشاركة بدراسة المخططات والتصاميم للمحطات الجديدة والمصادقة عليها 
 المؤسسة. متابعة تنييذ التصاميم والمخططات التنييذية المصادق عليها من قبل 
 .تقديم المشورة والمساعدة اللازمة خلال مراحل تنييذ مشاري  المحطات الجديدة 
 . المشاركة في الاستلام الأولي والنهائي للمشاري 
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 :تتولى المهام التالية-شعبة الكهرباء  -1-2
 .القيام بالدراسات الكهربائية لمحطات التوليد الجديدة 
  الاقتصادية ودفاتر الشروط الينية.المشاركة في إعداد الدراسات 
  .القيام أو المشاركة بدراسة المخططات والتصاميم للمحطات الجديدة والمصادقة عليها 
 .متابعة تنييذ التصاميم والمخططات التنييذية المصادق عليها من قبل المؤسسة 
 .تقديم المشورة والمساعدة اللازمة خلال مراحل تنييذ مشاري  المحطات الجديدة 
 . المشاركة في الاستلام الأولي والنهائي للمشاري 

 : تتولى المهام التالية-شعبة التحكم والاجهزة  -1-3
 .القيام بدراسات الاجهزة والتحكم لمحطات التوليد الجديدة 
 .المشاركة في إعداد الدراسات الاقتصادية ودفاتر الشروط الينية 
  .القيام أو المشاركة بدراسة المخططات والتصاميم للمحطات الجديدة والمصادقة عليها 
 .متابعة تنييذ التصاميم والمخططات التنييذية المصادق عليها من قبل المؤسسة 
 .تقديم المشورة والمساعدة اللازمة خلال مراحل تنييذ مشاري  المحطات الجديدة 
  والنهائي للمشاري .المشاركة في الاستلام الأولي 

 : تتولى المهام التالية-شعبة المدني  -1-4
  .القيام باعداد المخططات والوثائق اللازمة للاستملاك أوالتخصيص لمشاري  المؤسسة 
 .تأمين المخططات والخرائط المساحية اللازمة للمؤسسة 
 .القيام بالدراسات المدنية لمحطات التوليد الجديدة 
 لدراسات الاقتصادية والبيئية ودفاتر الشروط الينية.المشاركة في إعداد ا 
  .القيام أو المشاركة بدراسة المخططات والتصاميم للمحطات الجديدة والمصادقة عليها 
 .متابعة تنييذ التصاميم والمخططات التنييذية المصادق عليها من قبل المؤسسة 
  المحطات الجديدة. تقديم المشورة والمساعدة اللازمة خلال مراحل تنييذ مشاري 
 . المشاركة في الاستلام الأولي والنهائي للمشاري 

 دائرة شؤون الطاقة النووية : -2
شــروط ومتطلبــات الموفــ  تحديــد ودراســة الجــدوى الاقتصــادية للمشــاري  و  النوويــةهــذه الــدائرة مهــام تخطــيط الطاقــة تتــولى        

 تألف من أرب  شعب. ومتابعة تنييذ المشروع وت
 تتولى المعام التالية:–تخطيط الطاقة شعبة  1- 2

 .إعداد مخطط تطوير البنية الأساسية للمحطة النووية 
 .دعم صان  القرار في رسم سياسات وأمن التزود بالطاقة 
  دعم البنية التحتية التشريعية والمؤسساتية والتنظيمية للعمل في مجال الطاقة النووية مـن خـلال إعـداد خطـط التـدريب

، والبـدء الآمنـة  الات إدارة المشـروعات النوويـة، ودعم القدرات الينيـة والبشـرية في مجـالأمنة التكنولوجيا النوويةونقل 
 إعداد فريق المشروع، وإعداد الخطاب الإعلامي والاتصال لتهيئة الموقف الوطني.
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 تتولى المهام التالية:–دراسات الجدوى شعبة 2-2
 :وهيبالتعاون م  المكاتب الاستشارية وهيئة الطاقة الذرية واللجنة التوجيهية العليا للمشروع بتنييذ المهام  هذه الشعبة تقوم

 .الجوانب التقنية 
 .الجوانب الاقتصادية 
 .الجوانب البيئية 
 .متطلبات الأمان النووي الهندسي 
 التزود بالوقود. آلية 

 التالية: تتولى المهام-لموقعلولية الأدراسات شعبة ال 3 -2
  الشروط الجيولوجية والهيدرولوجية والمناخية.دراسة 
  المساعدة. البنية التحتية للموق  وتشمل الطرقات وشبكات الكهرباء، ووسائل الاتصال الأخرى والخدمات الينية للأبنيةدراسة 
  إضافةح لتأثير ذل  على المناب  الطرح الإشعاعي المسموح به بالنظر للكثافة السكانية المجاورة واتجاه الرياح دراسة

 .المائية المجاورة كالأنهار والبحيرات
  جاهزية الطوارئ.التأكد من 
 عمليات المحاكاة الاف اضية بين عدة مواق  لاختيار أفضلها لإقامة المحطة. إجراء 
 تأهيل المواق  المرشحة لمشروع المحطة النووية واختيار الأنسب م  الجهات المعنية في الدولة. 
  إعداد وثائق للحصول على إذن قبول الموق  وفقاح لمتطلبات الأمان السورية، بالتنسيق م  هيئة الطاقة الذرية والوكالة

 الدولية للطاقة الذرية.
 تتولى المهام التالية:-اريعشالممتابعة شعبة 2-4

 اللازمة لتحديد المواصيات الينية للمحطة النووية والشروط التعاقدية. إعداد الدراسات الإس اتيجية 
  مراجعــة المواصــيات الينيــة مــن قبــل لجــان رئيســية فرعيــة تضــم عــاملين وخــبراء ومستشــارين مــن  وزارة الكهــرباء وهيئــة

 الطاقة الذرية واللجنة التوجيهية العليا.
 في مجــال تحـــديث دراســات واختيـــار مواقــ  إضـــافية ) رصـــد  التعاقــد مـــ  مكتــب عـــالمي لتقــديم الخـــدمات الاستشـــارية

تأمـين  -خطط إدارة وضمان الجـودة  -وض  خطط لتمويل المشروع -وحصر التكنولوجيات النووية المتاحة بالسوق
إعـداد المواصـيات  -خطط الطـوارئ  -إدارة الوقود المستهل  والنيايات النووية  -الإمداد بالوقود النووي وخدماته 

 طرح وتلقي العروض والتحليل والتياوض والتعاقد (. -ة ووثائق طرح المناقصات العالمية اليني
 .إعداد التصميم التيصيلي للمحطة، وتصميم وخواص الوقود النووي وإعداد متطلبات ال خيص 
  التوجيهية العليا.الحصول على الموافقات اللازمة للمشروع من الجهات العامة بالتعاون م  هيئة الطاقة الذرية واللجنة 
 بالتعاون م  مديرية التدريب  متابعة تشكيل وتدريب الكوادر اللازمة لتشغيل واستثمار المشروع بعد التنييذ 
 والتخطيط والتعاون الدولي.  
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  وهي: بالتعاون م  دائرة المشاري  والمركز الوطني لبحوث الطاقةالمهام  تنييذتتولى  دائرة الطاقات المتجددة : -3
 .متابعة تحديد المواق  المرشحة لمشاري  الطاقات المتجددة واختيار الأنسب بالتعاون م  الجهات المعنية 
 .متابعة متطلبات المشاري  م  الجهات المعنية في الدولة 
 .الحصول على الموافقات اللازمة للمشروع من الجهات العامة 
 . إعداد دراسات الجدوى الاقتصادية للمشاري 
 الدولة لشؤون البيئة .دراسات البيئية للمشاري  وعرضها على وزارةإعداد ال 
 والقروض إعداد دفاتر الشروط الخاصة بالمشروع والإعلان عن المشروع بالتعاون م  مديرية العقود. 
  .متابعة كافة طلبات العروض المعلنة والإجابة على الاستيسارات والتوضيحات 
  والقروض. وإعداد الملاحق العقدية بالتعاون م  مديرية العقودالمشاركة في تقييم العروض المقدمة 
 .متابعة تنييذ مشاري  الطاقات المتجددة م  الوحدات الاقتصادية المشرفة على المشروع 
 .متابعة الاستلام الأولي والنهائي لمشاري  الطاقات المتجددة 

 باستخدام مصادر طاقة الرياح في مجالات توليد الطاقة الكهربائية.وتتولى متابعة كافة الأنشطة المتعلقة  شعبة طاقة الرياح: 3-1
 شعبة الطاقة الشمسية: 3-2

 وتتولى متابعة كافة الأنشطة المتعلقة باستخدام مصادر الطاقة الشمسية في مجالات توليد الطاقة الكهربائية.
 شعبة مصادر الطاقات المتجددة الأخرى: 3-3

خـلايا  –الحارة الجوفيـة  -المتجددة الأخرى ) الطاقة الحيويةوتتولى متابعة كافة الأنشطة المتعلقة باستخدام مصادر الطاقة 
 .في مجال توليد الكهرباء الهيدروجين.......الخ( –الوقود 

 ومن مهامها:          مشاري  محطات التوليد  متابعة تنييذ تتولى : ن الاشرافاولج الوحدات الاقتصادية -4
   المشروع وفق العقد والمخططات المصدقة والمدد العقدية.أعمال كافة الإشراف على تنييذ 
 .متابعة وتوقي  اليواتير المقدمة من قبل الشركة بخصوص التوريدات وتقدم الأعمال 
 متابعة التوريدات حسب المواصيات الينية وبلد المنشأ والشركات الصانعة.  و متابعة مواد الإدخال المؤقت 
 .تأمين متطلبات ومستلزمات المشروع م  الدوائر الأخرى في المديرية والجهات المعنية العامة 
  مـن  التـدريب الداخليـة وفـق الاحتياجـات في كـل بـرامجالإعداد المسبق وتأمـين الكـادر البشـري الـلازم تباعـاح ومتابعـة

 مراحل التنييذ والتشغيل والاستثمار.
 .التوثيق وحيظ الوثائق والمستندات والمخططات والبيانات المتعلقة بالمشروع 
  معالجة جمي  القضايا المتعلقة بتنييذ المشروع والتحضـير لإجـراء الإسـتلام المؤقـت للمشـروع ومـن ثم الإسـتلام النهـائي

 ل المؤسسة لهذا الغرض.بالتعاون م  اللجان التي سوف تشكل من قب
 يتولى المهام التالية: أمانة السر والديوان :-5

 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . صولاح والياكسات والبرقيات إلى الجهات المعنية بعد توقيعها أ والتلكسات رسال الهواتف المسجلةإ -
 حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاريخ صدورها . -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
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 لتخطيط والتعاون الدوليالتدريب وامديرية  - 3
عداد الخطط طويلة ومتوسطة الأمد والخطط قصيرة الأجل للمشاري  الاستثمارية والخدميـة، وإحصـاء القـوى العاملـة القيام إالمديرية تتولى 

ووضـ  خطـة  ،ووض  خطط تطويرها ومتابعة إقرارها لدى الجهات الوصـائية وتعميمهـا علـى الجهـات المختصـة والجهـات التابعـة للمؤسسـة
تتــولى هــذه المديريــة مهــام التــدريب والتأهيــل الــداخلي والخــارجي في المؤسســة وتأمــين جميــ  , كمــا تكامــلإنتــاج الطاقــة الكهربائيــة بشــكل م

 . مستلزماته لرف  كياءة العاملين وإكسابهم مهارات وقدرات عملية وفنية وعلمية جديدة في مجال المهام المناطة بهم
 :وامانة السر والديواندوائر  أرب وتتألف من 

 :دائرة التخطيط  -1
تتولى مهام إعداد ومناقشة الخطط الإنتاجية والاستثمارية وإحصاء القوى العاملة السنوية والخمسية المتكاملـة ومتابعـة 
إقرارها لدى الجهات الوصائية وتعميمها على الجهات المختصة والجهات التابعة للمؤسسة وكذل  إعداد تقـارير تتبـ  

 وتتألف من ثلاث شعب : تنييذ الخطط السنوية وتقييم الخطط الخمسية
 : تتولى المهام التالية -جية شعبة الخطة الإنتا  -1 -1

  إعـداد خطـة إنتـاج الطاقـة الكهربائيـة في المؤسسـة وإعـداد تقــارير تتبـ  تنييـذ الخطـة شـهرياح وربعيـاح وسـنوياح مـن مصــادر
الإنتـــاج ومناقشـــتها مـــ  العـــاملين بهـــذه الخطـــة علـــى مســـتوى كـــل شـــركة ومنشـــأة ومتابعـــة المناقشـــة مـــ  مجلـــس الإدارة 

   .س الأعلى للتخطيطالمجل من قبلوالجهات العامة في الدولة حتى إقرارها 
  ومالياح  تحديد مســتلزمات الإنتاج مادياح. 
  اســتلام المــوازنات التقديريــة والميزانيــات الختاميــة مــن مــديريتي الماليــة والحســابات ودراســتها للاســتيادة منهــا في إعــداد

 .تقارير تتب  تنييذ الخطة السنوية 
 : التاليةتتولى المهام  - الاستثمارية ةالخط  شعبة  -1-2

  للمؤسسـة والشـركات والمنشـآت التابعـة لهـاالسـنوية وكـذل  إعـداد الخطـة الخمسـية إعداد مشاري  الخطـة الاسـتثمارية 
 . وإقرارها من المجلس الأعلى للتخطيط لتنسيق م  الجهات الوصائية لإعداد الخطة ومتابعة تنييذهاوا
  الإجراءات اللازمة لتسري  تنييذ مشاري  الخطةمتابعة تنييذ الخطة الاستثمارية للمؤسسة واق اح. 
 .إعداد البرنامج الزمني لتنييذ مشاري  خطة المؤسسة 
 مشـاري  المنـاقلات بـين اعتمـادات المؤسسـة وبـين  , وكـذل   إعداد مشاري  المناقلات اللازمة علـى اعتمـادات الخطـة

 .اعتمادات الشركات والمنشآت التابعة للمؤسسة
 اعتماد للمشاري  إصدار بيانات توفر. 
 .إعداد طلبات التماس الموافقة لتخصيص القط  الأجنبي لمشاري  المؤسسة 
  سـنوية(  -نصـف سـنوية  –ربعيـة  –بشـكل دوري ) شـهرية  وماليـاح  إعداد تقارير تتب  تنييذ الخطة الاستثمارية مادياح

 . وفق النماذج المعتمدة لذل  ورفعها إلى الجهات المختصة
 : تتولى المهام التالية -وى العاملــة شعبة الق  -1-3

  إعــداد خطــة القــوى العاملــة للمؤسســة والمشــاركة في إعــداد خطــة القــوى العاملــة للشــركات والمنشــآت العامــة التابعــة
 ها وإقرارها من الجهات الوصائية.للمؤسسة ومتابعة تنييذ

  العاملة. طلبات تنييذ الخطة السنوية للقوىلتأمين مت والقانونبة التنسيق والمشاركة م  مديرية الشؤون الإدارية 
  للنظم المعتمدة القيام إجراءات إحصاء القوى العاملة والقيام بأبحاث شاملة عن إحصاءات القوى العاملة وفقاح. 
 تزويد الجهات المختصة بالبيانات الدورية والأبحاث الإحصائية عن القوى العاملة. 
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 دائرة التعاون الدولي : -2
ولى مهام مضمون الاتياقيات الموقعة م  الجهات الأخرى ومتابعة تنييذها وكذل  متابعة ما يسـتجد مـن ذلـ  علـى المشـاري  تت

 .أوالعقود التي تنيذها هذه الجهات في المؤسسة وكذل  حيظ الاتياقيات م  الدول
 وتتألف من شعبتين :          

 شعبة العلاقات العربية : -2-1
   متابعــة مضــمون الاتياقيــات الموقعــة مــ  الــدول العربيــة ووضــعها موضــ  التنييــذ بالتعــاون مــ  الجهــات الأخــرى المعنيــة  مهــامتتــولى  

 وتتب  التنييذ لهذه المشاري  . ومديريات المؤسسة وكذل  حيظ اتياقيات التعاون م  هذه الدول
 شعبة العلاقات الدولية : -2-2

ات الموقعـة مـ  الـدول الأجنبيـة ووضـعها موضـ  التنييـذ بالتعـاون مـ  الجهـات الأخـرى المعنيـة مضـمون الاتياقيـ ةمهـام متابعـتتولى  
 .ومديريات المؤسسة وكذل  حيظ اتياقيات التعاون م  هذه الدول

 دائرة التدريب   : -3
وقـدرات عمليـة وفنيـة وعلميـة  تتولى مهام التدريب الداخلي والخارجي وتأمين مستلزماته  لرفـ  كيـاءة العـاملين وإكسـابهم مهـارات        

 من شعبتين : وتتألفدة في مجال المهام المناطة بهم  جدي
 شعبة التدريب الداخلي  :  -3-1 

 تتولى مهام التدريب الداخلي  وتأمين مستلزماته على النحو التالي :         
 شركات والمنشآت المرتبطة بها.وض  خطط إقامة الدورات التدريبية الداخلية بالتنسيق م  مديريات المؤسسة وال 
  إقامــة دورات تدريبيــة داخليــة لكافــة الاختصاصــات الينيــة والماليــة والإداريــة وفــق خطــط واحتياجــات المؤسســة وتأمــين

 مدربين من الكياءات المتوفرة من داخل المؤسسة وخارجها.
 .إعداد تقارير دورية عن تنييذ الدورات وبيان الملاحظات حولها 
 الكتب التدريسية اللازمة للدورات الداخلية. متابعة إعداد 
 .تنظيم سجلات بالدورات وبطاقات خاصة للمتدربين والمدربين 
 .تأمين مستلزمات التدريب الداخلي 
 .التنسيق م  الشركات والمنشآت المرتبطة بالمؤسسة بخصوص الدورات المهنية بخبرات محلية وخارجية 
  الإعلامية ( بالتنسيق م  الجهات المعنية وتأمين مستلزماتها وإعداد التقارير  –إعداد خطط وإقامة الندوات ) العلمية

 الدورية عن تنييذها.
 .المشاركة في الندوات الداخلية التي تقام من قبل الجهات العامة 
 إعداد خطط التدريب السنوية في مركز تدريب جندر. الاشراف على 
 نيذة في مركز التدريب.إعداد تقارير شهرية ورب  سنوية عن الدورات الم 

 تتولى المهام التالية :–شعبة التدريب الخارجي -3-2
 تتولى مهام التدريب الخارجي وتأمين مستلزماته على النحو التالي :   

 .وض  خطط إقامة الدورات التدريبية  الخارجية بالتنسيق م  مديريات المؤسسة والشركات والمنشآت المرتبطة بها 
  الإقامة والمطالبات المالية للجهات الخارجية التي قامت بالتدريب في مركز التدريب.متابعة الإطعام و 
 .الإشراف على إقامة الدورات الخارجية ومتابعة شؤون إيياد العاملين 
 . تنظيم سجلات خاصة بالدورات وبطاقات خاصة بالمتدربين 
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 دائرة مركز تدريب جندر :  -4
في مجـال اختصـاص المركـز ورفـ  كيـاءاتهم و مهـاراتهم وفـق والشركات والمنشـآت التابعـة لهـا  تتولى مهام تدريب الكوادر العاملة في المؤسسة 

تأمين  كافة مستلزمات التدريب المساعدة من آلات و تجهيزات وفق خطة سنوية تلبي احتياجات محطات وخطط تدريب سنوية مرسومة 
 لكهرباء.ل وادر فنية من دول الاتحاد العربيالصناعية الأخرى من داخل وخارج وزارة الكهرباء بالإضافة إلى تدريب ك التوليد والمنشآت
 شعب : ثلاثتتألف من 

 المهام التالية : تتولى -شعبة التخطيط والتطوير-4-1 
 بالتنسيق دائرة التديب ومتطلبات تنييذها وض  الخطة التدريبية السنوية في المركز .   
 .تحديد مستويات المتدربين وتصنييهم في مجموعات لتدريبها وفق الأسس والمناهج المعدة 
 .تطوير  المناهج وطرق التدريب وفق معطيات الواق  والطلب 
 تنظيم السجلات الخاصة بالمتدربين والدوراتو  جم  المعلومات الإحصائية للعملية التدريبية الشهرية والسنوية. 
 ها .الإشراف على تنييذو  والتحضير لها للغيرة الدورات إعداد خطط إقام   
  وتنظيم الاستمارات الخاصة بذل . الخاصة للغيرإعداد تقارير تقييم أداء المدربين والمتدربين في الدورات 

 المهام التالية : تتولى -والتشغيلشعبة التدريب على الصيانة -4-2
 الصـيانة الكهربائيـة والميكانيكيـة بالتشـغيل و لازمـة للـدورات التدريبيـة الخاصـة التدريب وإعداد المناهج والكراسات ال

 والتحكم وإعداد وتنظيم المناهج والكراسات اللازمة لكافة الدورات.
 .تنييذ دورات مبتدئة ومتقدمة في مجال تشغيل محطات التوليد البخارية والغازية والدارة المركبة 
  وكذل  تحليل الوقود .    إعداد وتنظيم المناهج والكراسات اللازمة لدورات التشغيل البخاري والغازي والدارة المركبة 
  تنييـــذ دورات تدريبيـــة في مجـــال تحليـــل الوقـــود المســـتخدم في محطـــات التوليـــد ومراحـــل معالجـــة الميـــاه المســـتخدمة في

 محطات التوليد.
 ولى المهام التالية :تت - ةدمات العامالخشعبة -4-3

  الخاصة بالمركز والمالية تنييذ كافة الأعمال الإدارية . 
  .تنييذ كافة الأعمال المتعلقة بتأمين جاهزية وسائط النقل المتاحة في المركز وكذل  جاهزية المباني والمطعم 

 لحركتها واستهلاك الوقود.حركتها ووضعها اليني وإعداد الخطط الشهرية و   وإصلاحها متابعة عمل الآلياتو 
 بالمتدربين والمقيمين في المركز الإشراف على تنييذ الأعمال في المطعم و الإقامة الخاصة  . 
 والأعمال الحدائقية. الصيانة للمباني والسكن العمالي تنييذ أعمال 

 يتولى المهام التالية: أمانة السر والديوان : -5
 لى المديرية.من وإليم البريد الوارد و الصادر ستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إ رسال الهواتف المسجلةإ -
 حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاريخ صدورها . -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
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 يةمديرية التقانة والمعلومات-4
تعمل هذه المديرية على نقل التقانة وتوطينها ضمن المؤسسة من أجل بناء نظام معلوماتي متكامل من خلال استثمار شبكات 

 لمجال عملها .الاتصالات والتجهيزات الحاسوبية والنظم التطبيقية الحديثة والملائمة 
 تتولى المديرية المهام التالية:و كما تهدف إلى نشـر الثقافة المعلوماتية من خلال تدريب وتأهيل الكوادر على مسـتوى المؤسـسة       
  العمل على نقل التقانة وتوطينها ضمن المؤسسة من أجل بناء نظام معلوماتي متكامل من خلال تطوير وصيانة واستثمار

 لات والتجهيزات الحاسوبية والنظم التطبيقية الحديثة والملائمة لمجال عملها وأتمتة عمل مديريات المؤسسة.شبكات الاتصا
 الحديثة في عمل  شراف على كل ما يتعلق بتقانة المعلومات في المؤسسة والجهات التابعة لها وتوظيف المعلوماتية والتقاناتالإ

المؤسسة من أجل المساهمة في تحقيق خطط المؤسسة الإس اتيجية وهي المرجعية الأساسية في كل مايتعلق بالشأن المعلوماتي 
 والتقاني للمؤسسة.

  تبادل الخبرات داخل وخارج القطر في مجال المعلوماتية والتعاون م  الهيئات العلمية والتعليمية من خلال تمثيل المؤسسة في اللجان
والمؤتمرات والاجتماعات الخاصة بتكنولوجيا المعلومات والمشاركة في اللجان الوطنية الخاصة بالحكومة الإلك ونية كما تقوم 

 ت التقانة والمعلوماتية في الجهات ذات العلاقة بالمؤسسة. بالتنسيق م  مديريا
  توظيف تكنولوجيا المعلومات في عمل المؤسسة من خلال تحليل وتحسين وتوثيق وتطوير إجراءات العمل وأتمتة هذه الإجراءات

 دمات، ومراقبة وتقييم الأداء.بما يساعد في توفير الوقت والجهد، ورف  الكياءة، ومستوى الأداء، ووثوقية العمليات، وتحسين الخ
  المشاركة في وض  الخطة التقنية للمؤسسة بشكل يتماشى م  التطور التقني وبالشكل الذي يتناسب م  خطة وتوجهات الوزارة

 في هذا المجال ومتابعة تنييذها.
 مراحل زمنية تأخذ بعين الاعتبار  وض  الخطط المستقبلية التي تضمن تطوير المعلوماتية وآليات العمل في المؤسسة وتقسيمها وفق

توفر الاعتمادات وقدرة الكوادر على مواكبة تطور التكنولوجيا واستعمالها بكياءة في عملهم. ووض  الآليات التي تكيل توفير 
 البنية التحتية من التجهيزات ونظم الاتصالات والبرمجيات اللازمة للأتمتة بأفضل الشروط والمواصيات.

 لوض  الخطط التدريبية لكوادر المؤسسة فيما يتعلق بالمعلوماتية ومتابعتها. والتخطيط والتعاون الدولي رية التدريبالتنسيق م  مدي 
 :مانة السر والديوانوأ وتتألف المديرية من ثلاث دوائر

 دائرة الدراسات والنظم المعلوماتية: -1
 محيط معلومات يرت الخاصة ببن  المعلومات والتي تؤدي إلى توفمهمتها: انتقاء النظم والبرمجيات الملائمة وخلق قواعد البيانا

 متكامل وذل  من خلال القيام بالدراسات اللازمة والضرورية لتحليل عمل المديريات بأنواعها الينية والإدارية والمالية. 
 :شعبتينوتتألف من 

 :ولى المهام التاليةتت -شعبة الدراسات والتطوير  1-1
  دراسة احتياجات المؤسسة من وسائل الاتصال والأتمتة وطرق الربط الخاصة بشبكات الحواسب وبنوك المعلومات وتطويرها

 وتحديثها.
 .إعداد دفاتر الشروط المتعلقة بالتجهيزات الحاسوبية وملحقاتها 
  تطويرها.دراسة النظم والبرمجيات المنيذة والمستثمرة ضمن مديريات المؤسسة والعمل على 
  إجراء الدراسات اللازمة لتحسين وتطوير العمل وتقديم الاق احات والدراسات المناسبة في مجال قواعد البيانات ونظم التشغيل

 والنظم التطبيقية وإعداد دفاتر الشروط الخاصة بذل .
 .إجراء الدراسات الخاصة بالتوثيق والتدريب 
 على نظم ال ميز العالمية ودراستها بغية اعتماد ترميز موحد متوافق م  نظم ال ميز العالمية وملائم للعمل ضمن بيئة  الإطلاع

 المؤسسة.
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 :ولى المهام التاليةتتشعبة البرمجيات والنظم :  1-2
 .تأمين نظم التشغيل والبرمجيات المناسبة لعمل المؤسسة 
 تي والإشراف على تركيب الأنظمة التطبيقية في مواقعها ومتابعة حل المشاكل الناجمة عن تحديد ال تيبات المثلى للنظام المعلوما

 ذل .
 .تنييذ ومتابعة عمليات البرمجة وعمليات الاختبار 
 .اختيار وتصميم وإنشاء وتعديل قواعد البيانات 
 ؤسسة وبالتعاون م  المديريات المعنية.تحليل واختبار النظم والبرمجيات وتطويرها وتحديثها وتوثيقها بما يتلاءم م  عمل الم 
 . مواكبة صناعة المعلومات وحركة السوق المعلوماتي في مجال النظم التطبيقية وإمكانية تطبيقها في المؤسسة 
 . التنسيق الكامل بين المؤسسة والشركات التابعة لها في مجال الأنظمة التطبيقية والعمل على توحيدها 

 الفني:دائرة التشغيل والدعم  -2
ت مهمتها الإشراف المباشر على إدارة البنية التحتية للمعلوماتية بيرعيها المادي والبرمجي ، بحيث يتم تأمين تبادل البيانات والمعلوما

بين مديريات المؤسسة والشركات بالشكل الأمثل وبالسرعة المطلوبة. كما أنها تقوم بتقديم الدعم اليني اللازم على مستوى المؤسسة 
 شعبتين.تتألف من -يانة جمي  التجهيزات الحاسوبية ضمنها. وص

 ::ولى المهام التاليةتت -شعبة التشغيل ومعالجة المعلومات  -2-1
 .تشغيل الأنظمة التطبيقية وإدارة قواعد البيانات 
  . تحديد الصلاحيات وفق متطلبات استخدام الأنظمة كما تهتم بمراقبة جمي  حالات التغيير الطارئة على النظام 
  جم  كافة المعلومات المتعلقة بعمل المؤسسة وتنظيمها وحمايتها وأرشيتها رقمياح وإنشاء بن  للمعلومات للمساعدة في سرعة

 ودقة اتخاذ القرار.
 لعمليات النسخ الاحتياطي، وإنجاز إجراءات النسخ الاحتياطي المؤقت والطويل الأمد واس جاع  إعداد الجداول المطلوبة

 البيانات عند الحاجة، والتحقق من صحة النسخ الاحتياطي وحذف البيانات الغير مستخدمة .
 . الإشراف على سلامة النظم التطبيقية وقواعد البيانات واستثمارها 
 ت الخاصة بالأنظمة التطبيقية المستخدمة .الإشراف على إدخال البيانا 

 :ولى المهام التاليةتت -شعبة الصيانة والدعم الفني  -2-2
 ماسحات ...الخ( ووضعها بالخدمة  –وحدات عدم انقطاع  –والحواسب وملحقاتها )طابعات  تركيب وإعداد المخدمات

 لتعمل وفق أنظمة التشغيل المطلوبة، أو الإشراف الكلي على هذه الأعمال .
 .)تجهيز وتأهيل كادر فني يقوم بصيانة التجهيزات )الحواسب الشخصية 
  لكافة التجهيزات الحاسوبية وأنظمة التشغيل والشبكة وحمايتها من الييروسات القيام بكافة أعمال الصيانة الدورية والوقائية

 والأعطال الطارئة .
 . الإشراف على عمل الحواسب وملحقاتها والحياا على رف  مستوى جاهزيتها 
 . إعداد جداول الصيانة الدورية وتطبيقها 
 على التجهيزات الحاسوبية. أرشية طلبات الصيانة والاحتياا بقاعدة بيانات عن أعمال الصيانة 
 .تقديم المساعدة التقنية لمستثمري الحواسب وحل المشكلات التي تظهر 
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 دائرة الشبكة الحاسوبية والاتصالات : -3
مهمتها: تأمين الاتصالات بواسطة الشبكة الحاسوبية بين أجزاء المؤسسة اليرعية والبعيدة باستخدام شبكات واسعة ومحلية وتهتم 

 ثلاث شعب.بتأمين الاتصال عبر الشبكات العالمية الخارجية مثل الان نيت وغيرها. وتتألف من 
 :ولى المهام التاليةتت -شعبة شبكات المعلومات   -3-1

 . اختيار تقانات ومعايير الشبكات وتجهيزها 
 . توصيف وتصميم الشبكات اللازمة 
 . تركيب الشبكات ووضعها بالخدمة والإشراف على هذه الأعمال 
 . تأمين تبادل المعلومات عن طريق الشبكة الواسعة والمحلية م  الحياا على أعلى مستوى أمان 
  القطر والشبكة العالمية .العمل على ربط الشبكة م  بقية الشبكات داخل 
 . تطوير الشبكة والإشراف الدائم على صيانتها وبقائها في مستوى جاهزية أمثل 
 . المحافظة على نظم الاتصال ورف  مستوى وسرعة أدائها 

 شعبة البريد الالكتروني والانترنيت : تقوم بالمهام التالية : -3-2
 ختلية وللمستثمرين من خلال بوابة المؤسسة الإلك ونية على شبكة توظيف شبكة الان نت لتقديم الخدمات للجهات الم

 الان نت.
  إدارة موق  المؤسسة الإلك وني على شبكة الإن نت وتقديم الخدمات اللازمة لعمل هذا الموق  بالشكل الأمثل وذل  بالتنسيق

 م  مديريات المؤسسة .
 بالعاملين. إدارة البريد الالك وني )الداخلي والخارجي( الخاص 
  . تنظيم ومراقبة العمل على الان نت وتأمين الحماية اللازمة للموق  والبريد الالك وني من القرصنة والييروسات 
 . )تقديم الدعم اليني اللازم لمديريات المؤسسة للحصول على المعلومات المطلوبة من خلال الشبكة العالمية )الان نت 

 شعبة الاتصالات : -3-3
 وتقوم بالمهام التالية :و  هذه الشعبة تشغيل وصيانة جمي  تجهيزات أنظمة الاتصالات والتجهيزات المساعدةتتولى 

  خطوط  –تأمين خطوط الاتصال اللازمة لعمل المؤسسة )خطوط هاتفADSL –  دارات 
 راوترات ....( –مودمات  –مؤجرة ...(، وتأمين التجهيزات اللازمة لها )مقاسم 

  تشغيل وصيانة تجهيزات الاتصالات ووضعها بالخدمة بالشكل الأمثل .الإشراف على 
 . الإشراف على تشغيل وصيانة المقسم الآلي الخاص بمباني المؤسسة 
 . وض  شبكة الخطوط الهاتيية ضمن المباني التابعة للمؤسسة موض  الخدمة وصيانة هذه الشبكة 
  متطلبات العمل في المؤسسة وإعداد دفاتر الشروط الخاصة بها .دراسة تأمين المقاسم الهاتيية وتجهيزاتها حسب 

 يتولى المهام التالية:أمانة السر والديوان : -4
 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والبرقيات إوالتلكسات والياكسات  رسال الهواتف المسجلةإ -
 حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاريخ صدورها . -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ  -
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 مديرية الخدمات الفنية -5
ومستلزمات الأمن  ازمة وتأمين القط  التبديلية  لهمن تأمين وسائط النقل اللامهمة إدارة الخدمات الينية للمؤسسة  المديرية تتولى

وأمانة  ب الجاهزيةومكتووض  السياسات والخطط العامة لها وتتألف من أرب  دوائر الصناعي وإجراء الصيانات العامة لمباني المؤسسة 
.السر والديوان  

 ل المركزي دائرة النق-1
ا بعد إعداد الشروط تتولى مهام إعداد الخطط السنوية لحاجة المؤسسة والشركات التابعة لها من الآليات المختلية والسعي لتأمينه

صيانتها بما يتيق م  والمواصيات الينية اللازمة والمتابعة م  الجهات ذات الصلة إضافة لوض  الأسس العامة لأصول استخدام الآليات و 
انة اللازمة لها والإشراف على وانين والبلاغات الناظمة ومراقبة التنييذ إضافة للإشراف على حركة الآليات بالإدارة المركزية وتقديم الصيالق

 الصيانات التي تتم بالأسواق واستلامها اصولاح وتتألف من ثلاث شعب :
 تتولى المهام التالية : :شعبة الصيانة والإصلاح -1-1

 اللازمة للآليات بما في ذل  إبدال الزيوت والشحوم والمصافي والصيانات الدورية والإصلاحات الطارئة والتي  تقديم الصيانات
 تجري بالأسواق والإشراف على التنييذ ودراسة الأعطال والحوادث واق اح مايلزم من إجراءات من خلال لجان خاصة .

 ء والأعطال والحوادث والاستلام وورشات الكهرباء والميكاني  .تشكيل اللجان الخاصة بالكشف على الآليات ولجان الشرا 
  مراقبة الصيانات وتحديد المتكرر منها وإعداد التعليمات الخاصة بتتب  حالة الآليات الينية ومراقبتها ومس  سجل خاص لكل

 آلية يبين حالتها العامة والصيانات الجارية عليها .
 ة :تتولى المهام التالي: شعبة الآليات  -1-4

  الإشراف على حركة الآليات الخييية والثقيلة ومس  سجلات الحركة ومراقبتها وفق القوانين والبلاغات النافذة وفقاح للخطة
 الشهرية المعتمدة لكل آلية .

 . إعداد الخطط السنوية لحركة الآليات وفق الأنظمة النافذة 
 . مس  سجلات الحركة للآليات وإعداد تقارير الحركة 
 ارة عهدة لكل آلية تتضمن التبديلات الطارئة للآلية .مس  إضب 
  تسجيل وترسيم الآليات لدى الدوائر المختصة 
  تأمين المحروقات اللازمة للآليات والإشراف على محطات الوقود وإعادة تقارير الاستهلاك الشهرية لكل آلية وتشكيل اللجان

 الخاصة بتنسيق الآليات ومعايرتها .
 شحوم اللازمة للاليات .تأمين الزيوت وال 
 . إعداد مشاري  القرارات الخاصة بتكليف العاملين بقيادة الآليات 

: تتولى المهام التالية-شعبة الدراسات الفنية  -1-3  
  إعداد خطة المؤسسة من الآليات والقط  التبديلية اللازمة وإعداد دفاتر الشروط والملاحق الينية الخاصة بذل  ومتابعة تنييذ

 ات ذات الصلة .هبالتنسيق م  الج الخطة
 .  تشكيل اللجان الخاصة إعداد دفاتر الشروط والملاحق الينية واستلام عقود الآليات والقط  التبديلية 

 :دائرة التموين والمستودعات -2
 :تتولى مهمة تأمين المواد واستلامها وتخزينها وتسليمها وفق خطة المؤسسة وتتألف من شعبتين

إعداد خطط تموين المواد وتوزيعها والحياا على مستوى تخزين كافي لتأمين متطلبات المؤسسة تتولى مهمة  :شعبة التموين -2-1
 سنوية بالتنسيق م  مديرية –متوسطة الأجل  –المديريات ذات العلاقة وفق خطة المؤسسة للمواد طويلة الأجل  بالاش اك م 
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لمواصيات الينية والاستلام وكذل  وض  نظم التخزين بالإضافة إلى أتمتة والاش اك بوض  اوالتعاون الدولي  التخطيطو  التدريب
 .الشعبة ووض  تسميات موحدة للمواد وترميزها أعمال

 تتولى المهام التالية:–شعبة المستودعات  -2-2
  على قيود المستودع متابعة استلام مواد العقود منذ وصول المواد إلى المستودع إلى أن يتم استلامها فنياح وتخزينها ثم تسجيلها

 وإخراجها عند الطلب .
  متابعة أرصدة المستودعات وفتح أضابير العقود وتنظيم السجلات الخاصة بذل  وتشكيل لجان الاستلام الينية ومتابعة تنظيم

 بالنقص والتأخير والمخاليات . والقروض وإعلام مديرية العقود أصولاح محاضر الاستلام 
  المواد ومراقبة مخزون المستودعات من خلال متابعة الرصيد وحركات الإدخال والإخراج واستخراج تنظيم وتدقيق طلبات إخراج

الرصيد الجديد بعد كل عملية إدخال أو إخراج وإصدار قرارات الجرد السنوية والعمل على معالجة اليروقات والملاحظات 
 بموجب محاضر ترف  إلى المديرية العامة .

(  الهوال -مات السلعية المستلز –المحروقات والزيوت  –القط  التبديلية الأليات و )  :مستودعات أرب ويتب  لهذه الشعبة   
تولى أعمال استلام وتسليم المواد وتخزينها وفق الآتي :و ت مرآب القابون امقره  

 . استلام المواد وتنظيم سندات الاستلام المؤقت وإعلام المديرية الطالبة بالمواد الواردة 
 المواد استلاماح فنياح وعددياح بعد الكشف على المواد من قبل لجان الاستلام بموجب محاضرها . استلام 
 . تنظيم سندات استلام نهائية وإدخالها على قيود المستودع 
 . فتح بطاقات للمواد وال حيل عليها عند كل عملية إدخال أو إخراج 
 لجهات صاحبة العلاقة م  تنظيم سند إخراج المواد .استلام طلبات الإخراج وتسليم المواد المطلوبة إلى ا 
 . المحافظة على سلامة المواد المخزنة 
 . مراقبة مخزون المواد في المستودع والإبلاغ عن المواد غير المتحركة ) الراكدة ( والتالية لاتخاذ الإجراءات اللازمة 
 ستلام ويوميات الإدخال و الإخراج إلى دائرة التموين إرسال نسخ عن سندات الإدخال والإخراج وإعادة الإدخال ومحاضر الا

 والمستودعات لتوزيعها على المديريات المختصة وفق النماذج الواردة في نظام المستودعات .
  . يتم تأمين المواد للمؤسسة وفقاح لأحكام القوانين والأنظمة النافذة بهذا الشأن 

 دائرة الأبنية : -3
ة لأبنية المؤسسة المؤسسة وتأمين الصيانات الدورية والطارئ طوالإشراف على تنييذ مشاري  خطإعداد الدراسات مهمة  تتولى

شعب : ثلاثوتتألف من   
 شعبة الدراسات والإشراف : -3-1

والإشراف على تنييذها  تتولى مهمة إعداد خطة المديرية لمشاري  أبنية المؤسسة والمستودعات وإعداد الدراسات الينية للمشاري 
للمؤسسة . التابعة تدقيق دراسات بعض مشاري  الشركات إضافة ل  

 شعبة صيانة الأبنية : -3-2
مديدات الصحية وأجهزة إجراء الصيانة الدورية والطارئة لأبنية المؤسسة المختلية لجهة الصيانات الكهربائية والت مهمة تتولى

 التدفئة والتكييف وتأمين كل مايلزم لذل  .
 تتولى المهام التالية : -شعبة الزراعة والآبار - 3-3

  العناية بأعمال الحدائق والمزروعات التابعة لمواق  المؤسسة والمستودعات 
  . تأمين مبيدات الأعشاب والمبيدات الحشرية 
 . متابعة الابار الخاصة بمحطات التوليد بالتعاون م  الشركات 



- 24 - 

 

دائرة الأمن الصناعي والسلامة المهنية : - 4  
 لأمن الصناعي وتتولى مهام إعداد الخطط السنوية للمـواد والتجهيزات وألبسة الأمن الصناعي وتطوير خطط وقواعد وأنظمة ا     

وتتألف من شعبتين : الصناعي اصر للعمل في مجال الأمنوالمساهمة في تأهيل العنوالمنشآت التابعة حماية البيئة في المؤسسة والشركات   
: تتولى المهام التالية-الصناعي شعبة الأمن -4-1  

  إعداد خطة سنوية بمستلزمات الأمن الصناعي من مواد وتجهيزات للمديريات الينية للمؤسسة و الشركـات والمنشآت العامة
لتأمين حاجتها من هذه المواد ودراسة المتطلبات الجديدة وفق الحاجة الضرورية والإشراف على توزي   التابعة للمؤسسة 

 واستعمال ومراقبة تنييذ ما يلزم عمله لتحقيق شروط الأمان.
 . دراسة وتقصي أسباب الحوادث التي تؤدي إلى الوفــاة أو الإصابة بصورة ميدانية وإعداد التقارير الخاصة بذل 
 لأمان.اة المتطلبات الجديدة وفق الحاجة الضرورية والإشراف على توزي  واستعمال ومراقبة تنييذ مايلزم عمله لتحقيق شروط دراس 
 .إعداد العناصر المؤهلة للعمل في مجالات الأمن الصناعي 
 وفحصها دورياح للتأكد  إصدار التعليمات والإرشادات اللازمة للمحافظة علـى مواد وتجهيزات الأمن الصناعي وطرق صيانتها

 من سلامتها وإعداد العناصر المؤهلة للعمل في مجالات الأمن الصناعي.
  العامـــل في هذا الاتجاه إقامة ندوات  لتوعيةوض  تعليمات واضحة لنظام الأمن الصناعي م  اتخاذ جمي  الوسائل الممكنة

 ودورات في المؤسسة والشركات والمنشآت العامة للتوليد لتدريب العاملين.
 .تدريب العاملين على طريقة العمل وإحاطتهم علمـاح بمخاطر المهنة والآلة أو مكان العمل وتزويدهم بوسـائل الوقاية الواجب اتخاذها 
 ابات العمل والتحاليل الخاصة بالأسباب ورف  التقارير الخاصة بذل .مس  سجلات إحصائية خاصة إص 
 .إعداد دفاتر الشروط الينية لتجهيزات الأمن الصناعي 
  القيام بجولات ميدانية تيتيشية على محطات التوليد وعلى الورشات لتقصي مدى تقيد العاملين بقواعد الأمن الصناعي

ئل الحماية اليردية والجماعية واعتماد مبدأ المكافآت للعناصر الجيدة والعقوبات وباستخدام تجهيزات الأمن الصناعي ووسا
 للعناصر غير المتقيدة.

 والمتنشآت التابعة للمؤسسة.متابعة عمل مسؤولي الأمن الصناعي في الشركات 
 :تتولى المهام التالية–شعبة السلامة المهنية  -4-2

  العاملين الحاصلين على الوجبة الغذائية في الوظائف الإنتاجية والخدميـة والإدارية استصدار التعليمات اللازمة للتقيد بتناول
 المواد الغذائية والوقائية لحمايتهم مـن الأخطار المهنية واق اح الوظائف التي يستحق شاغلوها المواد الغذائية.

 الرئيسية للإصابة. إعداد الدراسات المتعلقة بظروف العمل ومكانه وما يحيط به لمعالجة الأسباب 
 .قياس ومراقبة التلوث واتخاذ الإجراءات اللازمة لمن  حدوث تلوث البيئة وحدوث أي نوع من أنواع التلوث 
 .رف  تقارير عن الحالة الراهنة لمواق  العمل واق اح الحلــول المناسبة لتحسين ظروفها 

 يتولى المهام التالية:أمانة السر والديوان : -5
 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إ رسال الهواتف المسجلةإ -
 ريخ صدورها .حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتا -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
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 مديرية التشاركية-6
التنسيق م  وزارة الكهرباء والجهات التابعة لها لأجل تحديد نوعية المشاري  المرشحة لتوليد الطاقة الكهربائية تتولى المديرية مهمة 

 بين القطاعين العام والخاصوالخاصة بعملية الشراكة  المتجددة وتحديد المواق  المرشحة لتوطينهامن المصادر التقليدية أو المصادر 
 وتتولى المهام التالية :           
 .إعداد دفاتر الشروط وطلبات العروض الخاصة بعملية الشراكة بين القطاعين العام والخاص 
  اءات الإقـلاع بالمشـروع إلى حـين وضـعه بالخدمـة التجريبيـة ومـن ثم متابعـة التنسيق م  المـديريات المختصـة بالمؤسسـة لمتابعـة إجـر

 تشغيل المشروع وفق العقد المبرم.
 .التنسيق م  الجهات العامة لتأمين المناخ التشريعي اللازم لعملية المشاركة بين القطاعين العام والخاص 
 المختصة في المؤسسة والجهات العامة الأخرى. دراسة الخلافات القانونية والسعي لحلها بالتعاون م  المديريات 
 .متابعة نشر وإعلان طلبات العروض في كافة وسائل الإعلان المحلية والعالمية 
 .متابعة تنييذ عقود واتياقيات الشركة وتصييتها أصولاح 
  ي مـن قبـل الجهـة المعنيـة وطيلـة تزويد المديريات المختصة في المؤسسة بنسخ عن العقود المبرمة وبما يكيـل متابعـة التشـغيل التجـار

 ف ة التعاقد.
  دراسة العروض المقدمة من الشركات المؤهلة واختيار الأنسب منها فنياح واقتصادياح م  المديريات المختصة في المؤسسة.بالمشاركة 
 م  العارض الأفضل. المشاركة إعداد مشاري  اتياقيات مشاري  تحويل أو شراء الطاقة واتياقيات التنييذ تمهيداح لتوقيعها 
 .تنظيم متابعة شؤون المستثمرين من القطاع الخاص فيما يتعلق بالتسهيلات المطلوبة لمشاركتهم 
 .إعداد وتأمين الكادر البشري اللازم تباعاح ومتابعة برامج التدريب وفق الاحتياجات المطلوبة 
 :وامانة السر والديوانتتألف المديرية من ثلاث دوائر و      

 الدائرة الفنية : -1
 تقوم بالمهام التالية :

   التنسيق م  وزارة الكهرباء والجهات العامة التابعة لها لأجل تحديد نوعية المشاري  المرشحة لتوليد الطاقة الكهربائية من المصادر
 التقليدية أو المصادر المتجددة وتحديد المواق  المرشحة لتوطينها.

  الشروط وطلبات العروض الخاصة بعملية الشراكة بين القطاعين العام والخاص وذل  بالتعاون م  المشاركة في إعداد دفاتر
 الدائرة القانونية.

 .التنسيق م  المديريات المختصة في المؤسسة لمتابعة إجراءات الإقلاع بالمشروع إلى حين وضعه بالخدمة التجريبية 
 ة إجراءات تشغيل المشروع وفق العقد المبرم..التنسيق م  المديريات المختصة في المؤسسة لمتابع 
 يتب  لهذه الدائرة ثلاث شعب :و 

 تتولى المهام التالية: - شعبة محطات الطاقات التقليدية 1-1
 .مشاركة القطاع الخاص في محطات التوليد المعتمدة على المصادر التقليدية 
  العام والخاص في مجال المصادر التقليدية.إعداد دفاتر الشروط الخاصة بعملية الشراكة بين القطاعين 
 إعداد طلبات العروض الخاصة بالشراكة بين القطاعين العام والخاص في مجال المصادر التقليدية 

 تتولى المهام التالية : – شعبة محطات الطاقات المتجددة 1-2
 .مشاركة القطاع الخاص في محطات التوليد المعتمدة على المصادر المتجددة. 
 .إعداد دفاتر الشروط الخاصة بعملية الشراكة بين القطاعين العام والخاص في مجال المصادر المتجددة 
 إعداد طلبات العروض الخاصة بالشراكة بين القطاعين العام والخاص في مجال المصادر المتجددة 
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 المهام التالية: تتولى-شعبة الدراسات الفنية والبيئية 1-3
  البيئية ضمن الشروط اللازم مراعاتها بعد التنسيق م  الجهات المعنية.إعداد الدراسات 
  تحديد نوعية المشاري  المرشحة لتوليد الطاقة الكهربائية من المصادر التقليدية أو المصادر المتجددة وتحديد المواق  المرشحة

 لتوطينها بالتنسيق م  الجهات المعنية.
 الدائرة القانونية -2
 الدائرة شعبتان:يتب  لهذه     

 وتتولى المهام التالية: -شعبة الدراسات القانونية  2-1     
  تنظيم التنسيق م  الجهات المعنية لتأمين المناخ التشريعي اللازم لعملية المشاركة بين القطاع العام والخاص. وفق مشروع قانون

 التشاركية.
   المديريات المختصة في المؤسسة والجهات العامة الأخرى في الدولة.دراسة الخلافات القانونية والسعي لحلها بالتعاون م 

 تتولى المهام التالية: -شعبة العقود  2-2
 .المشاركة إعداد دفاتر الشروط سيما الحقوقية منها 
 .تنظيم متابعة نشر وإعلان طلبات العروض في كافة وسائل الإعلان المحلية والعالمية 
  ) الشراكة وتصييتها أصولاح.متابعة عقود ) اتياقيات 
  تزويد المديريات المختصة في المؤسسة بنسخ عن العقود المبرمة وبما يكيل التشغيل التجاري من قبل الجهة المعنية وطيلة ف ة

 التعاقد
 دائرة الاقتصادية :ال-3
 يتب  لهذه الدائرة شعبتان :   
 تتولى المهام التالية–شعبة دراسات الجدوى الاقتصادية 3-1

 .دراسة العروض المقدمة من الشرطات المؤهلة واختيار الأنسب منها فنياح واقتصادياح 
 .إعداد مشاري  اتياقيات تحويل أو شراء الطاقة واتياقيات التنييذ تمهيداح لتوقيعها م  العارض الأفضل 
 . إعداد دراسات الجدوى الاقتصادية للمشاري 

 شعبة العلاقات العامة والتسويق : 3-2
 وتتولى المهام التالية:      

 .متابعة شؤون المستثمرين من القطاع الخاص فيما يتعلق بالتسهيلات المطلوبة لمشاركتهم 
 .إعداد وتأمين الكادر البشري اللازم تباعاح ومتابعة برامج التدريب وفق الاحتياجات المطلوبة 

 أمانة السر والديوان :يتولى المهام التالية: -4
 لى المديرية.م البريد الوارد و الصادر من وإليستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إ رسال الهواتف المسجلةإ -
 خ صدورها .حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاري -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
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 مديرية الشؤون المالية  -7
وممارسة الصلاحيات 4557/ لعام 295و  289تطبيق الأنظمة المالية والمحاسبية الصادرة بالرسومين رقم/تتولى المديرية المالية           

 وفق القوانين والأنظمة النافذة وعلى الأخص مايلي :
واعيد المحددة لها ورف  التقارير للمدير العام في الماعداد الموازنات التقديرية والاشراف على تنييذها  -  
 التي تكيل الاستيادة ورفعها للمدير العام مشيوعة بالمق حاتنات المالية ودراستها وتحليلها اعداد البيا -

 القصوى من الإمكانات المتاحة واجراء المقارنات التحليلية لليعاليات المتماثلة.
.تحصيل الموارد ومتابعة إجراءات استييائها في المواعيد المحددة -  
.تبة في مواعيدها المحددةتامين تسديد الالتزامات الم   -  
.تسليم واستلام المواد والأموال وفق الأنظمة النافذةالعمل على تامين  -  
تنظيم اعمال التدقيق المتعلقة بالشؤون المالية  -  
السعي لتطوير أساليب العمل المالية والمحاسبية -  
والدف  . الاشراف على اعمال الصناديق الرئيسية واليرعية وتنظيم عمليات القبض -  
الاشراف المالي على أعمال المستودعات  -  

:وامانة السر والديوانو تتألف من أرب  دوائر   
 دائرة الخزينــة والصرفيــات : -1

ظيم جداول واستمارات وتحصيل الايرادات و صرف النيقات و إدارة حركة النقود في الصندوق والمصارف و تن تتولى مهام الصرفيات
وتتألف من شعبتين:  كـات والحوالاتيالأجور والتعويضات وتنظيم الش  

شعبة صرف و تصفية النفقات: -1-1  
سديد مليات المالية و تالمختلية و تأمين الأموال اللازمة للعتتولى مهام إدارة حركة النقود في المصارف والصندوق و تسديد النيقات 

ها وفق الأنظمة النافذة على النحو التالي :يتيقيمة النيقات المختلية وتص  
 .مراقبة حركة النقود و تأمين الأموال اللازمة للعمليات المالية 
 .إعداد طلبات التمويل من صندوق الدين العام لنيقات الخطة 
 .مس  السجلات اللازمة لتسديدات أوامرالصرف والدف  و تشطيبهـا 
 .تنظيم أوامرالقبض واستيياء مبالغهـا و تسجيلهـا 
 الصرف والدف  اللازمة. مس  السجلات اللازمة بالإشعارات الواردة من المصرف و تنظيم أوامر 
  الشهريـة للشيكات غير المقبوضة.مس  السجلات اللازمة للحسابات الجارية في المصارف واستخراج الأرصدة 
  صرف و تصيية النيقات الناشئة عن الخدمات والأشغال واللوازم والضرائب والرسوم و فواتير المياه والهاتف والبريد والكهرباء

 الإعلان  بالصحف والمجلات. وأجور
 طاع العام أو الخاص أو المش اة من صرف قيمة الكشوفات والمش يات المنظم بها عقود خارجية و داخلية سواء كانت م  الق

 القطاع العام والخاص.
 .صرف و تصيية نيقات الطبابة العائدة للعاملين بالمؤسسة وعائلاتهم حسب الأنظمة والقوانين النافذة 
 .إجراء المطابقات م  مديرية الحسابات فيما يتعلق بحركة الصندوق 
 الرد على ملاحظات الجهاز المركزي للرقابة المالية. 
 .تسديد رسم الطاب  الم تب على العقود 

 



- 28 - 

 

شعبة الأجور والرواتب والتأمينات: -1-2  
جبة على العاملين ومس  تتولى مهام تنظيم جداول الأجور والتعويضات و تنظيم الاستمارات و تسديد الضرائب والاستحقاقات المتو 

 البطاقات اللازمة لذل  على النحو التالي :
  الشهرية والتعويضات. اللازمة والعائدة للأجورتنظيم الاستمارات 
 .مس  البطاقات الشخصية الخاصة بأوضاع العاملين من الناحية المالية 
 .صرف و تصيية تعويضات الانتقال وأجور التنقل 
  ساعات العمل الإضافي والعمل الإضافي  –العلاوات الإنتاجية  –تنظيم صرفيات التعويضات المختلية " المكافآت– 

 الاختصاص  .... ". –طبيعة العمل  –وات ال في  وال فيعات الاستثنائية علا
  تسديد الضرائب والعائدات والاستحقاقات المحسومة من أجور العاملين لصالح الجهات العائدة لها بالوقت المحدد و ملاحقة

جمعيات ومجمعات  –ل ضرائب دخ –عقاري  –استيياء السلف والديون ومس  السجلات المتعلقة بذل  ) تسليف 
 تعاونية...(.

 . تسديد اش اكات العاملين لمؤسسة التأمينات الاجتماعية واعداد وتنظيم الاستمارات المتعلقة بذل 
 والدراسات المالية :التخطيط دائرة  -2

وتتألف من شعبتين:  تتولى مهام أعمال التخطيط والدراسات المالية وإعداد الموازنة التقديرية  
:تتولى المهام التالية  -شعبة الدراسات الماليـــة -2-1  

 .التقييم المالي الدوري والمنتظم للخطط التقديرية في المؤسسة 
 .إعداد التقاريرالإحصائية المالية الشهرية والربعية والسنوية بشكل منتظم وذل  وفقاح لمتطلبات مديرية الشؤون المالية 
 .إعداد التوقعات الشهرية للانياق 
 .تقديم تقارير دورية عن سير العمل المالي لتقييم واق  التوصيات اللازمة لتحسينه 
 .التنسيق م  دائرة الخزينة من أجل متابعة و تقييم الموازنة التقديرية 
  حيظ سجل كامل بالإحصائيات والمعلومات العائدة إلى السنوات المالية السابقة وذل  من أجل القيام بالتحليل المالي

 ياق السابق.للان
:تتولى المهام التالية -شعبة التخطيط المالي  -2-2   

 .وض  تعليمات سنوية بالتنسيق م  كافة مديريات الادارة المركزية من أجل إعداد الموازنة التقديرية للمؤسسة 
 .تقديم المساعدة الممكنة للشركات والمنشآت العامة في إعداد الموازنة الجارية لهـا 
   الشركات والمنشآت العامة في إجراء المناقلات على بنود الموازنة التقديرية.المشاركة م 
 التخطيط والتعاون الدولي و مناقشتها م  وزارة المالية. التدريب و إعداد الموازنة التقديريــة بالتعاون م  مديرية 
 القروض  العقود و نسيق م  مديريةإعداد الخطط لاحتياجات المؤسسة من القط  الأجنبي والتسهيلات والقروض وذل  بالت 
 .إعطاء الموافقة المسبقة للصرف ضمن حدود الاعتماد المخصص 
 .إعداد البيانات المالية لاستكمال المعطيات اللازمة للتخطيط القصير والطويل الأمد 

 دائرة الموازنات والتدقيق المالي : -3
شركات التابعة لهـا وإصدار للإدارة المركزية والخطة الاستثمارية للمؤسسة و ال تتولى مهام مراقبة الصرف على اعتمادات الموازنة الجارية

وتتألف من  جية وغيرهـاقرارات لتشكيل لجان الشراء المباشر وحجز الاعتماد اللازم لطلبات الشراء المختلية والعقود الداخلية والخار 
 شعبتين :
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شعبة رقابة الاعتمادات والموازنات : -3-1  
تتولى المهام التالية : و اقبة الصرف على اعتمادات الموازنة التقديرية والخطة الاستثماريةتقوم بمر   

 .متابعة تنييذ الخطة الاستثمارية ومس  السجلات والبطاقات اللازمة لهـا 
 المركزية.الاعتماد للنيقات العائدة للإدارة  تنييذ المناقلات اللازمة على كافة بنود الموازنة وإعطاء البيان بتوفر 
  التخطيط والتعاون الدولي في إجراء المناقلات اللازمة التدريب و المشاركة م  الشركات والمنشآت العامة بالتنسيق م  مديرية

 أصولاح على الخطة الاستثمارية.
 .إعداد الجداول اللازمة بالمبالغ المصروفة وتقييم أوجه الإنياق 
  الاعتمادات.تثبيت النيقة اليعلية في بطاقة مراقبة 
 .التنسيق م  الجهات المعنية من أجل تنييذ الخطة الاستثمارية 
 الاعتماد للمشاري  الاستثمارية. إعطاء البيان بتوفر 
 .مراقبة الصرف على اعتمادات الخطة الاستثمارية العائدة للإدارة المركزية والشركات والمنشآت التابعة لها لتنييذ الخطة الاستثمارية 
 ادات الموازنة الجارية.مراقبة اعتم 
 التخطيط و التعاون الدولي للمساعدة في التدريب و  تقديم البيانات المالية المتعلقة بالمشاري  التي هي قيد التنييذ إلى مديرية

 إعداد الخطة الاستثمارية واعتمادات المشاري  الرئيسية.
نحو التالي :تندات والأوراق الثبوتية اللازمة على التتولى مهام تدقيق كافة الوثائق والمسشــــعبة التدقيــــق  -3-2  

 .تدقيق كافة الصكوك والقرارات الإدارية وفق الأنظمة النافذة 
  تدقيق كافة الوثائق والمستندات والأوراق الثبوتية المؤيدة للصرف قبل تأديتهـا للتأكد من قانونيتها وصحة العمليات الحسابية

   العائدة لها وطلب استكمال النواقص إن وجدت وفق الأنظمة المالية النافذة.وإرفاقها م  أوامر الصرف والدف
 4-  دائرة حفظ المستندات الماليـة :

 تتولى المهام التاليــــة :
 لدى مديرية الحسابات حيظ و أرشية أوامرالصرف والدف  ومستنداتها بعد تصيية النيقات وتسجيلهـا في السجلات. 
  التقديرية الموافق عليها من قبل وزارة الماليـة.حيظ نسخ عن الموازنات 
 .حيظ نسخ عن الميزانيات والقوائم المالية والتقاريرالدورية التي ترفعها مديرية الشؤون المالية للمدير العام 
  المركــزي حيــظ نســخ عــن الميزانيــات الختاميــة والقــوائم الماليــة الصــادر بهــا قــرار قبــول ونســخ عــن التقــارير الــتي ينظمهــا الجهــاز

 للرقابة المالية وإجابات مديرية الشؤون المالية والحسابات عليها أو أي مديرية أخرى.
 اللجنة الإداريـة. حيظ نسخ عن جلسات إبراء ذمة رئيس وأعضاء مجلس الإدارة أو 
 ين أوامــر الصــرف يقــوم ميتشــو الجهــاز المركــزي للرقابــة الماليــة عنــد تــدقيقهم لأعمــال المؤسســة بالطلــب مــن هــذه الــدائرة تأمــ

 5ومستنداتها والموازنات التقديرية والميزانيات الختامية والقوائم المالية 
 يتولى المهام التالية:أمانة السر والديوان : -5

 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إرسال الهواتف المسجلة إ -
 حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاريخ صدورها . -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
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والقانونيةمديرية الشؤون الإدارية -8   

متابعة تتولى هذه المديرية الشؤون الوظييية للعاملين وتقديم الخدمات الإدارية والطبية لهم وتقديم المشورة القانونية وطلب إقامة الدعاوي و 
 :وامانة السر والديوانالخصومات والقيام بأعمال الاستملاك وتتألف من ثلاث دوائر 

 دائرة شؤون العاملين : -1
اءات اللازمة لتعيين العاملين الدائمين واستخدام العمال المؤقتين والموسميين والعرضيين والمتعاقدين وإعداد صكوك التبدلات تتولى الإجر 

الوظييية ومنح التعويضات للعاملين وكذل  إجراءات تقويم أدائهم وترفيعهم وكل ما يتعلق بدوامهم وإعداد مشاري  الملاكات ولحظ 
ها وتأشير القرارات من الجهاز المركزي للرقابة المالية وتنظيم بطاقات ذاتية في السجل العام للعاملين في الدولة الوقوعات الوظييية علي
 وتتألف من ست شعب :

 تتولى المهام التالية :   -الملاك  و شعبة الاستخدام وإنهاء الخدمات -1-1
 اللازمة للتعيين بكافة أنواعه. تقوم بتأمين اليد العاملة للمؤسسة وذل  بالحصول على الموافقات 
 من القانون , او التعاقد أو الاستخدام المؤقت او العرضي او الموسمي .14وفقا للمادة / تنييذ الموافقات الخاصة بالتعيين / 
  ثانيا/ من القانون -7المتعلقة بتعيين المعاقين حسب الانظمة الخاصة بهم ووفق المادة /تنييذ الموافقات . 
  يلزم لإجراء المسابقات والاختبارات الخاصة بالتعيينإعداد ما . 
 / من القانون.71تنييذ الموافقات المتعلقة بتعيين الوكلاء وفق المادة / 
 .إحالة نسخة من صكوك التعيينات الدائمة إلى شعبة السجل والأرشيف والتأشير والملاك لتدوين الوقوعات الجديدة  
 واعداد الصكوك الخاصة بها معالجة طلبات الإعادة إلى الخدمة. 
  / من القانون 111إعداد صكوك إنهاء خدمات العاملين لأي من الأسباب الواردة في المادة /. 
  من القانون110لأي من الأسباب الواردة في المادة /بحكم المستقيل العاملين اعتبار إعداد صكوك /.  
 إلى شـعبة الأرشـيف والسـجل الخـاص والتأشـير لتأشـير القـرارات مـن الجهــاز  موالمعـاد تعييـنهم والمنتهيـة خـدماته إحالـة أوراق المعينـين

 المركزي للرقابة المالية وتنظيم بطاقات ذاتية.
 . تنييذ الموافقات المتعلقة بتمديد الخدمة واعداد الصكوك الخاصة بها 
 تمديد وتجديد عقود الاستخدام للمؤقتين وكذل  عقود الخبراء والاختصاصيين والمهنيين.  
 .اعداد صكوك منح تعويض الاستلام والتسليم للعاملين الذين أنهيت او انتهت خدماتهم 
 ئه وإنهاواعداد الصكوك المتعلقة بكف اليد اليد  مكيوفي ينالعاملأوضاع  ةمعالج. 
 .طلب الإحالة إلى المحكمة المسلكية  
  .تنييذ الأحكام الصادرة عن المحكمة المسلكية بخصوص العقوبات الشديدة 
 . اعداد  مشروع مرسوم الملاك العددي ومشروع مرسوم توسي  الملاك للمؤسسة 
 ات قرارات اعادة توزي  الوظائف.إعداد مشروع 
 لحظ كافة التبدلات الوظييية للعاملين.لتدوين و  إجراء ما يلزم 
 ف الشاغرة حسب اليئة والاختصاص وطبيعة الوظائف.اعداد جداول بالوظائ 
 .تنظيم بيان بالشاغر الوظييي 
  اق اح تطوير العمالة 
 الدراسـات  إعداد جداول نصف سنوية للعاملين في المؤسسة حسب فئاتهم وظائيهم و طبيعتهـا واختصاصـاتهم بمـا يسـاعد إعـداد

 اللازمة لتطوير العمالة .
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 المزايا الوظيفية :شعبة التعويضات و  -1-2
 تتولى المهام التالية :       

  طبيعة العمل  –العمل الإضافي –إعداد مشاري  القرارات بمنح العاملين التعويضات التي يستييدون منها ) الساعات الإضافية
 (.....الخ  تعويض الانتقال الشهري –المسؤولية المالية  –تعويض التمثيل  –والاختصاص 

  وتعديلاته. 1904/ لعام 126منح وقط  التعويض العائلي وفق المرسوم التشريعي رقم /اعداد مذكرات 
 .إعداد مذكرات منح الوجبة الغذائية الوقائية 
 .إعداد مشاري  القرارات الخاصة بالمكافآت التشجيعية 
  ام الالبسة المعتمد . ووفق نظ طبيعة عملهم و  حسب وظائيهمإعداد مذكرات منح الألبسة الصييية والشتوية للمستحقين 
 للعاملين حاسوبيا تنظيم بطاقات الألبسة. 

 تتولى المهام التالية: –شعبة التبدلات الوظيفية  -1-3
  العهدة  –إسناد الوظائف –مثل )النقل  إعداد الصكوك الخاصة بالتبدلات الوظييية على أوضاع العاملين بعد استكمال إجراءاتها

 (. التكليف بالأعمال –التيريغ لدى المنظمات الشعبية والنقابات المهنية  –مي الحرس القو  وض  تحت تصرفال –
  وقطعها أو انهائها بعد مضي المدة القانونية لها.   بعد استكمال إجراءاتها وتمديدها  بالندب والاعارةإعداد الصكوك الخاصة 
 ى شهادة أعلى من الشهادة المعيين على اساسها الى اعداد الصكوك اللازمة لنقل العامل القائم على راس عمله والذي حصل عل

 / من القانون .11احدى الوظائف الاعلى أو اعادة تعيينه أو تسوية وضعه وفقا للمادة /
 .إعداد مشاري  قرارات الإيياد خارج القطر ومتابعة إجراءات إصدارها 
 ارية والقانونية.إعداد مشاري  قرارات تشكيل اللجان التي تحال إلى مديرية الشؤون الإد 
 .اعداد المذكرات و القرارات المتعلقة بالعقوبات الخييية 
 . اعداد الصكوك المتعلقة بالتيويض 

 تتولى المهام التالية : - شعبة الترفيعات  -1-4
 عرضها على اللجنة المختصة للحصول على الموافقات اللازمة بعد  معالجة طلبات العمل خارج أوقات الدوام الرسمي. 
 .الحصول على الموافقات اللازمة لمتابعة التحصيل العلمي 
 / عند انتهاء الخدمة وإيداعهما مؤسسة التأمينات الاجتماعية. 2/ للملتحقين بالعمل والاستمارة رقم /1تنظيم الاستمارة رقم / 
 وعرضها على اللجان المختصة  القيام بكافة الإجراءات اللازمة لتقويم أداء العاملين. 
 . استصدار قرارات اللجان المركزية و اليرعية المناط بها تحديد أداء العاملين 
  الدورية للعاملين الدائمين خلال الشهر الاول من السنة الميلادية التي يستحق فيها ال في  استصدار صكوك ال في. 
  تين من تاريخ المباشرة او ال في  السابق.الدورية للمستخدمين بعقود سنوية والمتعاقدين بعد مضي سن استصدار صكوك ال في 
 / من القانون. 41-45/ والمواد /11استصدار صكوك منح العلاوة للعاملين القائمين على رأس عملهم المنصوص عليها في المادة / 
  من القانون.42الاستثنائي بأكثر من سقف اليئة وفقا للمادة / ال في منح استصدار صكوك / 
  من القانون. 49الاستثنائية وفقا للمادة / ال في منح علاوة  راسيماعداد مشروعات م / 
 والملاك احالة اضبارة العامل الذي ه يرف  مرتين متواليتين أو ثلاثة مرات خلال خدمته الى شعبة الاستخدام وانهاء الخدمات 

 / من القانون.40لتسريحه وفقا للمادة /
  العمالية.اعداد الصكوك التنييذية للأحكام 
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 تتولى المهام التالية : -شعبة الدوام والإجازات  -1-5
 .تدقيق دوام العاملين بما في ذل  التأخير الصباحي والمغادرة بدون إذن رسمي وتوثيقها 
 / من القانون.22اعداد مذكرة بتحديد رصيد الاجازات الادارية السنوية للعاملين وفق المادة / 
  وتدوينها في السجلات الخاصة بذل . الادارية السنوية ازاتالإجوقط  إعداد مذكرات منح 
 .اعداد مذكرات منح الاجازات الساعية اثناء الدوام الرسمي و تدقيقها وفتح السجلات الخاصة بها 
 .القيام بتدوين الإجازات الإدارية السنوية على بطاقات خاصة لهذا الغرض 
 من القانون.4-ب-20لمستعملة وفق المادة /دف  بدل الاجر عن الاجازات غير ا إعداد مذكرات/ 
 دف  بدل الاجر عن الاجازات المستحقة وغير المستعملة للمنتهية خدماتهم. إعداد مذكرات 
  الحج (. –الاضطرارية  –الامومة  –الخاصة بمنح الاجازات ) الصحية  ذكراتالمإعداد 
  من القانون.04/احالة العامل الى لجنة التسريح الطبية اليرعية وفق المادة / 
 .اعداد صكوك منح وتمديد وقط  الاجازات الخاصة بلا اجر وكذل  الاعادة الى العمل بعد انتهائها 
 / من القانون ووفق القوانين والانظمة النافذة الاخرى.61اعداد صكوك تبرير غياب العاملين وفق المادة / 
  واحالة نسخة عنها الى مديرية  واتخاذ الإجراءات اللازمة نتيجة ذل  الشهرية المرسلة م  بطاقات الدوام متقارير الدوامطابقة

 .الشؤون المالية
  تأديتهاوإنهاء هذه الإجازة بعد والخدمة الاحتياطية  إعداد الصكوك الخاصة بمنح إجازة خدمة العلم. 
 .تأجيل السوق إلى خدمة العلم والندب من الخدمة الإلزامية 
  الدراسية. جازةالاإعداد الصكوك الخاصة بمنح 
 .تنظيم المراجعات داخل أوقات الدوام الرسمي 

 تتولى المهام التالية : -والأرشيف والتأشير الخاص شعبة السجل   -1-6
 فتح الأضابير الشخصية وحيظ كل ما يتعلق بأوضاع العاملين فيها . 
  .إعداد بيانات الخدمة 
  الإلك وني.تأمين بيانات العاملين وإدخالها في الحاسب 
 .إعداد التقارير الشهرية الخاصة بالقوى العاملة 
 .تأشير القرارات التي توجب النصوص القانونية النافذة تأشيرها من الجهاز المركزي للرقابة المالية 
 .إعداد ما يلزم لتنظيم البطاقات الذاتية في السجل العام للعاملين في الدولة 
 لمنح جوازات سير للعاملين وتأشيرات خروج.والجهات المختصة  والجوازات إعداد المراسلات إلى إدارة الهجرة 
 البيانات الذاتية و المالية  . صاستخلا 

 دائرة الشؤون الطبية : -2
 تتولى مهام تقديم الخدمات الطبية والصحية والاجتماعية للعاملين وأسرهم في حدود الأنظمة النافذة، وتتألف من أرب  شعب :

 تتولى المهام التالية : -ابات العمل والمستوصفاتشعبة إص -2-1
 .تلقي الإخبار الخطي عن إصابات العمل وتنظيم بلاغ الإصابة على ضوئه 
 .إبلاغ مؤسسة التأمينات الاجتماعية عن الإصابة 
 .الإيعاز لمن يلزم لمتابعة إجراءات إصابات العمل في مؤسسة التأمينات الاجتماعية والمشافي والشرطة 
  العاملين إجازة إصابة عمل عن مدة تعطلهم وبالاستناد إلى التقارير الخاصة بذل  من مؤسسة التأمينات الاجتماعية.منح 
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 .التعاون م  كافة الجهات الطبية والمهنية لوض  إرشادات لوقاية العاملين من التعرض لإصابـــــة عمل أثناء تأديتهم لأعمالهم 
  هم المحالين من الشركات والجهات المرتبطة م  المؤسسة خارج المحافظة وفق الأصولمنح الإحالات للعاملين وأفراد أسر 
 .تنظيم أضابير صحية وبطاقات معالجة سنية للعاملين 
 .إدارة الخدمات الطبية بما يكيل العناية بصحة العاملين ومتطلباتها 
 .الإشراف على أعمال المستوصف وتأمين الأدوية 
  العقود المبرمة م  الجهات ذات العلاقة.متابعة الشؤون الطبية وفق 
 وتنظيم عقودهم و تمديدها القيام بالإجراءات اللازمة للتعاقد م  الأطباء. 
  طلبات إعالة الوالدين.معالحة 

 تتولى المهام التالية : -شعبة المحاسبة وتصفية الكشوف الطبية-2-2
  لنقابة أطباء الأسنان، العيادة السنية، والصندوق المش ك لنقابة تدقيق اليواتير للمشافي الخاصة والعامة والصندوق التعاوني

 الأطباء وهيئة المخابر ودور الأشعة ومختلف الجهات الطبية والصيدلانية المتعاقد معها وتنظيم مذكرات الدف  أصولاح.
 رات الدف  الخاصة بذل  وفق الأصول.تدقيق اليواتير المقدمة من العاملين لقاء قيمة العلاج والأدوية المدفوعة منهم وتنظيم مذك 
   .تنظيم طلبات الشراء الخاصة بالمستلزمات الطبية للعاملين 

 شعبة الصندوق التعاوني :-2-3
  تتولى مهام تقديم الخدمات الطبية والصحية والاجتماعية للعاملين وأسرهم في حدود نظام الصندوق التعاوني وتعديلاته ، وإعداد مشروع 

 التقديرية السنوية والختامية  المتعلقة بالطبابة والتقرير السنوي وتنييذ مقررات وتوصيات مجلس إدارة الصندوق على النحو التالي :الميزانية 
 .تنييذ مقررات وتوصيات مجلس إدارة الصندوق 
 بـــــة بمرض عضـــال.تقديم الإعانات في حالات زواج العامل أو وفاته أو وفاة أحد المستييدين أو إنهاء الخدمة أو الإصا 
  احي.تقديم الخدمات الصحيـــة والإعانات المالية لعائلة العامل عند احتياج أفراد أسرتــــه من المستييدين إلى الدواء أو العمــــل الجر 
 .دراسة إمكانية زيادة بعض إعانات الصندوق على ضوء الوفر المتشكل في الميزانية الختاميــــة 
  كافــة المطبوعات اللازمــــة لعمل الصندوق مثل البطاقات أو الاستمارات أو الدفاتر الصحيــــة.  طباعــــة وتوزي 
  .إعداد مشروع الموازنة التقديريـــــة للصندوق ورفعها إلى مجلس إدارة الصندوق 
 لى الجهة المعنية أصولاح.إعداد الحساب الختامي بنهاية كل سنة ماليـة ووض  التقرير السنوي عن حسابات الصندوق ورفعه إ 
  لاجراء اللازم دراسة طلبات التمويـــل الواردة من الجهات المستييدة من خدمـــات الصندوق ورفعها إلى مجلس إدارة الصندوق 
 رير تدقيق الصكـــــوك المتعلقــة بنيقات الجهات المستييدة من خدمـــات الصندوق ورفعها إلى مجلس إدارة الصندوق مرفقـــة بتق

 يتضمن نتائــــج التدقيق.
 .تدقيق وصرف النيقات بعد استكمال ثبوتيات الصرف 
 .إجراء جرد مياجئ على حسابات الجهات المستييدة من خدمات الصندوق 

 تتولى المهام التالية :  -شعبة دار الحضانة 2-4
  تأمين تسجيل أبناء العاملات في دار الحضانة. 
 لخاصة بحضانة أبناء العاملات .معالجة كافة الأمور الإدارية ا 
  الاهتمام بتطوير خدمات الحضانة وحسن سير العمل فيها. 
  تيقد العمل في دار الحضانة وتدقيق دوام العاملات فيها. 
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 دائرة الشــؤون القانونيـة:-3
 تقوم هذه الدائرة بمهام تقديم المشورة القانونية وطلب إقامة الدعاوى ومتابعة الخصومات والقيام بأعمال الاستملاك وتتألف من 

 :خمس شعب
 تتولى المهام التالية : -شعبة الدعاوى الادارية  3-1
 .طلب إقامة الدعاوى الإدارية أمام القضاء الاداري 
  .الرد على الدعاوى الإدارية التي تقام من قبل الغير للمطالبة بحقوق معينة نتيجة لتنييذ العقود الإدارية المبرمة معهم 
  الأحكام  واكتسابإعداد الدفوع اللازمة لتل  الدعاوى وتهيئة المستندات لها ومتابعة سيرها لدى القضاء حتى فصلها

 الصادرة فيها الدرجة القطعية.
  على الموافقات الأصولية اللازمة لتنييذ الأحكام وإحالتها إلى المديريات المختصة وإعداد المذكرات المالية اللازمة الحصول

 لتنييذها.
  عرض النزاعات التي تنشأ بين المؤسسة وغيرها من الإدارات والجهات العامة على الجمعية العمومية لدى مجلس الدولة عملاح

/ من قانون مجلس الدولة وطلب بيان رأي اللجنة المختصة لليتوى والتشري  بمجلس 27دة /بأحكام اليقرة /ج/ من الما
 / من قانون مجلس الدولة لإجازة التحكيم في العقود الإدارية إن قام موجب لذل .22الدولة عملاح بأحكام المادة /

 كمة الإدارية العليا.متابعة إجراءات الطعن بالأحكام الصادرة عن محكمة القضاء الاداري أمام المح 
 .القيام بكل ما يلزم لتسديد الرسوم والنيقات القضائية إن طلبت 

 تتولى المهام التالية : -شعبة الدعاوى المدنية  3-2        
  إقامة الدعاوى المدنية على الغير ومتابعتها لدى القضاء حتى فصلها واكتساب الأحكام الصادرة فيها الدرجة القطعية

 ييذها.ومتابعة تن
  إعداد الدفوع اللازمة للرد على الدعاوى المدنية التي تقام من الغير على المؤسسة ومتابعتها لدى القضاء حتى فصلها

واكتساب الأحكام الصادرة بها الدرجة القطعية والحصول على الموافقات الأصولية اللازمة لتنييذها ومن ثم إحالتها إلى 
 النيقة الناجمة عن تنييذها.مديرية الشؤون المالية لصرف 

 .إقامة دعاوى المخاصمة ومتابعة سيرها لدى القضاء 
 

 تتولى المهام التالية :  -شعبة الدعاوى الجزائية والعمالية   3-3
  طلب تحري  الدعاوى الجزائية والعمالية ومتابعتها لدى القضاء حتى فصلها واكتساب الأحكام الصادرة بها الدرجة القطعية

 على الموافقات الأصولية اللازمة لتنييذ جزء الحكم الخاص بالأمور المدنية منها وتنييذه أصولاح. والحصول
  طلب تحري  دعاوى ترك العمل في مواجهة العمال اللذين يعتبرون بحكم المستقيل وإعداد الدفوع اللازمة وتهيئة المستندات

 حكام الصادرة بها.اللازمة ومتابعة سيرها لدى القضاء حتى فصلها وتنييذ الأ
  إعداد الدفوع اللازمة للرد على الدعاوى التي تقام من العاملين في المؤسسة بمواجهتها وتهيئة المستندات اللازمة لها ومتابعة

 سيرها لدى القضاء حتى فصلها وتنييذ الأحكام الصادرة بها.
  في المؤسسة وإحالتها إلى مديرية الشؤون الإدارية الحصول على الموافقات اللازمة لتنييذ الأحكام الصادرة بحق العاملين

 لاستصدار الصكوك اللازمة لتنييذ تل  الأحكام. 
 

 تتولى المهام التالية : -شعبة الاستملاك  3-4
 .تدقيق الأضابير الاستملاكية فور ورودها من المديريات الينية المختصة وطلب استكمال النواقص في حال وجودها 
  الجهات المختصة لعرضها على اللجنة الدائمة للاستملاك ومن ثم رفعها إلى رئاسة مجلس الوزراء لاستصدار رف  الأضابير إلى

 الص  اللازم أصولاح.
 .تعميم ص  الاستملاك على كافة الجهات المختصة المنصوص عليها في قانون الاستملاك 
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  اعية. اق اح تشكيل لجان التقدير البدائي ولجان تقدير قيمة الأضرار الزر 
 .متابعة إجراءات التقدير البدائي وتبليغه إلى المالكين والإعلان عنه أصولاح 
  متابعة إجراءات تشكيل لجان إعادة النظر في حال الاع اض على التقدير البدائي بعد استكمال كافة تسميات أعضاء

 اللجان وفقاح لقانون الاستملاك.
 المصرف المختص. إيداع بدلات الاستملاك بأسماء المالكين لدى 
 .متابعة إجراءات تشكيل لجان حل الخلافات في حال الاع اض على الملكية بعد استكمال تسمية أعضائها 
 .مراسلة مديرية المصالح العقارية لإفراز وتسجيل العقارات أصولاح واستخراج بيانات القيود العقارية 
  وتدوين كافة الإجراءات التي تتخذ بشأن تنييذ الاستملاك.مس  سجلات الملكية وتسجيل العقارات في هذه السجلات 
 .ترقين كافة الإشارات من على الصحائف العقارية المستملكة والميرزة منها باسم المؤسسة 
 . استلام سندات التملي  وحيظها في سجلات خاصة بذل 
 لمصالح العقارية للعقارات المستملكة غير طلب إجراء عمليات التحديد والتحرير والتنسيق م  الجهات المختصة في مديرية ا

 المحددة والمحررة.
 

 تتولى المهام التالية : -شعبة العقود والدراسات القانونية  -3-5
 .دراسة تبرير التأخير الحاصل في تنييذ العقود المبرمة م  المؤسسة وبيان الرأي بكل ما ينجم عنها 
  بدلات الإيجار للعقارات المستأجرة لصالح المؤسسة.إعداد عقود الإيجار والمذكرات المالية لصرف 
 .تقديم المشورة القانونية للشركات العامة والمديريات التابعة للمؤسسة 

 يتولى المهام الرئيسية التالية :  -مكتب الديوان العام  -4
 .استلام البريد الوارد إلى المؤسسة وتسجيله وتوزيعه وتسديده في سجلات الوارد 
 الصادر من المديريات وإرساله إلى الجهة المختصة. استلام البريد 
 .إرسال الهواتف المسجلة والتلكسات والياكسات والبرقيات إلى الجهات المعنية بعد توقيعها أصولاح 
 .تأمين توزي  البريد أصولاح 
 .تطوير وتطبيق وتوثيق إجراءات المراسلات الداخليـــة والخارجيــــة 
  الوثائــــق.حيظ السجلات و 
  تصنيف وفهرسة القوانين والمراسيم والأنظمــــة والقرارات والبلاغات والأوامر الإدارية والرسائل والمستندات والكتب وفق

 مواضيعها وتاريـــخ صدورها.

 يتولى المهام التالية:أمانة السر والديوان : -5
 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إ رسال الهواتف المسجلةإ -
 حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاريخ صدورها . -
 ة وفق القوانين والأنظمة .ليه من مدير المديريينيذ مايوكل إ -

 



- 36 - 

 

 مديرية العقود والقروض -9

ومتابعة   تتولى هذه المديرية إجراءات الإعلان وإبرام العقود الداخلية والخارجية ومتابعة تصييتها من الناحيتين المالية والحقوقية      
 .وامانة السر والديوان دوائروتتألف من أربعة تأمين القروض المحلية والخارجية لتمويل مشاري  المؤسسة 

 دائرة العقود الداخلية :-1
 تتولى مهام إجراءات الإعلان وإبرام العقود الداخلية ومتابعة تنييذها وتصييتها من الناحيتين المالية والحقوقية وتتألف من شعبتين :

 تتولى المهام التالية :  -شعبة العروض والإحالة  -1-1
  وأخذ الموافقات اللازمة. للتعاقد بال اضي المناقصات وطلبات العروض الداخلية واستدراج عروض أسعاراتخاذ إجراءات الإعلان عن 
  استلام طلب الإعلان عن المناقصات وطلبات العروض الداخلية وكذل  استلام عروض الأسعار المباشرة والتعاقد بال اضي من

 للمعلومات والوثائق الأساسية اللازمة بما في ذل  لحظ الاعتماد اللازم. المديرية الطالبة وتدقيق هذا الطلب بحيث يكون مستكملاح 
  الشروط الينية. ومطابقتها م  دفاترإعداد صيغة الإعلان ودفاتر الشروط الخاصة الحقوقية والمالية 
  بالتسلسل وأخذ الموافقات عروض الداخلية أو التعاقد بال اضي واستكمال وثائقها مصنيةح الإعداد إضبارة المناقصة أو طلب

 اللازمة من الجهات المختصة وبما يتيق والقوانين والأنظمة النافذة.
 .مراجعة نشرة الإعلانات الرسمية والصحف المحلية للتأكد من حصول النشر وصحته 
 . تنظيم عملية بي  دفاتر الشروط الخاصة 
  عروض الداخلية.الالإعلان عن المناقصات وطلبات 
 للعروض المقدمة . المؤقتةينات استلام التأم 
  عروض وإعداد قائمة بها وإحالتها ع/ط المديرية العامة إلى لجنة دراسة العروض الاستلام العروض المقدمة للمناقصة أو لطلب

 والعقود بال اضي الداخلية م  التأمينات المقدمة بشكل منيصل عنها بعد التأكد من صحتها وصلاحيتها.
 العروض والمناقصات. مس  سجل خاص لطلبات 
 المناقصة من لجنة دراسة العروض والعقود بال اضي الداخلية م  كافة وثائقها والعروض  استلام إضبارة طلب العروض أو

 والتأمينات المؤقتة المقدمة.
 تتولى المهام التالية : - تنفيذها شعبة إعداد العقود الداخلية ومتابعة  -1-2
 و المناقصة المحالة من شعبة العروض والإحالة .استلام اضبارة طلب العروض أ 
  عروض أو المناقصة والتحقق من صحة إجراءات فض العروض والإحالة.التدقيق محتويات إضبارة طلب 
   تبليغ العارض اليائز خطياح الإحالة وبأنه المتعهد المرشح ودعوته لتقديم التأمينات النهائية وإرسال ممثل ميوض لمناقشة وتوقي

 العقد، م  ضرورة استكمال المعلومات اللازمة لإتمام عملية التعاقد في حال الضرورة.
  عروض والتعاقد بال اضي وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة.الرف  مذكرة تيصيلية إلى مجلس الإدارة لإقرار نتائج المناقصات وطلبات 
 لتأمينات في دائرة العقود الخارجية من أجل حيظها لديها بعد تسجيلها تسليم التأمينات المؤقتة المقدمة من العارضين إلى مكتب ا

 حسب الأصول في سجل خاص ومتابعة تمديدها من الجهة المعنية لحين ورود طلب من الجهة المعنية إعادتها إلى أصحابها أصولاح.
 ودعوة اللجان الينية الدارسة لإعداد جداول  تنظيم مشروع العقد وفق دفاتر الشروط الخاصة والعامة والقوانين والأنظمة النافذة

 الكميات والأسعار والملاحق الينية وتدقيقها من قبلالشعبة المذكورة.
  التأكد من توفر الاعتماد اللازم لإتمام النيقة والتحقق من صحة التأمينات النهائية وتاريخ صلاحيتها والتحقق من توفر

 د.المعطيات اللازمة لتنظيم إجازة الاستيرا
  استكمال توقي  العقد من المؤسسة والمتعهد المرشح، ومتابعة أخذ الموافقات والمصادقات اللازمة على العقد من الجهات

 المختصة وفقاح للقوانين والتعليمات والأنظمة النافذة.
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 .وض  العقد موض  التنييذ وتعميم ذل  على كافة الجهات المعنية 
 .تنظيم كتب أوامر المباشرة وتبليغها للمتعهدين أوالملتزمين ضمن المدة القانونية ووفق الأصول المرعية الإجراء 
 .مس  سجلات بأسعار العقود السابقة لإجراء المقارنة م  العقود المماثلة عند اللزوم 
  الجهات المعنية.  تنظيم عقود التسوية وأخذ الموافقات اللازمة من الجهات المختصة وبالتنسيق م 
 .مس  سجل خاص بالعقود تدون فيه المعلومات الأساسية 
  فسخها أو الاعياء من تنييذهامتابعة تنييذ الأحكام القانونية وتوجيه الإنذارات والتحيظات اللازمة أصولاح بالعقود المطلوب 

 العقد على الجهات المعنية. وأخذ الموافقات اللازمة لذل  وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة وتعميم إلغاء
 . تدقيق العقود من حيث الإجراءات والأحكام التعاقدية والتي تنظمها الشركات والمنشآت العامة المرتبطة بالمؤسسة عندما يطلب ذل 
  فسخها أو الاعياء من تنييذهاتنظيم واستكمال كافة الإجراءات المتعلقة بالعقود المطلوب. 
 للتعاقد والإجراءات الأصولية لها. وض  تعليمات نموذجية موحدة 
 .تقديم الإرشادات والتعليمات ومساعدة الجهات المسؤولة عن تنظيم العقود في المؤسسة والشركات والمنشآت العامة التابعة لها 
 . الإطلاع الدائم على أنظمة التعاقد ومتطلباته، وإطلاع المديريات الأخرى والشركات العامة والمنشآت على ذل 
 اركة في إعداد الدورات التدريبية والإطلاعية بما يخص إجراءات وتنظيم العقود.المش 
 .تأمين المواد المحصور بيعها بالقطاع العام 
 .تأمين المواد والخدمات اللازمة بواسطة لجان الشراء المباشر وفق التعليمات النافذة 
 .تصيية فواتير الشراء المباشر ومتابعة صرفها 
 لات الخاصة بالعقود.تنظيم كافة المراس 
 .تدقيق الكشوف والمطالبات وإعداد مذكرات الصرف 
  .فهرسة العقود المنتهية للرجوع إليها عند الحاجة 
 .تصنيف وحيظ أضابير العقود وكافة المراسلات والوثائق الأصلية وتقديم التقارير اللازمة 
 ة.التأمين على موجودات المؤسسة بالتنسيق م  الجهات الينية المختص 
    تدقيق وصرف استحقاقات المتعهدين من فواتير وكشوف شهرية وإعداد الكتب والمراسلات والمذكرات اللازمة لذل  وكذل

 كافة النيقات والمطالبات الناجمة عن تنييذ العقد.
  الأخرى.تدقيق تواريخ انتهاء مدد التوريد أو التنييذ وإعداد المراسلات الخاصة بذل  م  المتعهد والجهات المعنية 
 .متابعة عمليات استلام المواد لحين صدور محضر الاستلام بها 
 .تسجيل كافة النيقات المصروفة على العملية التعاقدية وحيظها بسجل خاص 
 . التأكد من تصيية العقد كاملاح من الناحتين الينية والعقدية من قبل الجهة المعنية بذل 
 صيية وذل  م  الجهات المعنية أصولاح.إعداد وتنظيم المراسلات الخاصة بعملية الت 
 . إعداد المراسلات اللازمة بما يخص براءات الذمة للمتعهد وبالتنسيق م  الجهات المعنية بذل 
 .تنظيم محضر التصيية النهائي اللازم وفقاح لأحكام العقد والقوانين والأنظمة النافذة 
  رف  الاق احات لتحري  الدعاوى بحق المتعهد المقصر في تنييذ التزاماته العقدية لتحصيل حقوق المؤسسة وبالتنسيق م  مديرية

 بعد استنياذ الإجراءات القانونية المنصوص عليها في نظام العقود . القانونيةالإدارية و الشؤون 
  فق القوانين والأنظمة النافذة.اق اح إعادة التأمينات النهائية وتوقييات الضمان و 
 .إعلام الدوائر المالية أو الجهات الأخرى المختصة بالمبالغ المستحقة للمتعهدين لدى المؤسسة عند طلبها 
   .استلام وحيظ أضابير العقود المنيذة والعقود المصياة ومس  سجل بها 
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 دائرة العقود الخارجية : -2

م العقود الخارجية ومتابعة تنييذها وتصييتها من الناحيتين المالية والحقوقية وتتألف من أربعة  تتولى مهام إجراءات الإعلان وإبرا      
 شعب على الشكل التالي:

 شعبة العروض والإحالة : -2-1
وأخذ الموافقات  للتعاقد بال اضيتتولى مهام إجراءات الإعلان عن المناقصات وطلبات العروض الخارجية واستدراج طلبات عروض       

 اللازمة لذل  لحين تسليم الإضبارة إلى شعبة إعداد العقود ومتابعتها على النحو التالي : 
  عروض المباشرة والتعاقد بال اضي من الاستلام طلب الإعلان عن المناقصات وطلبات العروض الخارجية وكذل  استلام طلبات استدراج

 يث يكون مستكملاح للمعلومات والوثائق الأساسية اللازمة بما في ذل  لحظ الاعتماد اللازم.المديرية الطالبة وتدقيق هذا الطلب بح
  إعداد صيغة الإعلان ودفاتر الشروط الخاصة الحقوقية والمالية وباللغتين العربية والانكليزية والتأكد من عدم ورود أياح من هذه

 الشروط في دفاتر الشروط الينية.
  عروض الخارجية أو التعاقد بال اضي واستكمال وثائقها مصنيةح بالتسلسل وأخذ الموافقات ال اتالمناقصة أو طلبإعداد إضبارة

 اللازمة من الجهات المختصة وبما يتيق والقوانين والأنظمة النافذة.
 .مراجعة نشرة الإعلانات الرسمية والصحف المحلية للتأكد من حصول النشر وصحته 
 فاتر الشروط الخاصة .تنظيم عملية بي  د 
  عروض الخارجية.الالإعلان عن المناقصات وطلبات 
  للعروض المقدمة من شعبة التأمينات. المؤقتةاستلام التأمينات 
 عروض وإعداد قائمة بها وإحالتها ع/ط المديرية العامة إلى لجنة دراسة العروض ال اتاستلام العروض المقدمة للمناقصة أو لطلب

 ي الخارجية م  التأمينات المقدمة بشكل منيصل عنها بعد التأكد من صحتها وصلاحيتها.والعقود بال اض
 .مس  سجل خاص لطلبات العروض والمناقصات 
  استلام إضبارة طلب العروض أوالمناقصة من لجنة دراسة العروض والعقود بال اضي الخارجية م  كافة وثائقها والعروض

 والتأمينات المؤقتة المقدمة.
 المناقصة والتحقق من صحة إجراءات فض العروض والإحالة. عروض أوال اتق محتويات إضبارة طلبتدقي 
  عروض والتعاقد بال اضي وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة.الرف  مذكرة تيصيلية إلى مجلس الإدارة لإقرار نتائج المناقصات وطلبات 
 لأصول مستكملةح لكافة وثائقها بما في ذل  كافة نسخ العرض اليائز تسليم إضبارة الموضوع إلى شعبة إعداد العقود حسب ا

 وبقية العروض إلى الأرشيف. 
  تسليم التأمينات المؤقتة المقدمة من العارضين إلى مكتب التأمينات في دائرة العقود الخارجية من أجل حيظها لديها بعد

المعنية لحين ورود طلب من الجهة المعنية إعادتها إلى تسجيلها حسب الأصول في سجل خاص ومتابعة تمديدها من الجهة 
 أصحابها أصولاح.

 شعبة إعداد العقود الخارجية : -2-2
 تتولى إعداد مشاري  العقود واستكمال المصادقات عليها وفتح الاعتمادات المستندية اللازمة على النحو التالي :       
 لة وتدقيق وثائقها، وتبليغ العارض اليائز خطياح الإحالة وبأنه المتعهد المرشح استلام إضبارة الموضوع من شعبة العروض والإحا

ودعوته لتقديم التأمينات النهائية وإرسال ممثل ميوض لمناقشة وتوقي  العقد، م  ضرورة استكمال المعلومات اللازمة لإتمام 
 عملية التعاقد في حال الضرورة.

 اصة والعامة والقوانين والأنظمة النافذة ودعوة اللجان الينية الدارسة لإعداد جداول تنظيم مشروع العقد وفق دفاتر الشروط الخ
 الكميات والأسعار والملاحق الينية وتدقيقها من قبلالشعبة المذكورة.
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 التأكد من توفر الاعتماد اللازم لإتمام النيقة والتحقق من صحة التأمينات النهائية وتاريخ صلاحيتها والتحقق من توفر 
 المعطيات اللازمة لتنظيم إجازة الاستيراد.

  استكمال توقي  العقد من المؤسسة والمتعهد المرشح، ومتابعة أخذ الموافقات والمصادقات اللازمة على العقد من الجهات
 المختصة وفقاح للقوانين والتعليمات والأنظمة النافذة.

 عنية.وض  العقد موض  التنييذ وتعميم ذل  على كافة الجهات الم 
  .تنظيم عقود التسوية وأخذ الموافقات اللازمة من الجهات المختصة وبالتنسيق م  الجهات المعنية 
 .مس  سجل خاص بالعقود تدون فيه المعلومات الأساسية 
  ييذهافسخها أو الاعياء من تنمتابعة تنييذ الأحكام القانونية وتوجيه الإنذارات والتحيظات اللازمة أصولاح بالعقود المطلوب 

 وأخذ الموافقات اللازمة لذل  وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة وتعميم إلغاء العقد على الجهات المعنية.
 . تدقيق العقود من حيث الإجراءات والأحكام التعاقدية والتي تنظمها الشركات والمنشآت العامة المرتبطة بالمؤسسة عندما يطلب ذل 
  المتعلقة بالعقود المطلوب إلغاؤها وأخذ الموافقات اللازمة وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة تنظيم واستكمال كافة الإجراءات

 وتعميم إلغاء العقد على الجهات المعنية.
 .وض  تعليمات نموذجية موحدة للتعاقد والإجراءات الأصولية لها 
  المؤسسة والشركات والمنشآت العامة التابعة لها.تقديم الإرشادات والتعليمات ومساعدة الجهات المسؤولة عن تنظيم العقود في 
 . الإطلاع الدائم على أنظمة التعاقد ومتطلباته، وإطلاع المديريات الأخرى والشركات العامة والمنشآت على ذل 
 .المشاركة في إعداد الدورات التدريبية والإطلاعية بما يخص إجراءات وتنظيم العقود 
 تتألف من أربعة مكاتب : -الخارجية شعبة متابعة تنفيذ العقود  -2-3

 :تولى المهام التاليةي -مكتب الاعتمادات المستندية  -2-3-1
 .تدقيق الكشوف والمطالبات وإعداد مذكرات الصرف 
    تدقيق وصرف استحقاقات المتعهدين من فواتير وكشوف شهرية وإعداد الكتب والمراسلات والمذكرات اللازمة لذل  وكذل

 والمطالبات الناجمة عن تنييذ العقد.كافة النيقات 
 .تدقيق تواريخ انتهاء مدد التوريد أو التنييذ وإعداد المراسلات الخاصة بذل  م  المتعهد والجهات المعنية الأخرى 
 .تسجيل كافة النيقات المصروفة على العملية التعاقدية وحيظها بسجل خاص 
  شعبة تصيية العقود الخارجية بعد انتهاء تنييذ العقد.تسليم إضبارة العقد مستكملة لكافة وثائقها إلى 
 .تنظيم سجلات خاصة بالاعتمادات المستندية مدوناح عليها كافة المعلومات الضرورية وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة 
 . إعداد كافة المراسلات اللازمة ليتح الاعتمادات المستندية 
 جنبي اللازم للاعتماد المستندي للمؤسسة والشركات التابعة لها.تنظيم ومتابعة كتب طلبات تخصيص القط  الأ 
 .تدقيق صلاحية الاعتماد المستندي والعمل على تعديلها وتمديدها وفق القوانين والأنظمة النافذة 
 .استلام كافة وثائق الشحن ومرفقاتها وتسجيل معلوماتها وإرسال نسخ عن هذه الوثائق إلى الجهات المعنية 
 خ من كل عقد ذي علاقة من شعبة إعداد العقود وتسجيلها في سجل المتابعة.استلام نس 

 يتولى المهام التالية : -مكتب النقل والتأمين  -2-3-2
 : نقل المواد المتعاقد عليها، ومتابعة ذلك 

 مرفأ الشحن. عن طريق المؤسسة العامة السورية للنقل البحري في حال التعاقد على أساس تسليم المواد فوب -1
 عن طريق مؤسسة الطيران العربية السورية أو بواسطتها في حال التعاقد على أساس تسليم المواد فوب ميناء جوي. -4
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عن طريق شركة النقل البرية التي تختارها الإدارة أو السك  الحديدية ذي العلاقة في حال التعاقد على أساس تسليم المواد  -1
 أرض المعمل.

 لنقل المواد المتعاقد عليها عن طريق الجهة الناقلة المحددة في العقد.متابعة المتعهد   -2
 . التأمين على المواد المتعاقد عليها في أي من حالات الشراء فوبس+ف أرض المعمل ومتابعة ذل 
  اللازمة.متابعة المؤسسة العامة السورية للتأمين لتحصيل التعويض عن الأضرار في حال وجودها بعد استكمال الوثائق 
 .إعداد مذكرة صرف لليواتير الناجمة عن أمور الشحن وبدل التأمين 
 .طلب تخصيص القط  الأجنبي اللازم لتسديد أجور الشحن وبدل التأمين 
 .إعلام دائرة التخليص عن التواريخ المتوقعة لوصول المواد وفقاح للمراسلات الواردة من الشركات المتعاقد معها 
 يتولى المهام التالية :-ات مكتب التأمين -2-3-3
  والتأكد من صحتها وصلاحيتها ومتابعة تمديداتها. المؤقتةاستلام التأمينات 
 .استلام كيالات السلف والتأمينات النهائية والتأكد من صحتها وصلاحيتها ومتابعة تمديدها 
  والنهائية مدوناح عليها كافة المعلومات الضرورية وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة. المؤقتةتنظيم سجلات خاصة بالتأمينات 
 .متابعة إجراءات التأمينات النهائية وتمديدها وحيظها في مكان أمن وبشكل سليم 
 .إعداد كافة المراسلات اللازمة بما يتعلق بالتأمينات م  كافة الجهات المعنية 
 شكل خاص النهائية منها بواق  مرة كل ثلاثة اشهر على الأقل.إجراء جرد دوري للتأمينات وب 

 يتولى المهام التالية :-مكتب إجازات الاستيراد -2-3-4
 .تنظيم سجلات خاصة إجازات الاستيراد مدوناح عليها كافة المعلومات الضرورية وفقاح للقوانين والأنظمة النافذة 
  الاستيراد .إعداد كافة المراسلات اللازمة لمنح إجازات 
 . تنظيم ومتابعة كتب طلبات منح إجازات الاستيراد اللازمة للمؤسسة 
 .تدقيق صلاحية إجازات الاستيراد والعمل على تعديلها وتمديدها وفق القوانين والأنظمة النافذة 

 تتولى المهام التالية : -شعبة تصفية العقود  -2-4
  التنييذ وتدقيق وثائقها.استلام أضابير العقود المنيذة من شعبة متابعة 
 . التأكد من تصيية العقد كاملاح من الناحتين الينية والعقدية من قبل الجهة المعنية بذل 
 .إعداد وتنظيم المراسلات الخاصة بعملية التصيية وذل  م  الجهات المعنية أصولاح 
 المعنية بذل . إعداد المراسلات اللازمة بما يخص براءات الذمة للمتعهد وبالتنسيق م  الجهات 
 .تنظيم محضر التصيية النهائي اللازم وفقاح لأحكام العقد والقوانين والأنظمة النافذة 
 نسيق م  مديرية رف  الاق احات لتحري  الدعاوى بحق المتعهد المقصر في تنييذ التزاماته العقدية لتحصيل حقوق المؤسسة وبالت

 ونية المنصوص عليها في نظام العقود.بعد استنياذ الإجراءات القان الشؤون القانونية
 .اق اح إعادة التأمينات النهائية وتوقييات الضمان وفق القوانين والأنظمة النافذة 
 .إعلام الدوائر المالية أو الجهات الأخرى المختصة بالمبالغ المستحقة للمتعهدين لدى المؤسسة عند طلبها 
 اليائزة وتسليم بقية النسخ إلى المديرية الطالبة وحيظ أضابير العقود التي استلام وحيظ النسخة الأساسية لعروض الشركات غير 

 تمت تصييتها والاضابير الملغاة.
 .الاستلام المؤقت عندما تقتضي الضرورة ذل  لأضابير العقود التي هي معلقة وإعادة تسليمها للجهة المسلمة 
 سجل بها. استلام وحيظ أضابير العقود المنيذة والعقود المصياة ومس   
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 دائرة التخليص الجمركي : -3
تتولى القيام بأعمال التخليص الجمركي للبضائ  المستوردة لصالح المؤسسة وفق الأنظمة النافذة ومتابعة وصولها إلى المستودعات وتتألف  

 من شعبتين:
 تتولى المهام التالي : -شعبة المتابعة  -3-1

  واللاذقية بالتواريخ المتوقعة لوصول المواد.إعلام مكاتب التخليص في دمشق و طرطوس 
 .استلام الوثائق اللازمة لعملية التخليص من دائرة العقود والتأكد من صحتها وتسليمها أصولاح لمكتب التخليص المختص 
  متابعة أعمال التخليص على المواد لدى مكاتب التخليص وتأمين وسائط النقل اللازمة لشحن البضائ  إلى مقاصدها

 لتنسيق م  المديريات المعنية الأخرى.با
 . التأكد من وصول المواد سالمة إلى المستودعات وإعلام دائرة العقود والمديرية الطالبة بذل 
 إعلام دائرة العقود بالتنسيق م  مكاتب التخليص لجهة التزامات بتسديد الرسوم القنصلية 
 ة فيما يتعلق بالرسوم الجمركية.طلب الاعتمادات اللازمة بالتعاون م  المديريات المعني 
  تنظيم السجلات الخاصة بكل عقد مبرم على أساس ميتاح باليد والذي يتم التخليص عن مواده من قبل الشركة المتعاقد معها

 وخاصة لجهة الإدخال المؤقت وأخذ الموافقات اللازمة لها وتمديداتها.
 لإصلاح أو الصيانة خارج القطر وبالتنسيق م  المديرية الطالبة تنظيم ومتابعة تصدير بعض المواد والتجهيزات من أجل ا

 والجهات المعنية الأخرى.
 شعبة التخليص : -3-2

ي تتولى تنظيم البيانات الجمركية ومتابعة تسديد الرسوم الم تبة ونقل المواد بالتنسيق م  المديرات المعنية وتتألف من ثلاثة مكاتب وه        
 مكتب تخليص اللاذقية( . –مكتب تخليص طرطوس  –)مكتب تخليص دمشق 

 وتتولى هذه المكاتب المهام  على النحو التالي : 
 لوثائق اللازمة لعملية التخليص من شعبة المتابعة والتأكد من صحة صلاحية محتوياتها.استلام كافة ا 
 .تنظيم البيان الجمركي المؤقت لدى الأمانة الجمركية المختصة 
 .تنظيم مذكرات دف  الرسوم والتسجيل والتبريز والتجريم 
 لتنسيق م  شعبة المتابعة.إنجاز أعمال التخليص للبضائ  المستوردة وتأمين وسائط النقل اللازمة با 
 . متابعة تأمين وصول البضائ  سالمة إلى مقاصدها وإعلام شعبة المتابعة بذل 
 .تنظيم البيانات النهائية وتسديد الرسوم الجمركية 
 تنظيم وتسجيل كافة البيانات الخاصة بمعاملات التخليص على المواد بما في ذل  أرقام البيانات والإيصالات وكتب التحويل 

 والمذكرات.
  تسوية أوضاع البيانات الجمركية وإعلام شعبة المتابعة عن كافة مراحل أعمال التخليص وتزويدها بكافة المعلومات والثبوتيات

 اللازمة للأرشيف.
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 دائرة القروض : -4
تتولى هذه الدائرة متابعة تأمين القروض المحلية والخارجية لتمويل مشاري  المؤسسة التي تحتاج لهذا التمويل و متابعة الاستيادة من          

 هذه القروض وتسديدها و تتألف من شعبتين :
 شعبة القروض الخارجية : -4-1

 التالية : تتولى مهام تامين ومتابعة تنييذ القروض الخارجية         
 . تنظيم و إجراء سحب الأموال من مؤسسات التمويل بموجب الاتياقيات المعقودة ومس  السجلات المتعلقة بذل 
 .اتخاذ الإجراءات اللازمة لوض  اتياقيات القروض المبرمة موض  النياذ 
  الواردة في العقود الممولة من تنظيم طلبات السحب من القروض المتاحة وفقاح لأحكام اتياقيات القروض و لشروط التسديد

 هذه القروض.
 .تدقيق السحوبات الواردة في كشوفات اليوائد 
 .مس  سجل خاص بالسحوبات لكل قرض على حدة 
 بالسحب من القروض المتاحة و تجنب و معالجة الأسباب  اتخاذ كافة الإجراءات التي تضمن استمرار حق المؤسسة أوالمق ض

 التي تؤدي إلى وقف السحب حسب نص كل اتياقية.
 .استلام الإشعارات الواردة من الممولين تنييذاح لطلبات السحب 
 ب في تدقيق هذه المبالغ م  طلبات السحب و التأكد من مطابقتها لمعالجة تحيظ الممولين على تنييذ جزء أو كل طلب السح

 حال حصوله.
   تدقيق الإشعارات حسابياح من حيث مبالغ العملات بالقط  الأجنبي للقرض و العقد و سعرالتحويل بينهما و رقم الاعتماد

 المستندي.
  .تسجيل الإشعارات في سجل حساب القرض 
  فها.تنظيم مذكرة القيد اللازمة على حساب القرض و إرسالها أصولاح لمديرية الشؤون المالية لصر 
   الاحتياا بالإشعارات الأصلية الواردة من الممولين و مس  سجل خاص يتضمن المسحوب من كل قرض و الرصيد الذي تم

 سحبه لغاية تاريخه بعملة القرض و العقد و الرصيد المتاح من كل قرض.
  للسحب لكل قرض إعداد مواقف القروض فيما يتعلق بالسحب لكل قرض من حيث المسحوب فعلاح و الرصيد المتاح

 شهرياح.
  إجراء المطابقات الدورية م  كل من مديريتي الشؤون المالية و الحسابات و بشكل ربعي فيما يتعلق بمذكرات القيد على

 حسابات القروض. 
 وإعداد  احتساب الأقساط واليوائد و رسوم الالتزام الأخرى و تصديق مناهج الأقساط للعقود الممولة بتسهيلات ائتمانية

 لبات التحويل والتقارير اللازمة عن ذل .ط
 .طلب تسديد الأقساط واليوائد ورسوم الالتزام وفق تواريخ استحقاقها وفقاح للاتياقيات المبرمة 
 .استلام الكشوفات الواردة من البنوك الممولة والتي تتضمن طلب تسديد اليوائد والأقساط ورسوم الالتزام 
  ام بعد تدقيق السحوبات و توجيه الطلب اللازم لتحويلها.تدقيق حساب اليائدة ورسوم الالتز 
 .تحديد الالتزامات المتوقعة ) اليوائد( وإعلام المديرية المالية بها 
 المسددة والمستحق والرصيد. مس  سجل لتحديد موقف القروض من حيث استحقاقات الأقساط واليوائد المسددة وغير 
 الالتزام الأخرى م  الجهات المعنية و مس  سجل خاص بذل . متابعة تسديد الأقساط و اليوائد و رسوم 
 .إعداد تقرير موحد للقروض الخارجية شهرياح و ربعياح 
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 شعبة الدراسات و تتبع التنفيذ والقروض المحلية : -4-2
 تتولى مهام المشاركة في إبرام اتياقيات القروض الخارجية ومتابعة تنييذها و كذل  القروض المحلية التالية :       
  المشاركة في عمليات تأمين قروض من مصادر خارجية لتمويل مشاري  المؤسسة والحصول على الموافقات اللازمة وتقديم

 علق بالحصول على التمويل وإعداد اتياقيات القروض.المعلومات المطلوبة من جهات التمويل فيما يت
 المحلية . ياقيات القروض م  مؤسسات التمويلالمشاركة في المياوضات الخاصة بات 
 .تدقيق مشاري  اتياقيات التمويل ومتابعة إجراءات توقيعها 
  أوالجهات ذات العلاقة داخلياح.إعداد التقارير الخاصة بالقروض الخارجية و المطلوبة من قبل مؤسسات التمويل 
 .المشاركة في إعداد مشاري  العقود الممولة 
  مديرية الدين العام وبمشاركة  –إجراء المطابقات بين حسابات القروض الممسوكة بالقط  الأجنبي بين المؤسسة ووزارة المالية

 من السيد المدير العام للمؤسسة. مديريتي الشؤون المالية والحسابات وتنظيم محاضر مطابقة أصولية تصدق أصولاح 
 .متابعة إجراءات الحصول على القروض المحلية 
 المصارف المحلية( -صندوق الدين العام ) تمتابعة تسجيل الإشعارات المصرفية في حسابا. 
  للمصارف. خاص بصندوق الدين العام و فوائدهمس  حساب 
  الدين العام و توقي  عقود القروض و تبليغها إلى الجهات المختصة متابعة إجراءات الحصول على قروض و كيالات صندوق

 في المؤسسة.
  متابعة إجراءات الحصول على كيالات صندوق الدين العام للعقود الممولة بقروض خارجية و متابعة الاتياق على هذه

 الكيالات و تسديدها.
  هافوائدالمحلية و  قروضالمتابعة تسديد. 
  ن و فوائد القروض المحلية.إعداد كشوف دورية بديو 
 .التنسيق م  الجهات المعنية في تنييذ الالتزامات الواردة في اتياقيات القروض 
  .تأمين الصلة بين وحدات إدارة المشاري  الممولة ومؤسسات التمويل 
 .تقديم تقارير تحليلية عن كلية المشاري  و برامج تنييذها وفقاح لطلبات مؤسسات التمويل 
  خاصة لكل عقد ممول من أي من القروض تسجل فيه كافة العمليات الجارية بخصوصه.مس  سجلات 
 .تتب  تنييذ العقود الممولة من قروض خارجية 
 .تقديم تقارير شهرية عن موقف كل قرض فيما يتعلق بالعقود الممولة بالقروض وحصة كل عقد من التمويل 

 يتولى المهام التالية:أمانة السر والديوان : -
 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إ رسال الهواتف المسجلةإ -
 مواضيعها وتاريخ صدورها .حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق  -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
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 مـديـريــة الحسـابـات - 11

د تتولى مديرية الحسـابات تأمين كافة الأعمال المحاسـبية اللازمة لتدقيق الإيرادات والنيقات ومسـ  السجلات النظاميـة المطلوبة وإعدا
 .4557/ لعام  295القوائم المالية الختاميـة.كما تتولى تطبيق أحكام النظام المحاسبي الأساسي الصادر بموجب المرسوم /

 : الحاسب وامانة السر والديواندائرتين ومكتب  من المديريةوتتألف 
 دائرة الحسابات المالية : -1

 تتولى دائرة الحسـابات المالية تنظيم القيود اللازمة وتخصيصها وإعداد القوائم المالية ودراستها وتحليلها ومس  سجلات الحسابات     
 وهي :ويتب  لهذه الدائرة أرب  شعب   الجارية والموجودات الثابتة

 : شعبة المحاسبة العامة -1-1
دراستها وتحليلها وتخصيص و  هذه الشـعبة بمهام إعداد المعلومات وتنظيمها ومس  السجلات الخاصة وإعـداد القوائم المالية تتولى        

 المالية حسب التيصيل التالي: وترحيل كافة العمليات الحسابية ومتابعة الموجودات الثابتة والرد على ملاحظات الجهاز المركزي للرقابة
  ا.  لهتخصيص كافة العمليات المالية على الإيرادات والنيقات المصروفة بموجب أوامر الصرف والدف  على الحسابات العائدة 
    . إعداد كشوف المطالبة واليواتير وملاحقة تسديدها والناجمة عن عمليات التخصيص 
 .مس  سجل خاص بالسلف ومتابعة تسديدها 
 . تصيية السلف المدينة والدائنة وإجراء القيود اللازمة لها 
 . تصنيف وحيظ أوامر الصرف والدف  وإجراء القيود اللازمة تمهيداح ل حيلها على الحاسب 
 . تدقيق الكشوف الواردة من الحاسب وتصحيحها 
 تنظيم سندات قيد التصحيح 
 .دراسة ومراجعة النشرات والكتب المحاسبية 
 ئم المالية للإدارة .إعداد القوا 
 تصنيف وحيظ سندات القيد م  الأوراق الثبوتية المرفقة بها 
 .مس  حسابات الموجودات الثابتة واهتلاكاتها 
 . إعداد كشوف سنوية بالإهتلاكات محللا" حسب مراكز التكلية 
 الية والمديريات المعنية. الردعلى ملاحظات الجهازالمركزي للرقابة المالية والتقارير وبالاش اك م  المديرية الم 

 شعبة الحسابات الجارية:   -1-2
ومحاسبة الذمم وإجراء والخاص وتقوم هذه الشـعبة بمس  الحسابات الجاريـة م  كافة الجهات التابعة لوزارة الكهرباء والقطاع العام 

 التيصيل التالي:المطابقات ومتابعة تسديد الديون وأعمال المصارف والصندوق ومحاسـبة القروض حسب 
 . تدقيق الكشوف الواردة من الحاسب وتصحيحها 
 . إجراء القيود اللازمة لتثبيت عمليات الحسابات الجارية 
  وتنظيم فواتير المطالبة والقيود الخاصة بها.والخاصة متابعة الجهات العامة 
 م  المديرية المالية . بالتعاونوالخاص والقطاع العام  إجراء المطابقات م  كافة جهات قطاع الكهرباء 
 .تصيية سلف القطاع العام 
  تقوم بالمهام التالية:  -شعبة المصارف والصندوق -1-3        
 . تنظيم سندات قيد بالإشعارات المصرفية وتسجيلها 
  . مس  سجلات يومية لكل مصرف 
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  .إجراء المطابقات بين قيود المؤسسة وكشوف المصارف وبالتعاون م  المديرية المالية 
  . مطابقة يومية الصندوق م  قيود الحسابات 
  . مس  سجلات الاعتمادات 
  .تنظيم قيود بكافة إيرادات المؤسسة 
  . تنظيم سندات قيد نظامية بكيالات العقود الخارجية والداخلية 
  .تنظيم سـندات قيد بالإشعارات المصرفية وتسجيلها على حساب صندوق الدين العـام ومصرف سورية المركزي 

 تقوم بالمهام التالية: -سبة القروض )الدين العام( شعبة محا -1-4
 الماليةوزارة  مس  حساب خاص بصندوق الدين العام وفوائده قيدياح ومطابقته م  مديرية صندوق الدين العام في 
 . متابعة تسديد قروض الدين العام وفوائده 
 ..مس  قيود مناهج الأقساط الخاصة بسندات الدف  للعقود المكيولة من صندوق الدين العام 
       مس  سجلات خاصة لكل قرض يتم تبويب المذكـرات الصادرة من القروض ومتابعة صرف هذه 

 بالليرة السورية. المذكرات وتسجيل المبالغ المصروفة لكل مذكرة 
 .متابعة تسديد أقساط القروض الخارجية 
  القروض والمديرية المالية لمتابعة المبالغ المسحوبة من القروض والمصروفة من قبل المديرية العقود و إجراء مطابقـات دورية م  مديرية

 المالية والتي تم تقييدها لدى مديرية الحسابات.
  ة المالية ) مديرية الدين العام ( بالتعاون م  المديريات المعنية في المؤسسة م  وزار اجراء المطابقات السنوية. 

 :وتقوم بالمهام التالية شعبة العهدة الشخصية والأصول الثابتة : -1-5
  . فتح بطاقات خاصة بالموجودات الثابتة 
 . مس  بطاقات العهدة الشخصية 
 . إعطاء براءة الذمة اللازمة للعاملين 
  للموجودات الثابتة .مس  سجل 
 . إعداد جداول معدلات مؤشرات تقييم الأداء 
 .دراسة وتحليل القوائم المالية وإعداد التقارير 
 . إعداد المعلومات الإحصائية والبيانات 
 .ترحيل سندات الاستلام والبالة 
 اليف وتتألف من ثلاث شعب ::  تتولى هذه الدائرة مهمة محاسبة المواد والتكدائـرة محاسـبة المـواد والتكاليف  -2

  تتولى هذه الشعبة مهمة محاسبة وتسعير المواد وإعداد المطابقات وتقوم بالمهام التالية: - شعبة محاسبة المواد والمستودعات -1- 4

  . تسعير وتخصيص كافة سندات الاستلام وسندات الإخراج 
 . تنظيم القيود الخاصة بسندات الإدخال وسندات الإخراج 
  .إعداد كشوف شهرية بالمواد المسعرة 
 . تدقيق لوائح الكميات والأسعار الإجمالية والإفرادية التعاقدية 
 . ملاحقة ترجمة تسميات المواد المتعاقد عليها م  الجهة الينية الطالبة 
 حتى وصولها المستودع . لصادرة عن مجلس الإدارة وتقييمهاتسعير مواد العقود وفق القرارات ا 
 فواتير مبيعات المواد ومتابعة تسديدها وإجراء القيود اللازمة لذل  . إعداد 
 . إجراء المطابقة اليومية والشهرية والسنوية للمواد م  جرد المستودعات 
 .إجراء مطابقات دورية بين قيود المستودع ومحاسبة المواد والمحاسبة العامة 
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 اعداد كشف بضاعة اخر مدة لموجودات المستودعات سنويا 
 : شعبة التكاليـف -2-2

ساب التكاليف المعيارية حتتولى هذه الشعبة مهمـة مس  السجلات للتكاليف وتنظيم كشوف تحليل مراكز التكلية والمشاركة في         
 وتقوم بالمهام التالية:

 . مس  سجل مراكز التكلية 
 . مراقبة استخدام أرقام الحسابات ومراكز الكلية في سندات القيد 
  . تنظيم كشف تحليلي لكافة المراكز وإعداد البيانات والقوائم والتقارير الدورية 
   ك.و.س بـالاش اك م  الينيين لوض  معايير استخدام الخامات الرئيسية  . لانتاج واحدإعداد قوائم التكلية اليعلية والمعيارية 
 جرة ساعة العمل لكل مركز تكليةاستخراج معدلات أ. 
  آلية تعمل في المؤسسة  .مس  سجل لكل 

 شعبة أشغال قيد التنفيذ: -2-3
 والداخلية والأشغال قيد التنييذ وتقوم بالمهام الرئيسية التالية: وتصيية العقود الخارجية تتولى هذه الشعبة متابعة      
    .مس  حسابات طلبات الصن  و الأشغال قيد التنييذ لأعمال المؤسسة والعقود الخارجية 
  ومتابعتها . تخصيص حسابات العقود والمشاري  المنيذة للمؤسسة 
 والمصاريف ومطابقتها م  إضافة إلى المذكرات الخاصة به ومتابعة التسديدات  والأسعار الكميات لائحة م  العقد نسخة دراسة

 قيمة العقد
 ( والتأكد من صحة تسعيرها م  لائحة  الادخال–الإعادة  -تدقيق قيود محاسبة المواد الخاصة بالعقود ) سندات الإخراج

 ومطابقتها. التسعير
 . ملاحقة الجهات المختصة لإعداد محاضر الاستلام للمشاري  المنتهية تمهيدا" لإغلاق حساباتها و نقلها  إلى الموجودات الثابتة 
    العقود وتنظيم قيود إغلاق العقد و إعلام الجهات المعنية بذل  .  تصيية 
      حسابات الأشغال لصالح الغير و تخصيصاتها  .مس 
 يذ مشاري  لصالحهم و تخصيصاتهامس  حسابات السلف المحولة من الغير لتني. 
  العقود و الإخراجات و الإعادة و المصاريف لكل حسابمطابقة. 
 د المطالبات اللازمة و متابعتهاالتكاليف اليعلية للمشاري  المنيذة للغير و إعدا حساب. 
 الجهات المختصة لإعداد محاضر الاستلام للمشاري  المنتهية تمهيدا" لإغلاق حساباتها ملاحقة. 
    . تصيية السلف و المشاري  و العقود لصالح الغير و إعداد القيود اللازمة لإغلاقها 

 ويقوم بالمهام التالية: مكتب الحاسب: -3

 التكاليف ترحيل قيود المحاسبة العامة ومحاسبة المواد ومحاسبة. 
 موازين المراجعة الشهرية اصدار. 
 القوائم المالية في نهاية العام طباعة. 

 يتولى المهام التالية:أمانة السر والديوان : -4
 لى المديرية.ليم البريد الوارد و الصادر من وإستلام وتسإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إ المسجلةرسال الهواتف إ -
 حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها وتاريخ صدورها . -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -
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 مديرية الرقابة الداخلية – 11
اللاحقة على العمل و تعمل هذه المديرية ضمن الولاية العامة للهيئة المركزية للرقابة والتيتيش بهدف تحقيق الرقابتين الآنية 

لأعمال في المؤسسة وذل  وفق الأحكام القانونية والأنظمة الصادرة بهذا سير اين الإدارة من الإحاطة بكييية الإداري والإنتاجي وتمك
 ويتب  لها ثلاثة مراقبين داخليين وامانة السر والديوان. صي التي تكلف بها من قبل الإدارةوالقيام بأعمال التدقيق والتق الشأن
 تتولى المهام التالية: و

 .اصولا لمخاليات الإدارية والمسلكيةباتحقيق ال -1
 من شكاوى المواطنين. أو ما يحال إليها مـن الإدارة أوالهيئة اصولاا يمكن أن تقف عليه بمتحقيق ال -4
وض  اليد علـى ما يتعلق بالجرائم الاقتصادية وسائر المخاليات والجرائم الواقعة على المال العام والمرتكبة من قبـل العـاملين  -1

 أدلتها إلى حين مباشرة الجهات المختصة تحقيقها.و في الجهات التابعة لها والتحيظ على وقائعها 
 لجرائم المشـار إليها في اليقرة السابقة بتيويض مـن الهيئة.تحقيق بعض القضايا المتعلقة با -2
 ال رقابية وتيتيشية محددة من خلال خطط عمل سنوية أو طارئة  تضعها الإدارة بالاتياق م  الهيئة.تنييذ أعم -0
زهم ومــراتبهم كــمـنهم بصــرف النظــرعن مرا  أو مشــكواح  الاسـتماع إلى إفــادات العــاملين في الجهــة الإداريـة الــتي تتبعهــا شــهوداح  -6

 منهم حيث تتولى الهيئة تحقيق القضايا المتعلقة بهم. حين يكونون مشكواح المركزيين  والمدراءالمدير العام  تثناء ــــــالوظييية باس
اقــ اح خطــط عمــل الرقابــة الســـنوية وينبغــي أن تتضــمن هــذه الخطــط موضــوعات الرقابــة أو التيتــيش والمراحــل الزمنيــة الــتي  -7

 يتناول التيتيش أوالرقابة ونسبة المراجعة أوالتدقيق والأهداف المتوخاة
 قابية.  الر  متابعة تنييذ مق حات تقاريرالهيئة المركزية للرقابة والتيتيش ومق حات التقارير -8
 .اصولاإعـلام الهيئة مباشـرةح وفوراح بالقضايا الـتي تباشـر تحقيقها  -9
إعداد تقارير رب  سـنوية بمهمات الخطة التي بوشـر بها والصعوبات الحاصـلة والمق حـات اللازمـة لمعالجتهـا وتـذليلها ورفعهـا  -15

 إلى الهيئة.
 يتولى المهام التالية:أمانة السر والديوان : -

 لى المديرية.البريد الوارد و الصادر من وإ وتسليم ستلامإ -
 بعد عرضه على مدير المديرية.  مين توزي  البريد اصولاح تأ -
 . لى الجهات المعنية بعد توقيعها اصولاح والتلكسات والياكسات والبرقيات إ رسال الهواتف المسجلةإ -
 وتاريخ صدورها . حيظ السجلات والوثائق والرسائل والمستندات والكتب وفق مواضيعها -
 ليه من مدير المديرية وفق القوانين والأنظمة .ينيذ مايوكل إ -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 48 - 

 

 مكتب الجاهزية : -12  
يقوم هذا المكتب بالإشراف على سلامة مباني المؤسسة لجهة السلامة الأمنية والحماية الذاتية وإصدار التعاميم  

والتعليمات الناظمة لذل  بالتنسيق م  الجهات ذات الصلة بالدولة والإشراف على إعداد وتنييذ خطة الجاهزية والخطة الأمنية وخطة 
 وينطلق من :التعبئة 

 .الطوارئتصور حالات  -
 إقرار مجموعة من الإجراءات والتدابير الواجب اتخاذها في كل المجالات لمواجهة هذه الطوارئ. -
 وض  الحلول البديلة واخذ باقلها كلية وأكثرها فعالية -
 التنسيق م  الجهات الأخرى -
 .القيام بتجارب عملية  -
الإنذار والإطياء ومعدات الإسعاف رورية لمواجهة الحالات الطارئة كأجهزة ضمين جمي  المستلزمات التأ -

 نارة والدفاع المدني ......والإ
 ولية والمساعدة وقط  التبديل ...تأمين احتياطات المواد الأ -

 يتألف مكتب الجاهزية من :-أولاا 
 .رئيس مكتب الجاهزية  -1
 .المسؤول الأمني -4
 .ضابط الارتباط في المؤسسة -1

 وجبات ومهام مكتب الجاهزية :-ثانياا 
 المرحلة التحضيرية للمؤسسة في زمن السلم يقوم مكتب الجاهزية بالمهام التالية :-أ

 المؤسسة ومايتب  لها تضم عناوين .تنظيم لوائح بالعاملين في  -1
 .قامتهم وهواتيهم إ -4
 ليات وتحديد عربات نقل المبيت للعاملين ومعرفة خطوط السير ذهاباح واياباح.لآتنظيم لوائح بكافة ا -1
 خطة تأمين مبيت سيارات نقل للعاملين إما في مرائب المؤسسة أو في مرائب الدولة القريبة من خطوط السير .عداد إ -2
 والتبادلية والاحتياطية ( وتأمين جاهزيتها.عداد وثائق المقرات التعبوية ) الرئيسية إ -0
 داخلية والخارجية ( .تأمين جاهزية اتصالات في المقر العملياتي في المؤسسة والتأكد من جاهزيتها ) ال -6
جاهزية الملاجئ أو المناطق التي يمكن أن يخلى إليها العاملين والتأكد من جاهزيتها وقدرتها على استيعاب العاملين وييضـل ان  -7

 تكون في منطقة قريبة من المؤسسة .
 المدير العام .شراف عام من إعداد الخطة الأمنية للمؤسسة وإيشارك في عمل اللجنة الأمنية فيما يتعلق  -8
 حتياطية وتحديد المهل الزمنية اللازمة للتحرك .إعداد جداول حساب التحرك إلى المقرات التبادلية والإ -9
 تحديد وتدقيق كافة الواجبات الوظييية لكافة العاملين في المقرات . -15
 ختبار كافة أجهزة الوقاية اليردية المتوفرة في المؤسسة .د وإتيق -11
 لاء المباني الرئيسية في المؤسسة.إعداد وتنظيم خطة إخ -14
 إعداد خطة الجاهزية للمؤسسة وربط كافة التدابير بأزمنة حقيقية من خلال تجارب عملية . -11
 تنظيم وفتح سجلات لمراقبة ةتدقيق الدخول والخروج من وإلى المؤسسة )من العاملين والزوار والاليات (. -12
–إخــلاء –ن النســب المحـددة ( مــن العناصـر المدربــة لهـذه الغايــة ) إطيـاء تشـكيل مجموعـات الحمايــة الذاتيـة في المؤسســة ) ضـم -10

 إنقاذ ( والتحقق من فهمهم لمهامهم استناداح الى خطة الدفاع المدني . –إسعاف 
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 التأكد من جاهزية أجهزة الإطياء ومراقبة صلاحيتها . -16
 يد بها .إعداد لوائح المناوبة بالمقر العملياتي للمؤسسة ومراقبة تنييذها والتق -17
 وض  لوائح بالعناصر الكيؤة للعمل في المقر العملياتي وتحديد مهامهم . -18
 شراف على مكاتب الجاهزية في الجهات التي تتب  للمؤسسة والاتصال بها بشكل دوري لتأمين تبادل المعلومات.الإ -19
 تنظيم وتنسيق التعاون والتواصل م  المقر التعبوي في وزارة الكهرباء. -45
 التعاون م  إدارة التعبئة العامة من خلال ضابط ارتباط التعبئة في الوزارة. تنظيم وتنسيق -41
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 .لمؤسسةاعلى اق اح مجلس إدارة  الهيكل التنظيمي للمؤسسة بقرار من الوزير بناءح تصدر أنظمة سير العمل في أجهزة  -آ  -   9-المادة

تحدد مهام المستويات الوظيييـة في الوحـدات التنظيميـة الـتي هـي أدنى مـن وظييـة رئـيس شـعبة  بمـذكرة تنظيميـة تصـدر  -ب  -
 .عن مدير المديرية المختص بمشاركة التنظيم النقابي

 -الباب الخامس  -
 توصيف الوظائف

تحـــدد واجبـــات ومســـــــؤوليات وتوصـــيف الوظـــائف المبينـــة في الجـــدول المرفـــق وفـــق بطاقـــات الوصـــف الـــوظييي الخاصـــة  بهـــا  - 15 -المـــادة
 .والملحقة بهذا النظام

 بهذا النظام. اولالمرفقةتحدد شروط أشغال الوظائف وفق الجد - 11 -المادة
 .لا يتجزأ منهءاح تعتمد بطاقات الوصف الوظييي وشــــــروط أشغال الوظائف الملحقة بهذا النظام وتعتبر جز  -14 -المادة
على اق اح من مجلس الإدارة الصكوك اللازمة لإضافة بطاقات وصف جديدة  أوإلغاء أو تعديل بطاقـات  يصدرالوزير بناءح  -11 -المادة

 وذل  بما يتوافق م  مرسوم الملاك. ذل  في ضوء متطلبات العملالوصف الوظييي الملحقة بهذا النظام و 
علـى اقـ اح مجلـس الإدارة الصـكوك اللازمـة لإضـافة مهـام جديـدة إلى المـديريات  أوإلغـاء أو تعـديل مهـام  يصدر الوزير بنـاءح  -12 -المادة

ــ ـــب موجــودة لــديهاوذل  لتــأمين حســن ســــــــ  مقتضــيات  المصــلحةالقــوانين والأنظمــة النافــذة و ـير العمــل في المؤسســة حســــ
 .العامة

 -الباب السادس  -
 التنظيم النقابي في المؤسسة

مــن القــانون يخضــ  العــاملون في المؤسســة إلى أحكــام قــانون التنظــيم النقــابي الصــادر بالمرســوم  /122/لأحكــام المــادة  طبقــاح  -10 -المــادة
وتعديلاتـه ويمـارس التنظـيم النقـابي  1968لعـام  /125/وتعديلاته والمرسوم التشريعي رقـم  1968لعام  /82/التشريعي رقم 

 .ها في القوانين والأنظمة النافذةفي المؤسسة المهام المنصوص عن
 -الباب السابع  -

 أصول وإجراءات التعيين وإسناد الوظائفو شروط 
 الفصل الأول

 يينالشهادة والمؤهلات المطلوبة للتع
 .تقسم الوظائف في المؤسسة إلى اليئات المحددة في الجداول الملحقة بالقانون - آ   -16 -المادة

 .في بطاقة الوصف الوظييي لكل منهاالشروط المبينة  حسب لتعيين في وظائف المؤسسةا يتم -ب                
 ./ من القانون 7 و 0مراعاة أحكام المادة /في المؤسسة  ينييش ط للتع -17 - المادة

 الفصل الثاني
 جداول الأجور وبدء التعيين

 وتعديلاته.  للجداول الملحقة بالقانون يحدد الحد الأدنى والحد الأقصى لأجور العاملين في المؤسسة وفقاح  -18 -المادة
 الفصل الثالث

 إجراءات وأصول التعيين
 ( مـن القـانون في كـل مـا يتعلـق10 -12 - 11 - 14 - 11 - 15 - 9 - 8تتبـ  الإجـراءات الموضـحة في المـواد )     -19-المادة

إجــراءات وأصــول التعيــين في المؤسســة وعلــى الإدارة أن تتخــذ الإجــراءات المطلوبــة  للتعيــين في الوقــت المناســب وضــمن 
 .وملاكها العدديأحكام  الخطة السنوية  للمؤسسة وخطة اليد العاملة وبرامج  العمل لديها 
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 رابعالفصل ال

 التعيين الاستثنائي
 ./ من القانون في حالات التعيين الاستثنائي في المؤسسة16تراعى أحكام المادة / -45 -المادة

 الفصل الخامس 
 شروط الاسناد

 القانون وبطاقات الوصف الوظييي .حدى وظائف المؤسسة أن تتوفر فيه الشروط المذكورة في إليه إيش ط في من تسند  -41-المادة
 السادسالفصل 

 التمرين
 ما ه يسرح خلالها  حكماح  لمدة سنة يعتبر بعدها مؤصلاح  يعين العامل متمرناح من القانون  /17/المادة أحكام م  مراعاة   -44-المادة

 سرح المويستحق العامل  بص  من السلطة صاحب الحق في التعيين التي يعود لها وحدها حق تقدير عدم صلاحيته للعمل              
 .في هذه الحالة تعويض التسريح              

 - الثامنالباب  -
 قواعد وأسس نظام التدريب والتأهيل 

التـدريب والتأهيـل حسـب املون في المؤســــســة لـبرامج م  الأخذ بعـين الاعتبـار أحكـام البـاب الرابـ  مـن القـانون ، يخضـ  العـ -41-المادة
 .والأحكام النافذة بخصوص الموضوعالحال وفق أحكام هذا النظام 

 تهدف برامج التدريب والتأهيل في المؤسسة إلى : -42-المادة
وبمـــا يحقـــق تـــوفير مهـــارات مناســــــبة تســــــاعدهم علـــى ممارســـة أعمـــال وظـــائيهم  وتخصصـــياح  وعمليـــاح  وعلميـــاح  إعـــداد العـــاملين فنيـــاح  -1

 .وأهداف المؤسسةلاءم وتحقيق مهام والارتقاء بمستوى الأداء لديهم بما يت
 .رفة في مجال مهام وأهداف المؤسسةستكمال وزيادة المعلومات والمعإ -4
 .بالاستيادة من التقنيات الحديثة ستكمالهاإتطوير المهارات اليردية والجماعية و  -1
ومهـارات  لمواجهة المهام والأعباء الجديدة في المؤسسـة وإكسـاب العـاملين معـارف ( بشرية جديدة وكيوءةكوادرتكوين أطر ) -2

 .يدة تتلاءم وتل  المهام والأعباءجد
 سد اليجوة في الأداء بحيث تسهم مخرجات التدريب في تحقيق الأداء المستهدف للعامل والوحدة التنظيمية. -0
 .حسب الحال والهدف المتوخى منه أو جماعياح  يكون التدريب والتأهيل إما فردياح  - آ  -40-المادة

لمـــي والتقـــني والإداري حتياجـــات المؤســســــــــة والتطـــور العإيجـــب أن تكـــون عمليـــة التـــدريب والتأهيـــل مســـتمرة في ضـــوء  -ب              
 .والاجتماعي

 تشمل برامج التدريب والتأهيل جمي  المستويات ، وتتوزع هذه البرامج على : -46-المادة
 .والمعرفة وإيجاد فهم مش ك للعمل الإداري ومهام الإدارة العليامستوى الإدارة العليا: بقصد تحديث وتجديد المعلومات  - 1
 ال المبادئ ـــــــرفة وتوظييها في مجـــــــــاعدتهم على الاستيادة من هذه المعـــــــــــمستوى الإدارة الوسطى: بقصد زيادة معرفتهم ومســـــ - 4

 .ومهام وظائيهم وزيادة فعاليتهم في الاتصال ونقل المعرفة إلى الآخرينوالموضوعات الأساسية المتعلقة بواجبات                  
 .لتمكينهم من أدائها بكياءة أعلى مستوى القاعـدة : ويخضعون لبرامج تدريب وتأهيل مناسـبة في مجال أعمالهم  - 1
من خلال  اح وعملي ء نتائج تنييذ البرامج وتقويمها نظرياح توض  برامج التدريب والتأهيل على أساس اختبار المتدربين واســـــــــــــتقرا -47-المادة

 .ون والتنسيق م  الإدارات المعنيةعمل المتدربين في وظائيهم وبالتعا
 .أوتأهيلية مناسبة ية أواطلاعيةيخض  العاملون الجدد في المؤسسة لدورة تدريب -48-المادة
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والاطـلاع  ـنوية لـبرامج التـدريب والتأهيـلخطـة سـوالتخطيط والتعـاون الـدولي مديرية التدريب  ق احإعلى  تض  المؤسسة بناءح  -49-المادة

 تتضمن بشكل خاص :
 نوع ومستوى هذه البرامج. 
 .تحديد عدد المتدربين 
  مدتها ....الخ. -زمانها  -مكانها  -موضوع الدورة 

 
   في المؤسسة وض  ومتابعة ومراقبة تنييذ برامج التدريب والتأهيل والاطلاع والتخطيط والتعاون الدولي مديرية التدريب تتولى  -15-المادة

 قبلها والمعتمدة لهذا الغرض.      حسب الخطة الموضوعة من              
وذلـــ   أوالمحلـــيالمركـــزي أو النــوعي لــى المســــتوى يـــتم إعـــداد الدراســات اللازمـــة بالـــدورات التدريبيــة والتأهيليـــة والاطلاعيـــة ع -11-المــادة 

 .حسب الحال والهدف من الدورة
 .بحيث يعمل المتدرب في نيس الأعمال التي تدرب في إطارها أعمال المؤسسة تتم الاستيادة المثلى من المتدربين على إنجاز -14-المادة
المنصـوص من القـانون وفـق الشـروط والحـدود  ( 41 - 45 -19يستييد العاملون من العلاوات المنصوص عنها في المواد  ) -11-المادة

 ./ منه44عنها في المادة /
 - التاسعالباب  -

 تقويم أداء العاملين وترفيعهم
، كما يتم منح علاوة ال في  الاستثنائية وفق  والأنظمة النافذةتقوم المؤسسة بتقويم أداء العاملين وترفيعهم وفق القانون  -12 -المادة

 / من القانون م  الأخذ بعين الاعتبار نتائج الدورات التدريبية.  49أحكام المادة/ 
 - العاشرالبـــاب   -

 أوضاع العامليــــن
 الفصــل الأول

 النقـــــــــل
ـــاب  مــن القــانون آخــذةح   -10 -المــادة  عتبــار المصــلحة بالا تراعــي المؤسســة في نقــل العــاملين لــديها أحكــام اليصــل الأول مــن البــاب الســــ

 .مل فيهاالعامة ومصلحة الع
 الفصل الثانـي

 الندب 
 .الباب الساب  من القانونثاني من على مقتضيات المصلحة العامة ندب العامل المؤصل وفق أحكام اليصل ال يجوز بناءح   -16-المادة

 الفصـل الثالــث
 الإعــارة

مــ  مراعــاة الأحكــام القانونيــة الخاصــة بوضــ  العــاملين في المؤسســة تحــت تصــرف الحــرس القــومي وتيــرغهم لــدى المنظمــات  -17-المــادة
 .الساب  من القانونثالث من الباب لأحكام اليصل ال إعارة العامل المؤصل وفقاح  الشعبية والنقابات المهنية يجوز
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 - الحادي عشرالباب -

 الفصل الأول
 شروط العمـل

 أوقات العمل والعطل الأسبوعية والأعياد
تطبق الأحكام المتعلقة بأوقات العمل والعطل الأسبوعية والأعياد الواردة في اليصل الأول من الباب الثامن من القانون على  -18-المادة

 لاحكام اليصل المشار اليه. الصكوك الصادرة بهذا الشأن وفقاح  راسيم والمو كافة العاملين في المؤسسة 
 انيـــالفصل الث

 الإجازات
وإجازة  ضطراريةية وإجازة الأمومة  والإجازات الإتمنح المؤسسة العاملين لديها الإجازات الإدارية الســنوية والإجازات الصح -19-المادة

لأحكام اليصل الثاني من الباب الثامن من القانون والصكوك التنظيمية الصادرة بهذا  الحج والإجازات الخاصة بلا أجر وفقاح 
 .نالشأ

 الفصل الثالـــــث
 الصحة والسلامة المهنية والأمن الصناعي وحماية البيئة

الصـحة والسـلامة المهنيـة والأمـن الصـناعي وبيئـة العمـل وعليهـا بوجـه خـاص الظـروف المناسـبة في  تعمل المؤسسة على توفير -25- المادة
 القيام بما يلي :

الغـــازات تخــاذ الاحتياطــات اللازمـــة لحمايــة العــاملين مـــن أخطــار العمــل والأضـــرار الصــحية وأخطــار الآلات والعـــدد والمــواد و إ - 1
 .والإشعاعات وتلوث البيئة

قايـة الواجـب بمخـاطر المهنـة والآلـة أو مكـان العمـل وتعـرييهم بوسـائل الو  وإحـاطتهم علمـاح تدريب العاملين على طريقـة العمـل  - 4
 .اتخاذها

 .دد وألبسة الوقاية اللازمة مجاناح تأمين وسائل ومواد وع  - 1
 .البيئة بأي نوع من أنواع التلوث تخاذ الإجراءات اللازمة للحد من تلوثإ  - 2
الآلات والأدوات والمـواد والأجهـزة والأبنيـة للتأكـد مـن سـلامتها وبأنهـا تـؤدي عملهـا إجراء الكشف الـدائم والـدوري ليحـص  - 0

 .ن الصناعي وسلامة العامل والبيئةبطريقة آمنة ومطابقة لشروط الوقاية والأم
 .شار الأبخرة والغازات والإشعاعاتنتإتوفير شروط الإضاءة والتهوية ، والحد من   - 6
 . لين الذين تتطلب طبيعة عملهم ذل واد التطهير والنظافة الملائمة للعامتأمين الحمامات والمغاسل وم - 7
 .مة في موق  العمل الذي يتطلب ذل تأمين مواد الإسعافات الطبية الأولية والأدوات والأجهزة اللاز  - 8
 .وق  العمل وذل  حسب ضرورات العملتأمين ممرض في م - 9
 املين الـذين يعملـون في المهـن الشـاقة والخطـرة والـذين يعملـون في وظـائف يتعرضـونللع إجراء اليحص الطبي الدوري سنوياح  -آ  -15

 .فيها للإصابات والأمراض المهنية
 .بل أطباء اختصاصيين بأمراض المهنمن ق يجري اليحص الطبي الدوري مجاناح  -ب 
تدون نتائج اليحوص الطبية الدورية في استمارات خاصة بالعاملين ، ولا يجوز تداول هـذه الاسـتمارات أوالاطـلاع عليهـا  -ج 

 .الاجتماعية التأميناتالطبيب والمسؤول المعني في المؤسسة والهيئات المختصة في مؤسسة إلا من قبل 
للتأمينــات لعمــل والمؤسســة العامــة االــتي تصــدرها وزارة يــة قايــة والصــحة المهنتلتــزم المؤسســة بالقــرارات والتعليمــات الخاصــة بالو   -11

 للتلوث. و تأمين مياه الشرب النظيية والاحتياا بها في الأمكنة المناسبة بأوعية خاصة محكمة الإغلاق منعاح  الاجتماعية
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 .زمة لتنييذ مضمون المادة السابقةعلى توصية من مجلس الإدارة الصكوك والتعليمات اللا يصدر المدير العام بناءح  -21-المادة 
فرعيـة للصـحة والسـلامة المهنيـة والأمـن الصـناعي وبيئـة  العمـل في المؤسسـة مـن ممثلـين  يشكل المدير العام لجنـة مركزيـة ولجـاناح  -24-المادة

يــة المشــرفة مهمتهــا مراقبــة حســن تنييــذ ذلــ  ووضــ  المق حــات اللازمــة عــن الإدارة والتنظــيم النقــابي والجهــة الصــحية والطب
 .المعنية في الجهات العامة الأخرىوالتعاون م  الجهات 

محافظـة علـى شـروط تلتزم المؤسسة بتمكين الجهات المختصة بالتيتيش وعدم ممانعتها إجراء الدراسة والقياسات والمقارنة لل -21-المادة
 . العمل الموضوعية

 -الثاني عشرالباب -
 الواجبات والمحظورات والعقوبات المسلكية والحقوق

 الفصل الأول
 الواجبات والمحظورات

 .يلتزم العاملون في المؤسسة بأحكام اليصل الأول من الباب التاس  من القانون -22-المادة
 الفصل الثاني

 العقوبات المسلكية
حكام اليصل الثاني من الباب التاس  من القانون وفقاح لألعقوبات المسلكية بحق العاملين : تطبق االعقوبات المسلكية -20- المادة

 .والصكوك التنييذية الصادرة بموجبه
 الفصل الثالث
 حقوق العاملين

والتعويضـات يستييد العاملون في المؤسسة من الحقوق المنصوص عليها في القوانين والأنظمـة النافـذة ولاسـيما حقـوق ال فيـ   -26-المادة
 والرعايــة الصــحية والمــزايا الأخــرى الممنوحــة لهــم كمــا يســتييدون مــن ممارســة حــق العمــل النقــابي والحــق في التقــدم الــوظييي وفقــاح 

 ونيسياح  وجسدياح  صحياح  الأنظمة النافذة وحق المعاملة على قدم المساواة والعمل في ظروف ملائمةو  للمؤهلات ومستوى الكياءة
 .واجتماعياح 

 -عشر الثالثالباب -
 المحاكمة المســــلكية

 لما ورد في الباب العاشر من القانون بمحاكمة العاملين من الناحية التأديبيـة تقوم المحاكم المسلكية المختصة المشكلة وفقاح  -27-المادة
 ./من القانون74وذل  م  مراعاة اليقرة )ب( من المادة/

 -عشر الرابعالباب -
 الوكالـــة

/ مـن 71/ بينـة في اليقـرة /آ/ مـن المـادة بصـورة مؤقتـة علـى وظييـة أصـيلها في أحـد الأوضـاع الم يجوز للمؤسسة التعيين وكالـةح  -28-المادة
 .لباب الحادي عشر من القانـــــونالقانون وتطبق في هذه الحالة الشروط والقواعد والأسس المحددة في ا

 -عشر الخامسالباب  -
 الأجور

ات يتقاضــى العــاملون في المؤسســة أجــورهم وفــق القواعــد والأســس المحــددة في البــاب الثــاني عشــر مــن  القــانون ووفــق التعليمــ -29-المــادة
 .الصادرة لتنييذ أحكام القانون
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 -عشر السادسالباب -

 التشجيعية تالتعويضات وعلاوات الانتاج والمكافآ
يتقاضى العاملون في المؤسسة التعويضات وعلاوات الإنتاج والمكافآت التشـجيعية المنصـوص عليهـا في البـاب الثالـث عشـر  -05- المادة

ن المراجــ  لأحكــام هــذا البــاب مــ للقواعــد والأســس الناظمــة لــذل  وبموجــب الصــكوك الصــادرة تنييــذاح  مــن القــانون وفقــاح 
 .المختصـة

 -عشر السابعالباب -
 انتهاء الخدمة

/ مــن البــاب الرابــ  عشــر مــن القــانون وتتبــ  المؤسســة القواعــد 111تنهــى خدمــة العامــل لأحــد الأســباب المــذكورة في المــادة / -01-المــادة
 .والأصول المذكورة في ذل  الباب لدى معالجة موضوع انتهاء خدمة أي من العاملين لديها

 -عشر الثامنالباب  -
 لفصل الأولا                                                               

 قواعد وأسس الاستخدام المؤقت والعرضي أوالموسمي
في حــدود  أوعرضــيين أو مــوسميين مــن القــانون يجــوز للمؤسســة اســتخدام عمــال مــؤقتين /612مــ  مراعــاة أحكــام المــادة /  -آ-04-المــادة

 ص  الاستخدام النموذجي النافذ وذل  وفق الأحوال التالية : وفق الاعتمادات المرصودة في الموازنة السنوية 
 المؤقتة : هي الأعمال المؤقتة بطبيعتها واللازمة خلال ف ة تنييذ المؤسسة لمشاريعها.  الأعمال -1
 تزاوله المؤسسة من أعمال. الأعمال العرضية : هي الأعمال التي لا تدخل بطبيعتها فيما  -4
 خلال موسم محدد من السنة. ليها إالأعمال الموسمية : هي الأعمال التي تنشأ الحاجة  -1
 استناداح لخطة اليد العاملة في المؤسسة. بأنواعه يتم الاستخدام المؤقت -2

 .تالاستخدام المؤق بموجب أحكام العاملين المعينين/ من القانون على 126يطبق حكم اليقرة)د( من المادة / -ب             
  في ضوء الأنظمة والشروط الآتية :المؤقتين والموسميين والعرضيين أجورتحدد  -ج             

 بالنسبة للمؤقتين : أولاا:        
 بالقانون.المؤهل المحدد في الجداول الملحقة  المؤقتين ببدء أجرالتعيين للشهادة أو تحدد أجور-1                
 بشأنهم  طبق شتغلوا في مهنة حرة تخولهم شهاداتهم ممارستها،إالينية،أوالمهنية،أو نوا من حملة الشهادات الجامعية،أو إذا كا-4                

 من أجر بدء  %4/ من القانون، أي أنهم يمنحون علاوة قدرها 12على أمثالهم من الدائمين بمقتضى المادة/ مايطبق                    
 تزيد لا  التعيين المذكور عن كل سنة من سنوات ممارستهم المهنة بعد حيازتهم الشهادة المعينين على أساسها، على أ                    
 منوحة لهذا الغرض على عشر علاوات على الأكثر.العلاوات الم                    
 : بالنسبة للموسميين والعرضيينثانياا:        
 الملحقة بالقانون. ادة أوالمؤهل المحدد في الجداولالتعيين للشه الموسميين والعرضيين ببدء أجر تحدد أجور             

 ما يلي :ين في أي من الأعمال المؤقتة من يع يش ط في -01-المادة
/ 1بالجنسية العربية السورية مدة خمس سنوات على الأقل وبما لا يتعارض م  أحكام البند/آ/ من اليقرة/ أن يكون متمتعاح  -آ 

 .من المادة السابعة من القانون
 .صحياح  أن يكون لائقاح  -ب 
 .بتاريخ تقديم طلب الاستخدامقد أتم الثامنة عشرة  -ج 
 .جنحة شائنة أو مخلة بالثقة العامةغير محكوم بجناية أو  -د
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 أن تثبــــــــــــت ســــــــــــلامته مــــــــــــن الأمــــــــــــراض ذات العــــــــــــدوى وكــــــــــــذل  مــــــــــــن الأمــــــــــــراض والعاهــــــــــــات الــــــــــــتي تمنعــــــــــــه مــــــــــــن –هـــــــــــــ 
 .لجنة فحص العاملينالقيام  بالعمل الذي سيستخدم فيه وذل  من قبل     
 على الشهادات والمؤهلات المطلوبة للاستخدام. اح يكون حائز أن  -و 

 .أن يكون غير مرتبط بعمل آخر لدى إحدى الجهات العامة -ز           
 وفقاح للأنظمة النافذة.المؤقت العامل يتم استخدام   -02-ادةالم
 وفق إجراءات وأصول التعاقد المنصوص عليها في القوانين والأنظمة الناقذة.المرشحين للأعمال المؤقتة  يجري اختبار -00-ادةالم
 سمي لمدة لا تتجاوز الثلاثة أشهر.المو  يتم الاستخدام العرضي أو -06-ادةالم 
 .بقرار من المدير العام تشكل لجان انتقاء العمال العرضيين أوالموسميين-07-ادةالم
 

 الفصل الثانـــــي
 قواعد أسس التعاقـــد

يجوز للمؤسسة التعاقد م  خبراء /من النظام الداخلي النموذجي 02والمادة // من القانون 712م  مراعاة أحكام المادة / -08-ادةالم
 وفق الأسس والقواعد التالية :واختصاصيين ومهنيين 

 .عندما لاتتوافر أو لاتكيي الخبرة المطلوبة أو الاختصاص المطلوب أو المهارة المهنية المطلوبة في المؤسسة -1

وفق النظام لعمل المطلوب إنجازه ن تتوافر في المتعاقد معه في الحالات المذكورة في اليقرة السابقة الشروط والمواصيات المناسبة ليجب أ -2
 الداخلي للمؤسسة وخاصة المؤهلات العملية والعلمية وسنوات الخبرة في تل  المجالات .

.لقدر اللازم والضروري لسد حاجة المؤسسة ن تحدد صكوك التعاقد مدد العمل المتعاقد عليه بايجب أ -1  
يام بالعمل بالشكل الذي للقتتوفر فيهم الشروط الموضوعية  بحيثأسس وقواعد تكليف النظراء من العاملين في المؤسسة و تحدد  -2

.النظام الداخلي/ من 65وفقاح للمادة /حلالهم محل المتعاقد معهم يحقق إ  
م محلياح.ماه تتأكد المؤسسة من عدم توافرهلى التعاقد م  الخبراء والاختصاصيين والمهنين والأجانب لايجوز اللجو إ-0  
راء الـذين تحـددهم المؤسسـة وتقـديم ن يقوموا بتـدريب النظـاء والاختصاصيين والمهنيين على أن ينص في صكوك التعاقد م  الخبر يجب أ-6

بمـا في  قة بالمهمة التي تعاقدوا مـن أجلهـا ومـا يـرتبط بهـا لهـؤلاء النظـراء كتابيـاح وشـيهياح المعلومات العلمية والعملية والينية المتعل
 في المؤسسة عن نشاط هؤلاء النظراء. والتخطيط والتعاون الدوليذل  رف  تقارير دورية إلى مديرية التدريب 

لقواعد الاتية :تحدد أجور المتعاقدين من الخبراء والاختصاصيين والمهنيين في ضوء الأسس وا-7  
 بالنسبة للخبراء والاختصاصيين :–أولا 

 جر التعيين للشهادة المحددة في الجداول الملحقة بالقانون .أجور الخبراء والاختصاصيين ببدء أتحدد  -أ
( عن كل سنة من سنوات ممارسته الخبرة أو الاختصاص بعد  %0المتعاقد معه علاوة قدرها )  ختصاصييمنح الخبير أو الإ -ب

( سنة  10لغرض على ) ن لاتزيد العلاوات الممنوحة لهذا اجرى التعاقد معه على أساسها على أتاريخ نيله الشهادة التي 
يس ئخذ موافقة على ذل  من ر  هذه الحالة أت أكثر حيث يقتضي فيلا اذا كانت هناك ضرورة لمنحه علاواعلى الأكثر إ
 مجلس الوزراء.

 بالنسبة للمهنيين من حملة الشهادات :-ثانياح 
 جر التعيين للشهادة أو المؤهل المحددة في الجداول الملحقة بالقانون.المهنيين من حملة الشهادات ببدء أتحدد أجور  -أ
التي تم نة من سنوات ممارسته المهنة بعد حيازته على الشهادة ( عن كل س %2يمنح المهني المتعاقد معه علاوة قدرها )  -ب

 ( سنة على الأكثر . 10لا تزيد العلاوات الممنوحة لهذا الغرض على ) التعاقد على أساسها على أ
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 بالنسبة للمهنيين من غير حملة الشهادات :-ثالثاح 

للمستوى المهني للمتعاقد معه المحدد لهذا المستوى في الجدول جر التعيين نيين من غير حملة الشهادات ببدء أتحدد أجور المه -أ
 ( من جداول الأجور الملحقة القانون . 2رقم ) 

جر المحدد وفق المهني المتعاقد معه زيادة في الأمنح  -عند وجود ضرورة لذل -يجوز بموافقة مسبقة من رئيس مجلس الوزراء  -ب
 جر .ن ذل  الأ( م %45د مقدارها على ) البند السابق لا يزي

 
 حالات التعاقد : الشروط والمواصيات والخبرة المطلوبة :

 
 مرحلة الدراســــــــــــــــات -آ 

 -أجهــزة  دقيقــة -عنيــات  -مراجــل  -دراســات محطــات التوليــد 
  الخ. -التهيج 

 ونيـة مـ  خـبرة لا الكهربائية أوالميكانيكية أو إلكإجازة في الهندسة 
 في مجال العمل المتعاقد عليه.تقل عن عشر سنوات 

 مرحلة التنييــــــــــــــــــــــذ -ب 
تجهيزات  -عنيات  -الإشراف على تنييذ محطات التوليد) مراجل 

 الحماية والمراقبة(.
إجازة في الهندسـة الكهربائيـة أو الميكانيكيـة مـ  ممارسـة لا تقـل عـن 

في مجـــال ( ســـنوات 15( ســـنوات أو خـــبرة مهنيـــة لا تقـــل عـــن )0)
 تنييذ محطات التوليد.

 مرحلة البدء بالتشغيل -ج 
إجــازة في الهندســة الكهربائيــة أوالميكانيكيــة مــ  ممارســة لا تقــل عــن  تجارب الاستلام وتجارب الضمان في محطات التوليد.  

 ( سنوات في مجال تشغيل محطات التوليد.15)
 مرحلة التشغيل -د 

إجــازة في الهندســة الكهربائيــة أوالميكانيكيــة مــ  ممارســة لا تقــل عــن  التوليد.الصيانة الوقائية في محطات 
(سـنوات في مجـال الصـيانة في 15خبرة لا تقل عن) ( سنوات أو0)

 محطات التوليد.
 مرحلة الصيانـــــــــــة –هـ 

 - عنيـــات -تنييـــذ أعمـــال الصـــيانة في محطـــات التوليـــد ) مراجـــل 
 تجهيزات كهربائية (. -حاسبات  -أجهزة دقيقة  -مكثيات 

ـــــة مـــــ   ـــــة أو الإلك وني ـــــة أو الميكانيكي إجـــــازة في الهندســـــة الكهربائي
 ( سنوات في مجال العمل المتعاقد عليه.0ممارسة مهنية لا تقل عن)

( 0 تقـــل عـــن )إجـــازة في الهندســـة الكهربائيـــة مـــ  ممارســـة مهنيـــة لا الحمايات. –صيانة القواط  الآلية 
 سنوات.

 الكياءة والمردود –ز 
دكتــوراه أوماجســتيرأوإجازة في الهندســة الكهربائيــة أوالميكانيكيــة مــ   رف  كياءة ومردود النظام الكهربائي.

 ( سنوات.0ممارسة لا تقل عن )
 التطوير والتدريب -ح

( 0دكتـــوراه أو ماجســـتيرأوإجازة جامعيـــة مـــ  ممارســـة لا تقـــل عـــن )  التنظيم والتطوير والتدريب في المجالات المختلية للمؤسسة.
ســـنوات في مجـــال الاختصـــاص المتعاقـــد عليـــه المتوافـــق مـــ  الشـــهادة 

 المتخذة أساساح للتعاقد.
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 موارد بشرية -ط
اعية إجازة جامعية أو شهادة معهد متوسط ، أو شهادة ثانوية صـن نقص الكادر المؤهل في المجالات المختلية للمؤسسة.

تجارية أوعامـة أو شـهادة الدراسـة الإعداديـة وذلـ  مـ  مـدة ممارسـة 
( سـنوات    2للاختصاص أو المهنة المراد التعاقد عليها لا تقل عن )

تحدد المؤسسة الأعمال المراد التعاقد عليها م  أصحاب الشهادات 
 المبينة أعلاه حين التعاقد.

 الخبرات -ى
( ســنوات أوإجــازة 15دكتــوراه أو ماجســتير مــ  خــبرة لا تقــل عــن ) الخبرات النــــــــادرة.

 ( سنة.10جامعية م  خبرة لا تقل عن )
 .أو تمديده وفق متطلبات العمل العقد أسماء النظراء لكل متعاقد ويجوز تجديدو يجب أن تحدد عدد  -09-ادةالم
 أوالمهنية المطلوبة من المتعاقد بموجب هذا النظام مايلي :إلى الشهادات العلمية  يجب أن تتوفر في النظير إضافةح  -65-ادةالم

 . للاستيادة من ملازمته للمتعاقدالكياءة والقدرة اللازمتين -آ 
 .ية أواليرنسية أو بلغة المتعاقدقدر الإمكان إحدى اللغتين الإنكليز  أن يكون ملماح  -ب 
 .الزمنية للعقدتعاقد خلال الي ة أن ييرغ بشكل كامل لملازمة الم -ج 

ن والأنظمــة النافــذة بهــذا لأحكــام القــانو  يســتييد المتعاقــد مــن الحقــوق والمــزايا الــواردة في عقــد نمــوذجي تعتمــده المؤسســة وفقــاح  -61-ادةالمــ
 الشأن.

 دامه حصــراح مـن حيـث الحقــوق أوالواجبـات إلى الأحكــام الـواردة في عقــد اسـتخ يخضـ  المتعاقــد في علاقتـه مــ  المؤسسـة ســواءح  -64-ادةالمـ
 .القانون أوأي قانون أو نظام آخردون غيرها من أحكام 

 .على الوظيية المعرفة بهذا النظام تعاقدالم لا يجوز أن يتم الاستخدام المؤقت أو - 61-مادة
 -عشر التاسعالباب -

 تصنيف الوظائف المتشابهة في طبيعتها ومهامها
 في طبيعتها  ساس التشابهي  الوظائف ضمن مجموعات  ، على أطاره جمفي إ  ا التصنيف  على تقسيم، تنظميشتمل هذ -62-ادةالم

 .ن اختليت في مستويات الصعوبة والمسؤولية وبغض النظر عن طبيعة النشاط الذي تمارسه المؤسسةومهامها وإ             
 لى مايلي :لمادة السابقة إالمنوه عنها في ا تقسم مجموعات الوظائف المتشابهة في طبيعتها ومهامها -60-المادة 

 دارية.الوظائف الإ -1
 الوظائف الكتابية والمكتبية . -2

   نتاجية .الوظائف الإ -3
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 الوظائف الادارية : –اولا 
 لى المجموعات الاتية :رية في المؤسسة إداتنقسم الوظائف الإ -66-المادة 
وتشمل : تحديد رؤية ورسالة المؤسسة وتخطيط النشاط العام ومايرتبط به من وسائل وقوى بشرية عاملة وبرمجة  دارة العلياوظائف الإ -أ

عمالهم ومراقبة تنييذها وتقييمها من أجل التحسين يمه وقيادة وتوجيه المجموعات والأفراد والإشراف عليهم ومتابعة سير أالعمل وتنظ
دارة العليا بوجه خاص ار الخطة العامة للدولة وتقوم الإطوتحقيق أهدافها وأداء وظييتها ضمن إمانا لانجاز خطط المؤسسة والتطوير ض
 تية ) وذل  ضمن الصلاحيات الممنوحة لها بموجب القوانين والانظمة النافذة (:بالمهام الآ

 سهام في رسم السياسات ووض  مشاري  الخطط للمؤسسة .الإ -
 صدار القرارات التنييذية .إ -
 وض  برامج العمل التنييذية . -
 نشطة .تنظيم الأنشطة والتنسيق فيما بين هذه الأ -
 فراد .قيادة وتوجيه الأ -
 عمال والخطط والبرامج والتعليمات والتوجيهات .متابعة تنييذ الأ -
 ساليب العمل.والقدرات وأ داء وتطوير المهاراتتحسين الأ -

 ير العام ومعاون المدير العام ومدراء المديريات (.دارة العليا ) المديعتبر من وظائف الإ
لى توفر الخبرة النوعية والزمنية مناسباح من حيث المستوى ونوع الإختصاص إضافة إ يتطلب شغل وظائف هذه المجموعة تأهيلا علمياح 

 حسب ماتحدده بطاقة وصف الوظيية والنظام الداخلي للمؤسسة .
 سس والقواعد التالية :: وتش ك وظائف هذه المجموعة بالأ والقاعديةدارة الوسطى وظائف الإ -ب
دنى التي ليب تنييذها بدقة وفي مواعيدها وإيضاحها للمستويات الأسافهم الأهداف المحددة والمخططة من قبل الأدارة العليا وفهم أ -

 تقود نشاطها .
المادية والبشرية وتنظيمه وقيادته بشكل يكيل تواصل العمل واستمراره ويضمن العمل على تهيئة الظروف المناسبة للنشاط من الناحية  -

 تحقيق النتائج المستهدفة .
 لى المساعدين والمرؤوسين المنيذين .تعلقة بتنييذ المهام بدقة ووضوح إصدار التعليمات اللازمة والمإ -
 اط .نضبالمهام والمحافظة على النظام والإمتابعة ومراقبة سير تنييذ  -
 دارة .رف  التقارير والبيانات عن الأعمال المنيذة إلى الجهات الأعلى في الإ -
      داء الوظييي وتخييض الهدر توى الأــــــــــــين العمل وتوفير الجهد ورف  مســــــــــنه تحســــــأي وتقديم المق حات حول كل ما من شإبداء الرأ -
 سراف ....والإ  
 العاملين م  ظروف العمل وتعويدهم على تنييذ المهام والعمل على تحسين هذه الظروف .تكييف  -
 مكاناتهم .ين بما يتوافق م  صكوك تعيينهم وإعباء والمهام على العاملتوزي  الأ -
لى ر الإنتماء لديهم إوتماسكهم وتعاونهم ويعزز شعو يجاد علاقة انسانية سليمة بين العاملين بشكل يحافظ على وحدتهم الإهتمام إ -

 المؤسسة .
 هتمام بالسلامة العامة في موق  العمل .الإ -
 مام كل ماهو مبدع وبنَاء لنشاط العاملين .إتاحة اليرص أ -
 طار العمل .المحافظة على التجهيزات والأدوات والوسائل المتاحة في إ - 
 ( والمكاتب والشعبالدوائر  ساءدارة الوسطى والقاعدية ) رؤ ف الإويعتبر من وظائ 
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ويتطلب شغل وظائف هذه المجموعة تأهيلا علمياح وتخصصياح مناسباح أو تأهيلا وخبرة متخصصة في مجال العمل بحسب ماتحدده بطاقة  
 وصف الوظيية والنظام الداخلي للمؤسسة .

تتسم بطابعها الخدمي المساعد  أو القيام بأعمال : وتشمل جمي  الوظائف التي تتصف أعمالها بالاشراف دارةوظائف خدمات الإ -ج
 دارة في أداء واجباتها .للإ

ؤسسة وخارجها وأعمال خدمة المكاتب والموجودات وتنظييها ونقل وتوزي  المراسلات داخل الم دارة :من وظائف خدمات الإويعتبر 
 ) عمال صيانة الكهرباء والمصاعد وغيرها (عمال المؤسسةتطلبها أوالسياقة والأعمال الينية التي ت ستعلامات والهاتف والحدائقالخدمة والإ

يتطلب شغل وظائف هذه المجموعة بصورة عامة مؤهلات علمية وعملية متدرجة وقدرات بدنية ملائمة حسب ماتحدده بطاقة وصف 
 الوظيية والنظام الداخلي للمؤسسة .

 الوظائف الكتابية والمكتبية -ثانياا 
  ياق المعلومات اللازمة لتسيير ـــــــــمل هذه المجموعة الوظائف الكتابية والمكتبية والوظائف التي تؤدى في اثناء عملية ســــــــــــــــــتش -67–المادة 

 ساليبها متميزة عن غيرها بطرقها وأ نمطية ال كتابية ذات طبيعةــــــــــــتا وتمارس من خلال أعمأهدافهــــــــــال الادارة وخدمة ـــــــــــــأعم             
 د وتعليمات معينة أو تتطلب ــــــــــــــج عملها كما تمارس هذه الوظائف وفقاح لقواعـــــــــائلها التنظيمية التقنية وظروفها ونتائــــــــــــــــووس             
 تصال ل القيد في النماذج والسجلات والإالتعديل فيها وتتضمن أعماأو جتهاد أو التيسير أو استخلاص مبادئ وقواعد الإ             
 تخراج المعلومات ومختلف ـــــــتضاح الوظائف التخصصية في مجال أساليب وطرق وسياق واسأيـــــلام وترتبط بهذه المجموعة ــــــــــــعوالإ            
 مراحل العملية المعلوماتية للمؤسسة .            

صوير والياكس والتلكس والبريد ت السحب والتبر من وظائف هذه المجموعة أعمال أمانة السر وأعمال الديوان والآلآت الحاسبة والآعتوي
 عمال القيود في السجلات المختلية .الإلك وني والإن نت إضافة على أ

 نتاجيةالوظائف الإ -ثالثاا 
 شراف ؤوليات من إـــــــــــــــــــنتاج وتتضمن مجموعة من الواجبات والمسالمرتبطة بعملية الإ مل مجموعة الوظائف الإنتاجيةتش -أ -68-المادة 

 نتاجية أو مرحلة منها بغض النظر عما بصورة مباشرة أو غير مباشرة في إنجاز العملية الإ ببـــــمباشر أو القيام بأعمال تتس               
 عمال رة أو في الأــــــــــــــــــــعمال الانتاجية المباشرة وغير المباشو ألياح أو بالتحكم وتتمثل في الأيؤدى يدويا أاذا كان هذا العمل               
 ات ير مراحل العمليـــــــــــــولية أو في مراقبة سالمساعدة المتعلقة إعداد مراكز العمل من خطوط إنتاج أو توزي  إنتاج وبالمواد الأ              
 نتاجية من تنظيف ملية الإابقته للمواصيات أو في تقديم الخدمات اللازمة للعـــــــــــــــطمودة المنتج و ــــــــــنتاجية والتأكد من جالإ              
 تشحيم وتبديل قط  مستهلكة وصيانة دورية .و وتزييت               

 لى :لمسؤوليات وعلاقاتها في تحقيق الإنتاج النهائي إوانتاجية من حيث الواجبات الإ توزع الوظائف -ب 
 نتاج المباشر.وظائف الإ -              
 نتاج غير المباشر.وظائف الإ -              
 نتاج.وظائف خدمات الإ -              
  نتاجية .دارة الينية الإوظائف الإ -              

 حداث التأثير المباشر بواسطة أدوات العمل على الخامات أو ال الرئيسية التي ترتبط مباشرة إعمالأوتشمل نتاج المباشر : ف الإوظائ -1
 لى المنتج النهائي .إ جراء تبدلات مطلوبة عليها وصولاح عة أو نصف المصنعة لتحويلها أو لإولية المصنالمواد الأ                             
ساليب تاجية أو العدد والمعدات وتحتاج إلى المعرفة بالعمل وطرق أنا المهنية التي تتطلب استخدام الآلآت الإتتميز هذه الوظائف بطبيعته

 نتاج الطاقة .بما يتناسب ومجال العمل في مجال إأدائه التي تكتسب بالدراسة والمران والتدريب 
 عمال المساعدة مثل عمال وظائف الإنتاج المباشر وتتضمن الأالمساعدة على إنجاز أ نشطةوتشمل الأ نتاج غير المباشر :وظائف الإ -4

 نتاج بها .داد وتغذية مراكز العمل وخطوط الإممناولة ونقل المواد لإ                                  
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 نها تتميز عنها بكونها ترتكز لسابقة إلا إن الوظائف اجمي  الوظائف التي تخدم عملية الإنتاج شآنتاج :وتشمل وظائف خدمات الإ -1
 صلاح وال ميم والتمديدات والمناولة العامة وتوليد الطاقة المغذية على مزاولة الأعمال في مجال الصيانة والإ                              
 نتاج .م عمليات الإليات التي تخدوالمحركات في المؤسسة وسياقة الآ تللآلآ                              

 شراف اليني أو التنظيم أو القيام بأعمال تي تكون واجباتها ومسؤولياتها الإنتاجية : وتشمل جمي  الوظائف الوظائف الإدارة الينية الإ -2
 عاح ويتطلب نتاجية من الناحية الينية بما يكيل الحصول على المنتج المستهدف كماح ونو م تبة على العملية الإ                             
 نتاج من لاقة بحركة المــــواد خلال عملية الإال فنية وأعمال تخصصية ذات عـــــــــراف أو القيام بأعمـــــــــشذل  الإ                            
 مراقبة للجودة وبرمجة وتعليمات الصيانة .                            

                                                               :يمكن بصية رئيسية ذكر مايلي  نتاجية الإ –ومن  مجالات أعمال الوظائف الينية 
 ستيادة المثلى من المساحات .التنظيم الداخلي لمراكز العمل الإنتاجي بالإحسن  -      
 نتاجية .بيعة العمليات الإت والمعدات بما يلائم طسهيل عمليات نقل المواد وحركة الأفراد وترتيب الآلآت -      
 نتاج .لطرق الكييلة بتطويرها وتحسين الإستيادة منها وتنييذ خطة الإيجاد ارص على تأمين الظروف المناسبة لأداء الأعمال وإالح -      
 نتاج.بما يكيل تتابعها والعمل على إجراء الدراسات و التجارب من أجل تحسين الإ يةنتاجتنظيم العمليات الإ -      
 لزيادة فعاليات الرقابة . نتاج تسهيلاح ض  المقاييس النموذجية وتحديد الأزمنة المعيارية للإو  -      
 ستيادة من الطاقات ضها والتقليل من الهدر وتنظيم الإجل تخييالتكاليف الخاصة بمختلف مراحل الإنتاج والعمل من أتحديد  -      
 ت .الإنتاجية للآلآ        
 نتاج .لإشراف على حسن سير العمليات الإنتاجية ومراقبتها لضمان مستوى أعلى لجودة الإا -     
  جل رف  مستوى تل  مل من أات العمل المسند اليه والعتحديد المهارات والكياءات المطلوبة من كل عامل في ضوء متطلب -     

 المهارات والكياءات .        
 دخال التحسينات الملائمة في ضوء المتطلبات .لينية المتعلقة بالإنتاج وإوض  التصاميم والرسومات ا -     

والتدريب العملي بما  دائه التي تكتسب بالدراسة والمرانصورة عامة المعرفة بالعمل وطرق وأساليب أيتطلب شغل وظائف هذه المجموعة ب
 يتناسب م  مجال العمل وحسب ماتحدده بطاقة الوصف والنظام الداخلي للمؤسسة .

  -العشرونالباب -
 تصنيف الوظائف المهنية المتماثلة في أحد المستويات المهنية

م  مراعاة مدد الممارسة والخبرة على أساس الخصائص النوعية تصنف الوظائف المهنية المتماثلة في أحد المستويات المهنية  -69-ادةالم
يعة مهنية يتطلب شغلها عمال ذات طبومسؤلياتها على الإشراف أو القيام بأللعمل المؤدى وتشمل جمي  الوظائف التي تعتمد واجباتها 

حدى صنف في إتلى الشروط المطلوبة في بطاقات الوصف الوظييي و والخبرة إضافة إمن الممارسة  ةبــــــــــــــــــــــأدائها المكتسول ــــــــــــــــصالمعرفة بأ
 المستويات المهنية التالية :

 سنة 10قل عن /ال عمله لمدة لاتكتسب تدريبا ومرانا في مجون قد إن يكول: معلم مهنة ممتاز يش ط فيه أالمستوى الأ /
 تية :ويحسن القيام بالأعمال الآ

 عمال في المجالات المناطة به .الأ الإشراف على تنييذ -1
 صلاحات المعقدة والصيانة.الإشراف على الإ -4
 عمال على العمال أو الورديات.توزي  الأ -1
 رشادات في تسيير العمل .إعطاء التوجيهات والإ -2
لمناسبة لسير عملية التدابير اتخاذ مراقبة الأعمال الإنتاجية والإشراف عليها ومراقبة الإنتاج كماح ونوعاح وتلافي الأخطاء وإ -0

 نتاج .الإ
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 العمل على زيادة تأهيل مرؤوسيه من العمال ورف  مهارتهم وقدراتهم المهنية . -6
 يحسن  و / سنة11ال عمله لمدة لاتقل عن /كتسب تدريبا ومرانا في مجأن يكون قد أاني: معلم مهنة يش ط فيه ـــــــــالمستوى الث

 عمال التالية :القيام بالأ
 عمال المعقدة عليها.ت وتنييذ الأتشغيل الآلآ -1
 عمال.المساعدة في الإشراف على الأ -4
 عمال على العمال والورديات .المساعدة في توزي  الأ -1
 ت .لآعطال المعقدة وصيانة الآاصلاح الأ -2
 المشاركة في العمل على زيادة تأهيل مرؤوسيه من العمال ورف  مهاراتهم. -0

  ويحسن  سنوات/ 8كتسب تدريبا ومرانا في مجال عمله لمدة لاتقل عن /يش ط فيه أن يكون قد إ مهني ماهر: الثــــالثالمستوى
 عمال التالية :القيام بالأ

 ت التي تعمل وفق مخططات معينة .تشغيل الآلآ -1
 صول المطلوبة فنياح.ضبط معايير الآلآت ) تعييرها ( ومراقبتها وفق الأ -4
 خطاء المهنية .الأ القيام إصلاح الأعطال الطارئة وإزالة -1

  سنوات / 0في مجال عمله لمدة لاتقل عن / ومراناح  كتسب تدريباح يش ط فيه أن يكون قد إ مهني نصف ماهر:  ــــــــــــالرابالمستوى
 عمال التالية :لأويحسن القيام با

 ت التي تعود في مواصياتها لأعمال المستوى الخامس .تشغيل الآلآ -1
 شراف المهني الماهر .وإزالة الأخطاء المهنية تحت إإصلاح الأعطال الصغيرة  -4

  ت ويحسن سنوا/ 1في مجال عمله لمدة لاتقل عن / ومراناح  كتسب تدريباح يش ط فيه أن يكون قد إ ولمهني عادي أالمستوى الخامس:  
 عمال التالية :القيام بالأ 

 لة .المساعدة في تشغيل الآ -1
 لة .الأعطال البسيطة التي تطرأ على الآ إكتشاف -4
 لة .اء ووظائف القط  الرئيسية في الآسممعرفة أ -1
 لة .المساعدة في أعمال ف  وترويض الآ -2

  واحدة في مجال عمله لمدة لاتقل عن سنة ومراناح  كتسب تدريباح يش ط فيه أن يكون قد إالمستوى السادس: مهني عادي ثاني .
 تالية :عمال الويحسن القيام بالأ

 عمال المستوى الخامس .تنييذ الأعمال التي تعود في مواصياتها لأ -1
 .دارتها وتعييرها (الرئيس المباشر عن أي طارئ دون إ علامالإرتباط بالآلة ) إمداد الآلة بالمواد وإ -4
 .تشحيم .......( –تزييت  –) غسيل قط  عمال الصيانة القيام بتنييذ أ -1

  عمال التالية :يحسن القيام بالأ مبتدئ: مهني الساب المستوى 
 .عمال المساعدةتنييذ الأ -1
 دوات اليدوية .التعامل م  العدد والأ -4
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 -الحادي والعشرونالباب -
 المتماثلة العاديةتصنيف الوظائف 

/ 0والمنوه عنها بالجدول رقم /شغالها توفر أية شهادة علمية أو كياءة مهنية  ط لإهي الوظائف التي لا يشالوظائف العادية  -75-ادةالم
 الملحق بالقانون .

 لى :دية المذكورة في المادة السابقة إتصنف الوظائف العا -71-المادة
ثـل وظـائف يتعذر بـدونهما تحقيـق مهـام واهـداف هـذه الوظـائف م متميزاح  عضلياح  وجهداح  وظائف عادية تتطلب نشاطاح جسدياح  -أ

 لية .مال الحير اليدوية والآالعتالة وإزالة المخليات وترحيلها وأع
مثـل وظـائف  مناسـباح  جسـدياح  ن كان يتطلـب نشـاطاح وإ متميزاح  عضلياح  هدافها جهداح ف عادية لا يتطلب تحقيق مهامها وأوظائ  -ب

 ذنة وعمال الحدائق والمراسلين .الحراسة والآ
 / من القانون يحدد النظام الداخلي للمؤسسة وفقا لبطاقة الوصف 0حكام اليقرة /و/ من المادة /م  الأخذ بعين الإعتبار أ -74-المادة

 ب /من المادة السابقة.–الوظييي الشروط الواجب توافرها في شاغلي الوظائف العادية المحددة في اليقرتين / أ             
 

 -العشرونالثاني و الباب -
 وشروط منحها العمل ومن الأدوات والمواد والإطعام والسكنالفئات التي تستفيد من لباس 

 الفصل الأول
 النقل لوسائ

مكــان العمــل في الأمكنــة والمنــاطق إلى النقــل المناســبة وعلــى نيقتهــا للعــاملين لــديها مــن و  ئطتقــوم المؤسســة بتــأمين وســا -آ -71-ادةالمــ
 .ن وزير العملالبعيدة عن العمران التي تحدد بقرار م

المناسـبة للعـاملين في غـير الحالـة المشـار إليهـا  الجماعيـة النقـل لتوفير وسـائ الوزيرلأهدافها وبموافقة  يجوز للمؤسسة خدمةح  -ب            
 .بقة وذل  وفق إمكانياتها المتاحةفي اليقرة /آ/ السا

 
 الفصل الثاني
 سكن العاملين

       تقــــدم المؤسســــة الســــكن للعــــاملين لــــديها في أو بالقــــرب مــــن الأمكنــــة والمنــــاطق البعيــــدة عــــن العمــــران المشــــار إليهــــا في -آ  -74-المــــادة
 .طة الدولة المحددة لهذا الغرضلخ اح قاليقرة /آ/ من المادة الســــابقة وذل  وف

 .بقرار من مجلس الادارة حسب طبيعة العمل أو متنقلاح  بتاح يحدد نوع ومستوى السكن وفيما إذا كان ثا -ب             
ـــابقة مــن هــذه المــادة إذا وفــرت وســا -ج              لى إالنقــل مــن و ئط لا تلتــزم المؤسســة بتــوفير الســكن المشــار إليــه في اليقــرة /آ/ الســـــ

النقـل إلا إذا كانـت منطقـة الإقامـة بعيـدة عـن  طالسكن وتـوفير وسـائ الجم  بين توفير إقامة العامل ، ولا يجوز منطقة
 مركز العمل لأسباب تتعلق بالصحة العامة والبيئة.

 الفصل الثالث
 الطــــــعام

ــــديها في الأمكنــــة والمنــــاطق البعيــــدة عــــن العمــــران والمشــــار إليهــــا في  -آ  -71-ادةالمــــ         تلتــــزم المؤسســــة بتقــــديم الطعــــام المجــــاني للعــــاملين ل
 ./ السابقة74من المادة / يقرة /آ/ال

 .يحدد القوام الغذائي الشهري الذي يستحقه العامل وفق أحكام اليقرة /آ/ من هذه المادة بقرار من وزير العمل -ب                
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ــ حســب الحــال للعــاملين لــديها ، وتأثيثــه وتجهيــزه وتــوفير خــدمات  طــة الدولــة ،تــوفير المطعــم أوالنــدوةلخ اح تتــولى المؤسســة وفقــ -72-ادةالم
كان العمل في تل  الجهة يتم بأكثر مـن ورديـة أو كـان يتخلـل دوام العـاملين ) جمـيعهم أو قسـم مـنهم   الإطعام فيه إذا

 .(اس احة لتناول الطعام -
 

 الفصل الرابع
 الـــــوقاية

 وتلتــزم المؤسســة بتقــديم الألبســة الوقائيــة الخاصــة والأقنعــة والقيــازات والكمامــات والقبعــات والنظــارات والأحذيــة والجــزم    - 70-ادةالمــ
للحيلولــة دون و يــة الأخــرى الــتي تتطلبهــا طبيعــة المهنــة والــتي تســاعد العامــل في تأديــة الوظييــة المكلــف بهــا ئوســائل الوقاال

العامل وتعويضاته لقاء هذه  أجربشكل دوري  ومجاني ولا يجوز اقتطاع أي جزء من إصابته بالأخطار التي تسببها وذل  
 .تي تستخدم لمن  الحوادث والأخطارالمواد والوسائل الاحتياطية ال

الغذائيـة والوقائيـة العاملون في الأعمال والوظائف الإنتاجية والخدمية والإدارية الضارة بالصحة مـن  المـواد  مجاناح يستييد  -آ  -76- ادةالم
 . راض المهنية التي تسببها الوظييةاللازمة لحمايتهم من الأخطار الصحية والأم

العمـل بالاتيـاق مـ  تحدد الجهات والأعمال والوظائف التي يســتحق شاغلوها المواد الغذائيـة والوقائيـة بقـرار مـن وزيـر  -ب               
 .وزير الصحة

 
 الفصل الخامس     

 اللبـــــاس
 : 77- ادةالم
ة التي تستييد من لباس العمل ـــــــــ/ من النظام الداخلي النموذجي ، تحدد فئات العاملين في المؤسس81ام المادة /ـــــــــم  مراعاة أحك -أ-

اللباس، ومدد استهلاكه وشروط استخدامه والحالات المخالية روط الاستيادة من هذا ــــــــــــــــــــــــــــــــوالهندام بالنظر لطبيعة عملها، وكذل  ش
 قوبات الم تبة عليها، وفق الآتي :والع

 : لباس الهندام -أولاح 
 فئات العمال المستفيدة الألبسة المستحقة مدة الاستهلاك

 كل سنتين
 كل ثلاث سنوات

 كل سنة
 كل سنة  

 لة رسمية شتوية بد
 معطف شتوي

 رسمية صييية  بدلة
 حذاء 

 .السائقون -1 

 كل سنتين
 كل ثلاث سنوات

 كل سنة
 كل سنة  

 بدلة رسمية شتوية 
 معطف شتوي

 بدلة رسمية صييية 
 حذاء 

 .الحراس -4 
  

 كل سنتين
 كل ثلاث سنوات

 كل سنة
 كل سنة  

 بدلة رسمية شتوية 
 معطف شتوي

 بدلة رسمية صييية 
 حذاء 

 .الآذنة والمراسلون -1 
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 : ا يليلم اح وفقكل سنة نح  يممريول شهر او يمنح كل ستة أوهو عبارة عن بدلة عمل لباس العمل : -ثانياح 
  لباس م  مراعاة ما ورد في جداول توصيف الوظائف المتشابهة في طبيعتها ومهامها المرفقة في هذا النظام يمنح   -أ

 . وفق الجدول المرفق بهذا النظام نتاجيةالإ العمل لشاغلي الوظائف     
 يمنح  1990/ لعام 4576القرار رقم /و  1995/ لعام 79مجلس الوزراء رقم / رئاسة مراعاة أحكام قرارم   -ب

 العمل لشاغلي الوظائف التالية : لباس      
 ( عمل بدلة) والعمال العاديين  عمال التنظييات -2
الحضانة )مربيات( العاملون على الحاسب وآلات التصوير المكليون رسمياح وعمال لة الكاتبة ضاربو الأ -0

 ( مريول)  وعمال المقاسم الهاتيية.
 ( مريول)  وعمال الينادق الممرضون -6
 ( عمل بدلة) عمال الحدائق  -7
 (عمل  بدلة ) عمال الإطياء -8
 ( عمل بدلة العاملون في مستودعات المحروقات والمواد الكيميائية والقط  التبديلية ) -9

 شروط منح اللباس : -ب  -
 يمنح اللباس للعاملين في اليئات المذكورة آنياح الذين يعملون مباشرة في الأعمال المحددة، وتق  مسؤولية تحديد أسماء العاملين  1-1

 الذين يستحقون الألبسة على الرؤساء المباشرين والمديرين.      
 على ويتم حجب اللباس عن العناصر المخالية بناءح رتداء لباس العمل ولباس الهندام خلال تأديتهم لعملهم إيتوجب على العمال  1-4

 من القانون. (69-67-62)ناسبة عملاح بأحكام المواداق اح من الرئيس المباشر وموافقة المدير المختص إضافة إلى فرض العقوبة الم      
 لا يجوز اس داد اللباس المسلم للعامل في حال إنهاء الخدمة بسبب الوفاة أو بسبب إتمام السن القانونية للخدمة. 1-1
 اللباس لدى أول توزي  للألبسة لاحق لمباشرته العمل. يمنح العامل 1-2
 العهدة يمنح اللباس المخصص لعمله الجديد بعد  أو الإسناد في حال تغير العمل اليعلي الذي يمارسه العامل بسبب النقل أو 1-0

 مضي المدة المخصصة لاستهلاك اللباس القديم.       
  لى تقرير معلل من مدير العامل وموافقة ع يجوز منح لباس بديل عن لباس العمل التالف بسبب الظروف الاستثنائية للعمل بناءح  1-6

 المدير العام.       
 .   ( الوقايةلباس العمل و ) و (الهنداملباس ) كل من  لا يجوز الجم  بين 1-7 
  
 / من النظام الداخلي النموذجي وذل  بعد 81إلى اليئات المحددة في اليقرة /أ/ من المادة / أخرى يمكن إضافة فئات -78- ادةالم

 والاتحاد العام لنقابات العمال. نة من وزيري العمل والمالية لجموافقة               
 -والعشرون الثالث الباب-

 الفصل الأول
 تشغيل الأحداث

 الحدث هو كل ذكر أو أنثى ه يتم الثامنة عشر من العمر. -79- ادةالم
 .لا يجوز تشغيل من هو دون الثامنة عشر من العمر في أداء أي عمل -85- ادةالم

 لفصل الثانيا
 تشغيل النساء

 أحكام اليصل الثاني من الباب الثالث والعشرون من النظام الداخلي النموذجي فيما يخص تشغيل النساء. ىتراع -81-ادة الم
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 -والعشرون الراب الباب -
 جاهزية المؤسسة في الحالات الطارئة والاستثنائية

الجاهزيــة المناسـبة لمواجهـة الحــالات / مـن النظــام الـداخلي النمـوذجي علــى المؤسسـة أن تعـد 451مـ  مراعـاة أحكــام المـادة / -84- ادةالمـ
الات كمــا هــي في الطارئــة والاســتثنائية بحيــث تكــون مســتعدة علــى الــدوام وجــاهزة لتحقيــق أهــدافها وواجباتهــا بشــكل مقبــول في جميــ  الحــ

 .الأحوال العادية
 -والعشرون الخامسالباب -

 أحكام عامـــــــــــة
تبقــى الأنظمــة الصــحية النافــذة ســارية الميعــول إلى أن يوضــ  قــانون الضــمان الصــحي موضــ  التنييــذ  عمــلاح بأحكــام المــادة  -81- ادةالمــ
 / من القانون. 108/
 . توزع المهام ضمن المديريات على العاملين فيها بموجب مذكرة من المدير المختص تعتمد من قبل المدير العام -82-ادةالم
 .نصوص المخالية لأحكام هذا النظامتلغى جمي  الأحكام وال  -80-ادةالم
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 /1بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى -وظيفة مدير عام 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 : وزير الكهرباءالرئيس المباشر

 : وظيفة من ينوب عنه

 معاون المدير العام

في الهيكل موقع الوظيفة 

 : داري ال 

 دارة العليامن وظائف ال 

 في  )دكتوراه أو ماجستير أو إجازة جامعية( : شهادة جامعيةالمؤهل العلمي

 مجال اختصاصه .

 الخبرة 
 سنوات بالنسبة لحملة شهادة الدكتوراه في الاختصاص. سبع

 سنوات بالنسبة للماجستير في الاختصاص عشر

 عشرة سنة لحملة شهادة الجازة وذلك في مجال العمل والاختصاص ثلاث

 :الشروط 
 جنبية معتمدةأاتقان لغة •

 دورات تخصصية أو خبرات سابقة في مجال العمل•

 

 أمام الوزير 
ً
الوصف العام للوظيفة: يتولى إدارة شؤون المؤسسة في حدود القوانين والأنظمة النافذة ويكون مسؤولا

 العمل فيهاعن حسن سير 

 الواجبات والمسؤليات:

يتمتع بأوسع الصلاحيات في إدارة شؤون المؤسسة في حدود القوانين والأنظمة النافذة وينفذ قرارات مجلس  -1

  الدارة.

جل أيقوم بإدارة المؤسسة ويطور أساليب العمل فيها ويدعم أجهزتها ويصدر القرارات والتعليمات اللازمة من  -2

 هذه الغاية.

حق التعيين والترفيع والنقل والندب والعهدة والسناد ضمن حدود القوانين والأنظمة النافذة ويقود يمارس  -3

 نشاط العاملين لديه وينمي روح التعاون والانضباط بينهم.

 يعمل على تطبيق النظام الداخلي . -4

 المدير العام والمديرين ببعض اختصاصاته بحدود القوانين والأنظمة النافذة. يفوض معاون  -5
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 /2بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى -وظيفة معاون مدير عام 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 : المدير العامالرئيس المباشر

 : المدير المكلفوظيفة من ينوب عنه

 : داري الوظيفة في الهيكل ال موقع 

 دارة العليامن وظائف ال 

 في  )دكتوراه أو ماجستير أو إجازة جامعية(: شهادة جامعية المؤهل العلمي

 مجال اختصاصه .

  الخبرة: 
 في الاختصاصست سنوات بالنسبة لحملة شهادة الدكتوراه 

 سنوات بالنسبة للماجستير  تسع

 الجازة وذلك في الاختصاصاثنا عشرة سنة لحملة شهادة 

 :الشروط 
 جنبية معتمدةأاتقان لغة •

 دورات تخصصية أو خبرات سابقة في مجال العمل    •

 

وينوب عن المدير العام في  الوصف العام للوظيفة: يمارس المهام والأعمال التي تفوض إليه من قبل المدير العام إضافة إلى عمله

 حال غيابه بقرار من الوزير.

 الواجبات والمسؤوليات :

 أو الاقتراح المناسب بشأنها. الشراف على المديريات التابعة له ودراسة المواضيع التي ترفع إليه وإعطاء التوجيه 1

 المشاركة في وضع الخطط وتخطيط وتنظيم العمل في المديريات التابعة له والتنسيق فيما بينها. 2

 فيما يتعلق بالمديريات التابعة له.رفع الاقتراحات المناسبة للمدير العام  3

 المشاركة في وضع البرامج التنفيذية ومتابعة تنفيذها للمديريات المرتبطة به. 4

 العمل في المديريات المرتبطة به وفق الأهداف العامة والخطط والبرامج الموضوعة لهذه الغاية. متابعة 5

 تحسين أداءها.يقيم نتائج الأعمال في المديريات المرتبطة به ويعمل على  6

 للأنظمة وسياسة المؤسسة ويراقب حسن تنفيذها. 7
ً
 يعطي التعليمات والتوجيهات اللازمة للمديريات المرتبطة به وفقا

 يقوم بممارسة المهام والأعمال التي تفوض إليه من قبل السيد المدير العام ينفذ تعليماته و توجيهاته. 8

 أمام المدير العام عن حسن أدا 9
ً
 وفق القوانين والأنظمة النافذة. ء عملهيكون مسؤولا
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 /3بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى  -وظيفة مدير 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 : المدير العامالرئيس المباشر

 : وظيفة من ينوب عنه

 رئيس الدائرة المكلف 

 : موقع الوظيفة في الهيكل الاداري 

 الادارة العليامن وظائف 

 في  )دكتوراه أو ماجستير أو إجازة جامعية(: شهادة جامعية المؤهل العلمي

 مجال اختصاصه . 

 الخبرة: 
 خمس سنوات بالنسبة لحملة شهادة الدكتوراه في الاختصاص 

 سنوات بالنسبة للماجستير في الاختصاص سبع

 والاختصاصعشر سنوات لحملة شهادة الجازة وذلك في مجال العمل 

 :الشروط 
 جنبية معتمدة .ألغة ب اللمام •

 اللمام باستخدام الحاسوب . • 

 عن تطبيق إ الوصف العام للوظيفة: يتولى
ً
دارة وقيادة شؤون مديريته والشراف على حسن سير العمل فيها ويكون مسؤولا

 القوانين والأنظمة النافذة.

 الواجبات والمسؤوليات :

 وتنظيم النشاط العام لمديريته.يقوم بتخطيط  -1

 يضع البرامج التنفيذية والزمنية لأداء العمل. -2

 نشطة المختلفة التابعة له عمال والأيقود الأ  -3

 ينسيق العمل بين مختلف الوحدات الدارية التابعة له. -4

 يتابع حسن سير العمل لديه وفق الأهداف العامة والخطط و البرامج الموضوعة لهذه الغاية. -5

 نتائج الأعمال لديه من أجل تحسين الأداء وتطوير المهارات وأساليب العمل. يقيّم -6

 يعمل على ترشيد استخدام الوسائل الموضوعة تحت تصرفه والعمل على تخفيض الهدر والسراف. -7

 يعطي التعليمات اللازمة ويراقب حسن تنفيذها. -8

 أمام المدير العام عن حسن أداء عمله.-9
ً
 يكون مسؤولا

 ل على تنفيذ المهام المناطة في مديريته وفق النظام الداخلي .العم -11
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 /4بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى -وظيفة رئيس دائرة 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 الوحدة التنظيمية: المديرية

 : مدير المديرية الرئيس المباشر

 رئيس الشعبة المكلف: ينوب عنه

 :داري موقع الوظيفة في الهيكل ال 

 دارة الوسطىمن وظائف ال 

 . والقاعدية

 دكتوراه أو ماجستير أو إجازة شهادة جامعية: المؤهل العلمي(

 في مجال اختصاصه جامعية(

 الخبرة 

 ثلاث سنوات بالنسبة لحملة شهادة الدكتوراه في الاختصاص كحد أدنى
 .الاختصاصخمس سنوات بالنسبة للماجستير في 

 .ثمان سنوات لحملة شهادة الجازة وذلك في مجال العمل والاختصاص

 :الشروط 
 .لمام باللغة الاجنبية المعتمدةال•

 .لمام باستخدام الحاسوب ال•

 

 عن حسن سير العمل فيها وفق القوانين 
ً
الوصف العام للوظيفة:. يتولى إدارة أنشطة دائرته ويكون مسؤولا

 والأنظمة النافذة

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل على قيادة وتنظيم العمل المختص بدائرته بشكل يكفل استمراريته. 1

يعطي التعليمات للعاملين التي تعمل لديه وذلك من أجل تنفيذ المهام الموكلة إليهم بدقة وإتقان وفي المواعيد  2

 المحددة.

 يتابع تنفيذ سير العمل لديه. 3

ورفع مستوى الأداء والاستخدام الأمثل للمواد والعدد والتجهيزات والآلات واليد يعمل على تطوير العمل لديه  4

 العاملة وتخفيض الهدر ويرفع المقترحات اللازمة.

 يحافظ على النظام والانضباط. 5

 يقوم بتوزيع المهام والأعباء على العاملين لديه بما يتلاءم ووضعهم الوظيفي وإمكاناتهم. 6

ة بين العاملين بشكل يحافظ على وحدتهم وتعاونهم ويعزز شعور الانتماء إلى يهتم بإيجاد علاقات سليم 7

ـــــل. ـــ  العمــ

 يرفع التقارير والبيانات اللازمة عن سير العمل لديه. 8

 أمام مدير المديرية عن حسن أداء عمله . 9
ً
 يكون مسؤولا

 فذة .يقوم بعمل كل ما يكلفه به المدير من أعمال وفق القوانين والأنظمة النا 11
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 /5بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى -وظيفة رئيس شعبة 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 الوحدة التنظيمية: المديرية

 : رئيس الدائرة  الرئيس المباشر

من داري : موقع الوظيفة في الهيكل ال 

 دارة الوسطى والقاعديةوظائف ال 

 

 في مجال   )دكتوراه أو ماجستير أو إجازة جامعية(شهادة جامعية المؤهل العلمي

 اختصاصه .

 : الشروط 

 .لمام باللغة الاجنبية المعتمدةال•

 .مام باستخدام الحاسوبال •

 : يتولى إدارة نشاط شعبته ويكون مسؤول عن حسن سير العمل فيها.الوصف العام للوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات :

 الأهداف المحددة والمخططة من الدارة.يعمل ضمن  -1

 يتابع سير تنفيذ المهام المنوطة بشعبته ويحافظ على النظام والانضباط -2

 ينسق المهام بين العاملين لديه. -3

 يحافظ على العدد والأدوات والتجهيزات والوسائل المتاحة في إطار العمل. -4

 مستوى الأداء وتخفيض الهدر. يقدم المقترحات اللازمة من أجل تحسين العمل وتطويره ورفع -5

 يهتم بإيجاد علاقات سليمة بين العاملين بشكل يحافظ على وحدتهم وتعاونهم. -6

 يهتم بالصحة و السلامة المهنية في مواقع العمل. -7

 يرفع التقارير والبيانات عن سير العمل لديه إلى رؤسائه -8

 .يقوم بكل ما يكلف به من أعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة  -9
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 /6بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى -وظيفة مهندس 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 : رئيس الدائرة الرئيس المباشر

 : داري موقع الوظيفة في الهيكل ال 

 نتاجية من الوظائف ال 

 . المؤهل العلمي : شهادة جامعية في مجال اختصاصه 

 

 الوصف العام للوظيفة: يقوم بإنجاز الأعمال ومهام الوظيفة التي يشغلها 

 الواجبات والمسؤوليات :

 .يعمل بتوجيه رئيسه المباشر  -1

 .هداف المحددة للإدارةيعمل ضمن الأ  -2

 .ينفذ المهام بمكتبه ويحافظ على النظام والانضباط  -3

 .يوزع  المهام على العاملين لديه  -4

  .علاقات سليمة بين العاملين لديهيجاد إيعمل على  -5

  .يرفع التقارير والبيانات عن سير العمل لديه الى رؤسائه -6

 يقوم بكل ما يكلف من أعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة . -7
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 /7/بطاقة وصف وظيفي رقم 

 فئة أولى -وظيفة رئيس مكتب 

 الوظيفةشروط شغل  موقع الوظيفة في بالتنظيم

 الوحدة التنظيمية: المديرية

 : مدير المديرية  الرئيس المباشر

: من موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 دارة الوسطى والقاعديةوظائف ال 

 في  )دكتوراه أو ماجستير أو إجازة جامعية(: شهادة جامعية المؤهل العلمي

 مجال اختصاصه .

  : الشروط 

 .المعتمدةلمام باللغة الاجنبية ال•

 .لمام باستخدام الحاسوبال•

 الوصف العام للوظيفة: يقوم بإنجاز الأعمال أو المهام الموكلة إليه وفق الأنظمة.

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل بتوجيه رئيسه المباشر. .1

 يعمل ضمن الأهداف المحددة للإدارة. .2

 ينفذ المهام بمكتبه ويحافظ على النظام والانضباط. .3

 المهام بين العاملين لديه.ينسق  .4

 يعمل على إيجاد علاقات سليمة بين العاملين لديه. .5

 يرفع التقارير والبيانات عن سير العمل لديه إلى رؤسائه .6

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال في مجال اختصاصه وفق القوانين والأنظمة النافذة . .7
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 /8بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى -وظيفة مترجم 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 المديريةالوحدة التنظيمية: 

  الدائرةرئيس الرئيس المباشر: 

داري : موقع الوظيفة في الهيكل ال 

   من وظائف الكتابية والمكتبية .

  :شهادة جامعية في اللغة الأجنبية المطلوبة . المؤهل العلمي 

 : الشروط 

 الحاسوبلمام باستخدام ال•

 يقوم بكافة أعمال الترجمة للكتب والمراسلات والنشرات والمحاضرات الوصف العام للوظيفة: 

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل بتوجيه رئيسه المباشر. -1

 يترجم الكتب والمراسلات والمحاضرات والمجلات والنشرات المتعلقة باختصاص المؤسسة. -2

 يترجم للوفود الزائرة. -3

 المحاضرات للمحاضرين الأجانب الزائرين.يترجم  -4

 تتم الترجمة من اللغة العربية إلى اللغة الأجنبية أو بالعكس مع التأشير عليها. -5

 يحافظ على دقة وأمانة الترجمة وسريتها. -6

ولا سيما أعمال الترجمة بأمانة ودقة وفق القوانين  اختصاصهيقوم بكل ما يكلف به من أعمال في مجال  -7

  نافذة .والانظمة ال
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 /9بطاقة وصف وظيفي رقم /

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فئة أولى -وظيفة محاسب رئيس ي   

يمموقع الوظيفة في بالتنظ  شروط شغل الوظيفة 

ةالمديريالوحدة التنظيمية:   

ئرةرئيس الدا الرئيس المباشر:  

الوظيفة في الهيكل  موقع

داري : ال   

تبيةمن الوظائف الكتابية والمك  

 

 قتصادية جامعية في التجارة أو العلوم ال العلمي: شهادة المؤهل  (

 محاسبة ( –دارة إ –قتصاد إ

  : الشروط 
 .جنبية المعتمدةلمام باللغة الأ ال•

.لمام باستخدام الحاسوبال•  

يمسك القيود والسجلات المحاسبية وفق الأصول النافذة . الوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل بإشراف رئيسه المباشر. .1

 يعد سندات القيد وفق التعليمات النافذة وتوجيهات رئيسه المباشر. .2

 يحفظ الوثائق والمستندات والمراسلات وفق التعليمات اللازمة. .3

 يمسك السجلات اللازمة وفق التعليمات النافذة من رئيسه المباشر. .4

 يعد المراسلات وتنظيم الصكوك والبيانات وغيرها . .5

 عد الكتب والمراسلات.ي .6

 ينظم الصكوك المتعلقة بالعمل والعاملين. .7

 يعد البيانات والجداول وكافة الوثائق وذلك من خلال الوقوعات الموجودة لديه. .8

 يحافظ على سرية المراسلات وكافة الوقوعات. .9

 يتابع المواضيع التي يكلفه بها رئيسه المباشر وفق القوانين والأنظمة النافذة . .11
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 /11طاقة وصف وظيفي رقم /ب

 

 /11وظيفي رقم /وصف ة بطاق   

 فئة أولى  -رئيس مخبر  وظيفة

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في التنظيم

 الوحدةالتنظيمية:المديرية

 الدائرة : رئيسالرئيس المباشر

 : موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 والقاعدية دارة الوسطىن وظائف ال م

 :أو الكيمائية  ةالميكانيكيو أشهادة جامعية في الهندسة الكهربائية المؤهل العلمي

 جازة جامعية في الكيمياء .إأو 

  خمس سنوات في مجال العمل والاختصاص 

 : الشروط 

 اللمام باللغة الأجنبية . •

  اللمام باستخدام الحاسوب . •

 التجارب في مجال عمله.بعض  يشرف على أعمال المخبر الفنية ويؤمن استمرارية العمل فيه ويقوم بكل أوالوصف العام للوظيفة: 

 الواجبات والمسؤوليات :

 يؤمن سيرالعمل في المخبر و جاهزيته. -1 .1

 يؤمن الصيانة اللازمة لأجهزة المخبر بما في ذلك القطع التبديلية والمواد اللازمة. -2 .2

 ينفذ بعض التجارب أو يشرف على التجارب ويراقب سلامة إجرائها وصحة نتائجها. -3 .3

 التقارير الفنية بنتائج التجارب والاختبارات أو الصلاح أو المعايرة بعد التحقق من صحتها ودقتها.يصادق -4 .4

 ينظم الأعمال داخل المخبر و يوزع الاختصاصات والمهام وفق المؤهلات والخبرات بما يؤدي إلى تطوير آلية العمل وزيادة كفاءته. -5 .5

 نظمة النافذة .يقوم بعمل ما يكلف به وفق القوانين والأ  -6 .6

فئة أولى -وظيفة منش ئ رئيس ي   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 الوحدة التنظيمية: المديرية

 الرئيس المباشر: رئيس الدائرة

  :داري ال موقع الوظيفة في الهيكل 

 من الوظائف الكتابية والمكتبية .

  :الحقوق أو الآداب قسم اللغة العربية شهادة جامعية فيالمؤهل العلمي. 

 : الشروط 
 .جنبية المعتمدةلمام باللغة الأ ال•

 .لمام باستخدام الحاسوبال•
 

.إعداد المراسلات وتنظيم الصكوك والبيانات وغيرها الوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 .يعمل بإشراف رئيسه المباشر -1

 والمراسلات.يعد الكتب  -2

 ينظم الصكوك المتعلقة بالعمل والعاملين. -3

 يعد البيانات والجداول وكافة الوثائق وذلك من خلال الوقوعات الموجودة لديه. -4

 يحافظ على سرية المراسلات وكافة الوقوعات. -5

 يتابع المواضيع التي يكلفه بها رئيسه المباشر وفق القوانين والأنظمة النافذة . -6
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 /12بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة أولى  -وظيفة مراقب داخلي 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 الوحدة التنظيمية: المديرية

  : مدير المديريةالرئيس المباشر

: ري داموقع الوظيفة في الهيكل  ال 

دارة ال خدمات من وظائف   

 دكتوراه أو ماجستير أو إجازة جامعية: شهادة جامعية المؤهل العلمي() 

 صاصه.في مجال اخت

 الخبرة: 

 .في مجال العمل والاختصاص ثلاث سنوات

 : الشروط 
 .لمام باللغة الاجنبية المعتمدةال •

 .لمام باستخدام الحاسوبال •

 بسيرته الحسنة وبتمسكه بالموضوعية والأمانة . •
ً
 أن يكون معروفا

 أن لا يكون قد صدرت بحقه في خلال حياته الوظيفية أو المهنية     •

 عقوبة تتجاوز حسم الراتب .   

 بواجبات الوظيفة أو المهنة وشرفها . •
ً
 مخلا

ً
 أن لا يكون قد اقترف جرما

 

 التفتيش.و  ليه بموجب قانون الهيئة المركزية للرقابةإعمال الموكلة يمارس المهام والأ الوصف العام للوظيفة: 

 الواجبات والمسؤوليات :

 .يعمل بإشراف رئيسه المباشر  .1

 دة لديهو يعد الكتب والمراسلات والبينات والجداول وكافة الوثائق وذلك من خلال الوقوعات الموج .2

  .سرية المراسلات وكافة الوقوعات يحافظ على  .3

 التحقيق في القضايا المحالة إليه . .4

 أو مشكو منهم .الاستماع إلى إفادات  .5
ً
 العاملين شهودا

 تسطير مذكرات دعوة الشهود أو المشكو منهم . .6

  يتابع المواضيع التي يكفله بها رئيسه المباشر وفق القوانين والأنظمة النافذة . .7
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 /13بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية -ي وظيفة محلل مخبر   

الوظيفةشروط شغل  موقع الوظيفة في بالتنظيم  

 الوحدة التنظيمية: المديرية

. ر: رئيس المخبالرئيس المباشر  

: داري موقع الوظيفة في الهيكل ال 

النتاجية .من الوظائف   

 

 معهد متوسط تخصص ي المؤهل العلمي :. 

 .قوم بأعمال التحليل وفق الأصول العلميةيالوصف العام للوظيفة: 

 الواجبات والمسؤوليات :

 إشراف رئيسه المباشر.يعمل تحت  .1

 يقوم بأعمال التحليل اللازمة بواسطة الأجهزة وفق الأصول العلمية. .2

 يرفع نتائج التحليل إلى رئيسه المباشر. .3

 يحافظ على نظافة وجاهزية أدوات وأجهزة المخبر. .4

  يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة .  .5
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 /14وصف وظيفي رقم /بطاقة 

فئة ثانية -وظيفة منش ئ   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية :   

: رئيس الشعبة الرئيس المباشر  

:موقع الوظيفة في الهيكل الداري   

من الوظائف الكتابية والمكتبية .   

 او ثانوية عامة تخصص ي : معهد متوسط المؤهل العلمي. 

 .  يعد المراسلات وينظم الصكوك والبيانات ويمسك السجلات ويحفظ المراسلات :الوصف العام للوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات :

 بإشراف رئيسه المباشر. يعمل .1

 يعد الكتب والمراسلات وينظم الصكوك. .2

 الموجودة لديه. يعد البيانات والجداول والكشوف والمصدقات والوثائق من خلال الوقوعات .3

 للتعليمات النافذة .4
ً
 يمسك السجلات والبطاقات اللازمة ويسجل بها الوقوعات وفقا

 للتعليمات. .5
ً
 يحفظ المراسلات بالأضابير والملفات وفقا

  يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . .6
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 /15بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية - محاسبوظيفة   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

ع موق: رئيس الشعبة   الرئيس المباشر

: الوظيفة في الهيكل الداري   

 من الوظائف الكتابية والمكتبية .

 معهد متوسط تخصص ي المؤهل العلمي :. 

 . وينظم القيود وفق الأصول المحاسبيةمسك السجلات ي:  الوصف العام للوظيفة

  الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. -1

 للتعليمات النافذة. -2
ً
 يمسك السجلات المحاسبية المختلفة وفقا

 ينظم بطاقات الخراج وفواتير الثبوتيات وفق الأصول المحاسبية والتعليمات النافذة. -3

 يمسك السجلات المالية. -4

 الصرف والدفع. امرينظم أو  -5

  يقوم بعمل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -6
 

 /16بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية - مين سرأوظيفة   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

: المدير  الرئيس المباشر  

: اري موقع الوظيفة في الهيكل الد

   ية .من الوظائف الكتابية والمكتب

 

 ( ةتجاري-و ثانوية )عامةأ: معهد متوسط سكرتارية المؤهل العلمي . 

 الخبرة: 

 سنتان في مجال العمل والاختصاص .

 الوصف العام للوظيفة: مهام الوظيفة وواجباتها ومسؤولياتها.

 عيتابع المواضويالمراجعين ويحفظ ويسجل المراسلات الخاصة بوحدته الدارية  الوصف العام : يستقبل

 التي يكلف بها. 

 الواجبات والمسؤوليات :

 يجمع البريد الوارد ويقدمه لرئيسه ويعيده إلى الجهات المعنية. .1

 يسجل البريد الوارد والصادر. .2

 عند عودته.يتلقى الهواتف في غياب رئيسه المباشر ويسجلها ويعرضها عليه  .3

  وفق القوانين والأنظمة النافذة . يقوم بمتابعة الأعمال التي يكلف بها من قبل رئيسه .4
 

 

 

 

 



- 81 - 

 

 /17بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية -مين صندوق أوظيفة   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

رئيس دائرة .: الرئيس المباشر  

: ي موقع الوظيفة في الهيكل الدار 

     ة .من الوظائف الكتابية والمكتبي

 ثانوية تجارية المؤهل العلمي :. 

 الخبرة: 

 سنتان في مجال العمل والاختصاص .

 

والدفع ويحفظ النقود وفق  فأوامر الصر قوم باستيفاء المبالغ المستحقة الأداء ويدفع مبالغ يالوصف العام للوظيفة: 

 الأنظمة المالية النافذة.

 الواجبات والمسؤوليات :

 القبض لقاء إيصالات رسمية. أوامر يقوم باستيفاء مبالغ .1

 يقوم باستيفاء كافة المبالغ المستحقة الأداء بموجب فواتير وغيرها. .2

التواقيع اللازمة ويؤديها إلى الجهات صاحبة  يقوم بتأدية مبالغ أوامر الصرف والدفع بعد التأكد من اســـتكمال كافة .3

 بالذات أو وكلائهم بعد التثبت من هوياتهم. العلاقة

 يحفظ النقود ويودع الفائض منها لدى المصرف المعتمد وفق السقوف المحددة لهحسب الأنظمة المالية .4

 يمسك سجلات الصندوق اللازمة. .5

  النافذة .يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة  .6
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 /18بطاقة وصف وظيفي رقم / 

 فئة ثانية -مين مستودع أوظيفة 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 الوحدة التنظيمية: المديرية

: رئيس الدائرةالرئيس المباشر  

: من موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 الوظائف الكتابية والمكتبية .

 ثانوية تجارية المؤهل العلمي : 

 الخبرة: 

 سنتان في مجال العمل والاختصاص .

 للأنظمة النافذة.يالوصف العام للوظيفة: 
ً
 قوم بتخزين المواد والتجهيزات ويسلمها ويحفظها ويمســـــك القيود والبطاقات وفقا

 الواجبات والمسؤوليات :

المستودع ونقلها بين المستودعات والاشراف على بطاقات المواد وقيودها تنظيم عمليات ادخال المواد واخراجا من  .1

 وعلى عمليات الجرد .

يحفظ المواد والتجهيزات ويصنفها في أماكنها المخصصة ويبلغ رئيسه المباشر عن كل تلف أو ضرر يلحق بالمواد نتيجة  .2

 التخزين.

 رئيسه. يعد تقارير دورية عن حالة الموجودات وكمياتها ويرفعها إلى .3

 ينظم القيود المناسبة لها وفقا للتعليمات النافذة. .4

 يعلم رئيسه في الوقت المناسب عن المواد والتجهيزات التي يجب شراؤها قبل بلوغ المخزون حده الأدنى. .5

 للكميات المحددة في بطاقات إخراج المواد والتعليمات الناف .6
ً
 ذة.يسـلم المواد المطلوبة من قبل الجهات المختصة وفقا

 يدقق تواقيع الأشخاص المفوضين بالسحب. .7

 وفق التعليمات النافذة. .8
ً
 يسجل بطاقات الدخال والخراج يوميا

 يشارك في لجان الجرد لضبط موجودات المستودعات. .9

 ينظم القيود المناسبة لها وفق للتعليمات النافذة .و  أو المواد المستهلكة أو المعطلة يمسك سجلات كافة التجهيزات .11

 عة إجراءات الصحة والسلامة المهنية .متاب .11

 تخاذ جميع التدابير اللازمة لصيانة مواد المستودع وحفظ المواد فيها بصورة فنية تضمن عدم تلفها.إ .12

ملاحظة الحد الأدنى لمخزون المواد وإبلاغ المديريات المختصة في الوقت المناسب لاتخاذ الجراءات اللازمة لتأمين  .13

 بالمواد .تموين المستودع 

تنظيم طلبات الشراء للمواد التي يصل مخزونها للحد الأدنى وللمواد التي تحتاجها الدارة وغير الموجودة في المستودع  .14

. 

 علام الدارة بالمواد الزائدة عن الحد الأقص ى أو المواد التي لم تجري عليها أي حركة خلال مدة تزيد عن ستة أشهر .إ .15

 وفق القوانين والأنظمة النافذة .يقوم بعمل كل ما يكلف به  .16

 

 

 

 

 /19بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية  -وظيفة مساعد امين مستودع   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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المديريةالوحدة التنظيمية:   

المستودع   أمين: الرئيس المباشر  

ائف : من الوظموقع الوظيفة في الهيكل الداري 

    والمكتبية .الكتابية 

 ثانوية تجارية المؤهل العلمي : 

 الوصف العام للوظيفة: تخزين المواد والتجهيزات واستلامها وتسليمها ويحفظها ويمسك القيود 

 للأنظمة النافذة.                                
ً
 والبطاقات اللازمة وفقا

 الواجبات والمسؤوليات :

 تنفيذ مهامه وينوب عنه في حال غيابه.مساعدة أمين المستودع في  .1

 هتمام بترتيب المواد والموجدات ضمن المستودع .ال  .2

 مراقبة صلاحية المواد والموجودات وإعلام أمين المستودع عن ملاحظاته . .3

 متابعة إجراءات الأمن والسلامة المهنية داخل المستودع . .4

 الشراف على التحميل والتنزيل لمواد المستودع . .5

 اف على نظافة المستودع .الشر  .6

 ترتيب بطاقات مواد المستودع. .7

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . .8

 

 /21بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية  -وظيفة احصائي   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

  الشعبة رئيسالوحدة التنظيمية: 

  الشعبة: رئيس الرئيس المباشر

:موقع الوظيفة في الهيكل الداري   

  الكتابية والمكتبيةمن الوظائف  

 معهد متوسط تخصص ي المؤهل العلمي :. 

.الوصف العام للوظيفة: 
ً
 ومكتبيا

ً
 يقوم بجمع البيانات الحصائية حسب التعليمات النافذة في استمارة البحث ميدانيا

 الواجبات والمسؤوليات :

 إشراف رئيسه المباشر.يعمل تحت  .1

 تدقيق كافة البيانات الحصائية. .2

 يرمز البيانات الحصائية وفق قواعد الترميز الخاصة. .3

 يفرغ البيانات الحصائية بعد تدقيقها بما يتلاءم مع الهدف من تجميعها. .4

 يسلم الاستمارات والبيانات الحصائية بعد التوقيع عليها إلى رئيسه المباشر. .5

 يع المستندات والنتائج لكل بحث حسب التاريخ والموضوع.يحفظ ويوثق جم .6

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . .7

 

 

 /21بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية - وظيفة مساعد فني  
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 /22بطاقة وصف وظيفي رقم /

 

 

 

 

 /23بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية - وظيفة عامل مهني رئيس ي  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

موقع الشعبة .: رئيس الرئيس المباشر

من الوظيفة في الهيكل الداري: 

  النتاجية . الوظائف

  :مع خبرة و ثانوية صناعية أ معهد متوسط تخصص يالمؤهل العلمي 

 لمدة سنتين.                    

 

 إنجاز الأعمال وفق الأصول الفنية. لشراف المباشر علىا الوصف العام للوظيفة: 

 الواجبات والمسؤوليات :

 الاشراف بصورة مباشرة على أعمال الورشات ويتابع حسن سير العمل فيها. .1

 التأكيد على أن الأعمال تتم وفق المواصفات والشروط الفنية. .2

 مراقبة تطبيق التعليمات المتعلقة بالأمن الصناعي. .3

 العمل على الاستخدام الأمثل للمواد واليد العاملة ويراقب هذا الاستخدام لدى الورشات. .4

 . يقوم بعمل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة .5

فئة ثانية - وظيفة مساعد فني  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

  الشعبة .: رئيس الرئيس المباشر

: موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

  النتاجية . من الوظائف

  :معهد متوسط تخصص يالمؤهل العلمي. 

 

 إنجاز الأعمال وفق الأصول الفنية. لشراف المباشر علىا .الوصف العام للوظيفة:

 الواجبات والمسؤوليات :

 الاشراف بصورة مباشرة على أعمال الورشات ويتابع حسن سير العمل فيها. .6

 والشروط الفنية.التأكيد على أن الأعمال تتم وفق المواصفات  .7

 مراقبة تطبيق التعليمات المتعلقة بالأمن الصناعي. .8

 العمل على الاستخدام الأمثل للمواد واليد العاملة ويراقب هذا الاستخدام لدى الورشات. .9

 . يقوم بعمل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة .11
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المديرية: الوحدة التنظيمية  

الشعبة  رئيسالرئيس المباشر:   

: من  موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

النتاجية  الوظائف  

  :مع خبرة لمدة و ثانوية صناعية أمعهد متوسط تخصص ي المؤهل العلمي

 سنتين .

 

ل عمل وضمن بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه وفق الأصول والشروط الفنية المحددة لك يقومالوصف العام للوظيفة:   

.المواعيد المحددة                                   

 الواجبات والمسؤوليات :

 عمل تحت إشراف رئيسه المباشر.ي .1

 الاستخدام الأمثل للعدد والأدوات والمواد. .2

 على النظام والانضباط في مكان العمل. المحافظة .3

 المحافظة على العدد والأدوات المسلمة إليه. .4

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق الأنظمة والقوانين النافذة . .5

 

 /24بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية - وظيفة عامل مهني رئيس ي  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديرية: الوحدة التنظيمية  

  الشعبة رئيسالرئيس المباشر: 

: ري موقع الوظيفة في الهيكل الدا

النتاجية  من الوظائف   

  :معهد متوسط تخصص ي المؤهل العلمي. 

        دة لكل عمل بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه وفق الأصول والشروط الفنية المحد يقومالوصف العام للوظيفة: 

.وضمن المواعيد المحددة                           

 الواجبات والمسؤوليات :

 عمل تحت إشراف رئيسه المباشر.ي .1

 الاستخدام الأمثل للعدد والأدوات والمواد. .2

 المحافظة على النظام والانضباط في مكان العمل. .3

 المحافظة على العدد والأدوات المسلمة إليه. .4

 يكلف به وفق الأنظمة والقوانين النافذة .يقوم بعمل كل ما  .5

 

 /25بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية - وظيفة كاتب درجة أولى  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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المديريةالوحدة التنظيمية:   

رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

: ري موقع الوظيفة في الهيكل الدا

ة .والمكتبيمن الوظائف الكتابية   

 

  :ثانوية عامةالمؤهل العلمي . 
 

. نظيم الصكوك والبيانات ويحفظ المراسلاتيالمراسلات و  يعدالوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر  -1

 إعداد الكتب والمراسلات والبيانات والجداول والكشوف -2

 الموجودة لديه تنظيم الصكوك من خلال الوقوعات -3

 مسك السجلات والبطاقات وفق التعليمات النافذة -4

 حفظ المراسلات والبيانات والجداول وفق التعليمات الصادرة -5

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -6

 

 

 /26بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثانية - وظيفة مساعد محاسب  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

: المديريةالوحدة التنظيمية  

: رئيس الشعبةالرئيس المباشر  

من  :موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 الوظائف الكتابية والمكتبية

 

  :ثانوية تجاريةالمؤهل العلمي 

والمالية  الصرف والدفع ويمسك السجلات وفق الأصول المحاسبية أوامر القيود و ينظمالوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل بإشراف رئيسه المباشر. -1

 .مسك السجلات المحاسبية وفق الأصول  -2

 يساعد المحاسب في الأعمال الموكلة إليه . -3

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -4

 

 

 

 

 

 /27وظيفي رقم /بطاقة وصف 

فئة ثانية - وظيفة عامل مهني درجة اولى  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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المديريةالوحدة التنظيمية:   

: رئيس الشعبةالرئيس المباشر  

: من  موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

النتاجية الوظائف  

  :ثانوية صناعية المؤهل العلمي. 

.بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه وفق الأصول الفنية  يقوم: للوظيفةالوصف العام   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. .1

 الاستخدام الأمثل للعدد والأدوات والمواد. .2

 المحافظة على النظام والانضباط في مكان العمل. .3

 المحافظة على العدد والأدوات المسلمة إليه. .4

 ما يكلف به وفق الأنظمة والقوانين النافذة. يقوم بعمل كل .5

 

 /28بطاقة وصف وظيفي رقم /

 فئة ثانية -مراقب دوام واستعلامات وظيفة 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

: رئيس الشعبةالرئيس المباشر  

 ري:موقع الوظيفة في الهيكل الدا

. من وظائف الكتابية والمكتبية  

  :ثانوية عامةالمؤهل العلمي. 

زمة مراقبة دخول وخروج العاملين والمراجعين ومسك السجلات والاستمارات اللا : الوصف العام للوظيفة  

ويقوم بإرشاد المراجعين .                                     

 الواجبات والمسؤوليات :

 رئيسه المباشر.يعمل تحت إشراف  -1

يراقب دخول وخروج العاملين في بداية ونهاية الدوام ويتأكد من صحة ذلك سواء بالتوقيع على سجلات  -2

 الدوام أو تأشير البطاقات الخاصة على آلات تسجيل الدوام.

هم يراقب خروج العاملين أثناء الدوام ويتأكد من المهمات الرسمــــــية أو الجازات الساعية الممنوحة ل -3

 ويسجل ساعة المغادرة والعودة على البطاقة والاستمارات المعدة لذلك.

 يراقب دخول وخروج المراجعين ويتأكد من هوياتهم والجهة التي يرغبون مراجعتها ويرشدهم إليها. -4

 يعلم رئيسه المباشر عن كل مخالفة لتعليمات الدخول والخروج. -5

 بتقرير يومي إلى رئيسه المباشر. يمسك السجلات والبطاقات و الاستمارات ويرفعها -6

 ينفذ تعليمات المسؤول الأمني المتعلقة بأمن المنشآت. -7

 يحافظ على جاهزية آلة الدوام في حال وجودها ويتابع إجراءات صيانتها عند حدوث أي خلل فيها. -8

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -9

 

 /29بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثالثة - وظيفة كاتب درجة ثانية  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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: المديريةالوحدة التنظيمية  

رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

:  موقع الوظيفة في الهيكل الداري   

 من الوظائف الكتابية والمكتبية .

  :و ما يعادلهاأساس ي شهادة التعليم الأ المؤهل العلمي. 

 

المراسلات وينظم الصكوك والبيانات ويحفظ المراسلات  يعدالوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. -1

 الكتب والمراسلات والبيانات والجداول والكشوف. يعد -2

  الصكوك من خلال الوقوعات الموجودة لديه. ينظم -3

 التعليمات النافذة.مسك السجلات والبطاقات وفق ي -4

 .حفظ المراسلات والبيانات والجداول وفق التعليمات النافذةي -5

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -6

 

 /31بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة ثالثة - وظيفة عامل مهني درجة ثانية  

مموقع الوظيفة في بالتنظي  شروط شغل الوظيفة 

: المديريةالتنظيميةالوحدة   

بةرئيس الشعالرئيس المباشر:   

موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

  النتاجية : من الوظائف

  :دلها و مدرسة مهنية .ا يعاو مأساس ي شهادة التعليم الأ المؤهل العلمي 

 

 

بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه وفق الأصول الفنية  يقوم .الوصف العام للوظيفة:  

والمسؤوليات : الواجبات  

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. .1

 الاستخدام الأمثل للعدد والأدوات والمواد. .2

 المحافظة على النظام والانضباط في مكان العمل. .3

 المحافظة على العدد والأدوات المسلمة إليه. .4

 .يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق الأنظمة والقوانين النافذة .5

 

 

 

 

 

 

 

 /31/بطاقة وصف وظيفي رقم 

فئة رابعة - وظيفة عامل مهني درجة ثالثة  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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: المديريةالوحدة التنظيمية  

.رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

: ري موقع الوظيفة في الهيكل الدا

.من الوظائف النتاجية  

 شهادة التعليم الاساس ي او ما يعادلها ومركز تدريب مهني : المؤهل العلمي. 

 

 بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه وفق الأصول الفنيةيقوم : الوصف العام للوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر.  .1

 الاستخدام الأمثل للعدد والأدوات والمواد. .2

 في مكان العمل.المحافظة على النظام والانضباط  .3

 المحافظة على العدد والأدوات المسلمة إليه. .4

 .يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق الأنظمة والقوانين النافذة .5

 

 

 /32بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة رابعة - وظيفة عامل مهني درجة ثالثة  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

: المديريةالوحدة التنظيمية  

.رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

: من  موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

.النتاجية الوظائف  

 ومدرسة مهنية و ما يعادلها أساس ي : شهادة التعليم الأ المؤهل العلمي 

 

 .بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه وفق الأصول الفنيةيقوم : الوصف العام للوظيفة

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر.  .6

 الاستخدام الأمثل للعدد والأدوات والمواد. .7

 المحافظة على النظام والانضباط في مكان العمل. .8

 المحافظة على العدد والأدوات المسلمة إليه. .9

 .يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق الأنظمة والقوانين النافذة .11

 

 

 

 

 

 

 

 /33بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة رابعة - ضارب الة كاتبةوظيفة   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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لمديريةالوحدة التنظيمية: ا  

: رئيس الشعبةالرئيس المباشر  

: موقع الوظيفة في الهيكل الداري   

 من الوظائف الكتابية والمكتبية .

  :شهادة التعليم الاساس ي او ما يعادلهاالمؤهل العلمي 

 

.المراسلات المكلف بها  طباعةالوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 عمل تحت إشراف رئيسه المباشر.ي -1

 المحافظة على الحاسب وملحقاته وعدم استخدامه الا للعمل. -2

 رئيسه المباشر عن أي خلل أوعطل طارئ ويتابع اجراءات الاصلاح مع المديرية المختصة. يعلم -3

 سرية المراسلات.المحافظة على  -4

 يقوم بعمل كل ما يكلف به  وفق القوانين والأنظمة النافذة . -5

 

 

 

 

 /34بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة رابعة - وظيفة عامل مقسم  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

: المديريةالوحدة التنظيمية  

رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

: ي موقع الوظيفة في الهيكل الدار 

 من وظائف خدمات الدارة .

  :شهادة التعليم الاساس ي او ما يعادلها وخبرة مهنيةالمؤهل العلمي 

 

 للتعليمات الفنية.يشغل الوصف العام للوظيفة: 
ً
جهاز المقسم وفقا  

 الواجبات والمسؤوليات :

 بالأمانة.يستلم المكالمات الواردة ويحولها إلى أصحابها  -1

 يؤمن المكالمات الصادرة وفق التعليمات. -2

 يؤمن المكالمات الخارجية بعد موافقة الدارة. -3

 يسجل المكالمات الخارجية على سجل أو كشف يرفعه إلى الجهات. -4

 يحافظ على سلامة جهاز المقسم. -5

 يؤمن الصيانة اللازمة للجهاز مع الجهات المعنية -6

 الهاتفية.يحافظ على سرية المكالمات  -7

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -8

 

 

 

 /35بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة رابعة -سحب وتصوير وظيفة عامل   
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 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

: المديريةالوحدة التنظيمية  

رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

من  :موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

دارةالوظائف خدمات ال   

  :ا و ما يعادلهأساس ي شهادة التعليم الأ المؤهل العلمي 

وتوكوبي.الف المراسلات والوثائق على آلة تصوير ويصور  السحب يسحب أوراق الحرير على جهاز: الوصف العام للوظيفة  

 

 الواجبات والمسؤوليات :

 رئيسه المباشر.يعمل تحت إشراف  -11

 يستحصل على النسخ المطلوبة على آلة السحب. يسحب أوراق الحرير و -11

 الفوتوكوبي. المطلوبة على آلة  تصوير يستحصل على الصور  يصور المراسلات والوثائق و -12

 الموضوعة بتصرفه. التصوير جاهزية آلة السحب و يحافظ على نظافة و -13

 الفنية.التصوير وفق الأصول  يشغل آلات السحب أو -14

 عطل طارئ يقع على الآلة ويتابع إجراءات إصلاحها مع الجهات المختصة. يعلم رئيسه المباشــــر عن أي خلل أو -15

 .ةأو المصور يحافظ على سرية المراسلات والوثائق المسحوبة  -16

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -17

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /36رقم /بطاقة وصف وظيفي 

فئة رابعة - وظيفة سائق آلية ثقيلة  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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المديريةالوحدة التنظيمية:   

رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

: موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 .النتاجية من الوظائف

  :شهادة التعليم الاساس ي او ما يعادلها وشهادة سوق المؤهل العلمي

 عمومية 

 

 الآلية المسؤول عنها ويعتني بها. يقودالوصف العام للوظيفة: 

 

 الواجبات والمسؤوليات :

 الآلية المسؤول عنها وفق تعليمات الدارة ورئيسه المباشر. يقود -1

 سلامتها قبل البدء بقيادتها.يتفقد الآلية المسؤول عنها ويجهزها بما يلزم ويتحقق من  -2

 وفق طلبات الدارة. الموكلة إليهالمهمات  تنفيذ  -3

 ف الآلية المسؤول عنها ويعتني بمظهرها الداخلي والخارجي.يتنظ -4

 يضبط عيار الهواء في الطارات ويبدلها حينما تدعو الحاجة لذلك. -5

 وفق التعليمات الصادرة بهذا الشأن.دون المعلومات المتعلقة بالمهمات في البطاقات والأوراق الخاصة ي -6

 يعلم رئيسه المباشر عن أي طارئ يحدث للآلية. -7

 وحسب الحاجة .العمل على تبديل الزيت وفق المواعيد المحددة  -8

 يعلم رئيسه المباشر عن مواعيد الصيانة الدورية ليصار إلى اتخاذ الجراءات اللازمة. -9

 ها.الاشراف على صيانة وإصلاح الآلية المسؤول عن -11

 المحافظة على الآلية وينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية. -11

 . ةيقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذ -12

13-  
ً
 بها بأمر المهمة أو بأية مستند رسمي اصولا

ً
 يحظر على السائق نقل اية مواد مالم يكن مرخصا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /37بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة رابعة - وظيفة سائق الية خفيفة  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

لمديريةالوحدة التنظيمية: ا    :شهادة التعليم الاساس ي او ما يعادلها وشهادة سوق المؤهل العلمي 
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رئيس الشعبةالرئيس المباشر:   

:  موقع الوظيفة في الهيكل الداري   

 من وظائف خدمات الدارة.

 عمومية او خصوصية                      

 

الآلية المسؤول عنها ويعتني بها. يقودالوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 الآلية المسؤول عنها وفق تعليمات الدارة ورئيسه المباشر. يقود -1

 بقيادتها.يتفقد الآلية المسؤول عنها ويجهزها بما يلزم ويتحقق من سلامتها قبل البدء  -2

 وفق طلبات الدارة. الموكلة إليهالمهمات  تنفيذ  -3

 ف الآلية المسؤول عنها ويعتني بمظهرها الداخلي والخارجي.يتنظ -4

 يضبط عيار الهواء في الطارات ويبدلها حينما تدعو الحاجة لذلك. -5

 درة بهذا الشأن.دون المعلومات المتعلقة بالمهمات في البطاقات والأوراق الخاصة وفق التعليمات الصاي -6

 يعلم رئيسه المباشر عن أي طارئ يحدث للآلية. -7

 وحسب الحاجة .العمل على تبديل الزيت وفق المواعيد المحددة  -8

 يعلم رئيسه المباشر عن مواعيد الصيانة الدورية ليصار إلى اتخاذ الجراءات اللازمة. -9

 شراف على صيانة وإصلاح الآلية المسؤول عنها.ال  -11

 لآلية وينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية.المحافظة على ا -11

 .يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة -12

 . الآليةيراعي قواعد السير أثناء قيادة  -13

صلاح وفحص أو تجريب ة لأي شخص كان عدا المسؤولين عن إليان يسلم الآ على السائقيحظر  -14

 الألية.

 لية لغير المهمات الرسمية المكلف بها .الآعلى السائق استخدام يحظر  -15

.يحظر  -16
ً
 على السائق نقل اشخاص غير مكلف بنقلهم رسميا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /38بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة رابعة - وظيفة اطفائي  



- 94 - 

 

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

 المديريةالوحدة التنظيمية:

 الشعبة: رئيس المباشر الرئيس

: من موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 .النتاجية الوظائف

  :أو ما يعادلها واجتياز دورة شهادة التعليم الاساس ي المؤهل العلمي

 طفاء .إ

.أعمال إطفاء الحريق بواسطة الأجهزة المعدة لهذه الغاية يتولى الوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. -1

 بإطفاء الحرائق بواسطة الأجهزة المعدة لهذا الغرض. يقوم -2

 على جاهزية أجهزة الطفاء الموجودة في منطقة عمله أو المسلمة إليه. يحافظ -3

 جاهزية أجهزة الطفاء في منشآت المؤسسة. يراقب -4

 عليه.مسك بطاقة لكل جهاز يبين حالته العامة والصيانات الجارية ي -5

استعمال أجهزة  من يتمكن أي منهم بتدريب جميع العناصر المتواجدة في أي موقع ومنشأة بحيث يقوم -6

 الطفاء المتواجدة عند اللزوم.

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -7

 /39بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة خامسة - وظيفة اذن  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

مدير المديرية الرئيس المباشر:   

: من موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 وظائف خدمات الدارة .

 :الالمام بالقراءة والكتابة    المؤهل العلمي 

 نقل المراسلات الداخلية بين مختلف الوحدات الادارية يالوصف العام للوظيفة: 

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. -1

 نقل البريد والمراسلات الداخلية بين مختلف الوحدات الادارية والمحافظة عليها من الضياع والتلف  يؤمن -2

 1بالخدمات والاعمال الخفيفة يقوم -3

 الاهتمام بنظافة المكتب . -4

 تلبية طلبات الموكلة إليه من قبل مديريه . -5

 بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة والنافذة .يقوم  -6

 

 

 

 

 /41بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة خامسة - وظيفة مراسل  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم
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المديريةالوحدة التنظيمية:   

مدير المديرية الرئيس المباشر:   

: من  موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

 وظائف خدمات الدارة  

 :لمام بالقراءة والكتابةالالمؤهل العلمي 

 يالوصف العام للوظيفة: 
ً
         دراجة نارية سلم المراسلات إلى الجهات الخارجية ويحصل على توقيع المستلم مستعملا

أية وسيلة نقل أخرى. عند الاقتضاء أو                             

والمسؤوليات :الواجبات   

 فرز البريد الصادر وصور المراسلاتي -1

 المراسلات الصادرة في دفتر الذمة المخصص لذلك. لسجي -2

 ضع المراسلات في المغلفات ويلصق الطابع المطلوب حسب الحال.ي -3

 وزيع المراسلات إلى الجهات الخارجية ويحصل على توقيع المستلم على دفتر الذمة.ي -4

 ل البريد المسجل واستلام البريد الوارد.مكاتب البريد لتسجي يراجع -5

 على سرية المراسلات. يحافظ -6

 . يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة -7

 

 /41بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة خامسة  - وظيفة عامل عادي  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:   

كتب أو الم: رئيس الشعبة المباشرالرئيس   

: موقع الوظيفة في الهيكل الداري   

عمال المجهدة .من وظائف الأ   

 :الالمام بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي 

بكافة الأعمال المساعدة التي يكلف بها يقوم الوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. -1

. يقوم -2
ً
 بإنجاز كافة الأعمال المساعدة التي يكلف بها ميدانيا

 مع رؤسائه وزملائه من أجل إنجاز العمل الموكل إليه بشكل جيد. يتعاون  -3

 على العدد والأدوات المسلمة إليه. يحافظ -4

 يقوم بعمل كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -5

 

 

 

 

 /42بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة خامسة - حارسوظيفة   

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:    :الالمام بالقراءة والكتابةالمؤهل العلمي 
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اهزيةمكتب الج: رئيس الرئيس المباشر  

 : موقع الوظيفة في الهيكل الداري 

من وظائف خدمات الدارة /الأعمال غير 

 المجهدة .

بحراسة منشآت المؤسسة وفق جداول المناوبة المعتمدة يقومالوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 الغرض ويتقيد بأوقات الحضور والانصراف. يقوم بأعمال الحراسة وفق جداول المناوبة المعتمدة لهذا -1

 على السلاح المسلم له وينفذ التعليمات المتعلقة باستعماله. يحافظ -2

 نفذ تعليمات المسؤول الأمني المتعلقة بأمن المنشآت.ي -3

 يعلم رئيسه المباشر والمسؤول الأمني بكل ما يلاحظه ويؤثر على أمن المنشآت -4

 يتخذ كافة إجراءات الحيطة والحذر المناسبة عندما ينفذ مهمته. -5

 يقوم بعمل  كل ما يكلف به وفق القوانين والأنظمة النافذة . -6

 للهدر. التأكد من فصل قواطع -7
ً
 الكهرباء وصمامات مناهل المياه في حال عدم وجود العاملين منعا

 

 /43بطاقة وصف وظيفي رقم /

فئة خامسة - وظيفة حمال  

 شروط شغل الوظيفة موقع الوظيفة في بالتنظيم

المديريةالوحدة التنظيمية:  

ين أو أم رئيس الشعبةالرئيس المباشر: 

 المستودع 

: موقع الوظيفة في الهيكل الداري   

خدمات الدارة / الاعمال من وظائف 

 المجهدة

 :ام بالقراءة والكتابةللما المؤهل العلمي 

.بنقل المواد أو الأجهزة  يقومالوصف العام للوظيفة:   

 الواجبات والمسؤوليات :

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر. -1

 على المواد المنقولة أو المحمولة من الكسر والعطب. يحافظ -2

 يقوم بكافة الأعمال المكلف بها ضمن عمل الدارة وفق القوانين والأنظمة والنافذة  . -3

 

 

 

 

 

 
 الباب الساب  من هذا النظام -16 -ملحق المادة

 جدول تقسيم وظائف المؤسسة العامة إلى خمس فئات
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 رقـم
 بطاقـة الوصف

الفئة  الوظيفــةاســم 
 الأولى

الفئة 
 الثانية

الفئة 
 الثالثة

الفئة 
 الرابعة

الفئة 
 الخامسة

     * مدير عام 1
     * معاون مدير عام 4
     * مدير 1
     * رئيس دائرة 2
     * رئيس شعبة 0
     * مهندس 6
     * رئيس مكتب 7
     * م جم 8
     * محاسب رئيسي 9
     * رئيسيمنشئ  15
     * رئيس مخبر 11
     * مراقب داخلي 14
    *  محلل مخبري 11
    *  منشئ 12
    *  محاسب 10
    *  أمين سر 16
    *  أمين صندوق 17
    *  أمين مستودع 18
    *  مساعد أمين مستودع 19
    *  إحصائي 45
    *  مساعد فني 41
    *  مساعد فني 44
    *  عامل مهني رئيسي 41
    *  عامل مهني رئيسي 42
    *  كاتب د رجة أولى 40
    *  مساعد محاسب 46
    *  عامل مهني درجة أولى 47
    *  مراقب دوام واستعلام 48
   *   كاتب درجة ثانية 49
   *   عامل مهني درجة ثانية 15
  *    عامل مهني درجة ثالثة 11
  *    مهني درجة ثالثةعامل  14
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 رقـم
 بطاقـة الوصف

الفئة  الوظيفــةاســم 
 الأولى

الفئة 
 الثانية

الفئة 
 الثالثة

الفئة 
 الرابعة

الفئة 
 الخامسة

  *    ضارب الة كاتبة 11
  *    عامل مقسم 12
  *    عامل سحب وتصوير 10
  *    سائق آلية ثقيلة 16
  *    سائق آلية خييية 17
  *    إطيائي 18
 *     آذن 19
 *     مراسل 25
 *     عامل عادي 21
 *     حارس 24
 *     حماٌل 21
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 الباب التاس  عشر من هذا النظام   -68- المادةملحق 
 توصيف الوظائف المتشابهة  في طبيعتها ومهمتها

 
 

 

 الوظيفــــــة

 الوظائف الإنتاجية الوظائف الإدارية
إدارة 
 عليا

إدارة  
 ىوسط

 قاعديةو 

خدمات 
 الإدارة

الوظائف 
الكتابية 

 المكتبيةو 

الإنتاج 
 المباشر

الإنتاج 
غير 
 المباشر

 خدمات
 الإنتاج

الإدارة 
الفنية 
 الإنتاجية

        * مدير عام  1
        * معاون مدير عام 4
        * مدير 1
       *  رئيس دائرة 2
       *  رئيس شعبة 0
 * * * *     مهندس 6
       *  رئيس مكتب 7
     *    م جم 8
     *    محاسب رئيسي 9
     *    منشئ رئيسي 15
       *  رئيس مخبر 11
     *    مراقب داخلي 14
  * * *     محلل مخبري 11
     *    منشئ 12
     *    محاسب 10
     *    أمين سر 16
     *    أمين صندوق 17
     *    أمين مستودع 18
     *    مساعد أمين مستودع 19
     *    إحصائي 45
 * * * *     مساعد فني 41
 * * * *     مساعد فني 44
 * * * *     عامل مهني رئيسي 41
 * * * *     عامل مهني رئيسي 42
     *    كاتب د رجة أولى 40
     *    مساعد محاسب 46
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 الوظيفــــــة

 الوظائف الإنتاجية الوظائف الإدارية
إدارة 
 عليا

إدارة  
 ىوسط

 قاعديةو 

خدمات 
 الإدارة

الوظائف 
الكتابية 

 المكتبيةو 

الإنتاج 
 المباشر

الإنتاج 
غير 
 المباشر

 خدمات
 الإنتاج

الإدارة 
الفنية 
 الإنتاجية

 * * * *     عامل مهني درجة أولى 47
     *    مراقب دوام واستعلام 48
     *    كاتب درجة ثانية 49
 * * * *     عامل مهني درجة ثانية  15
 * * * *     عامل مهني درجة ثالثة 11
 * * * *     عامل مهني درجة ثالثة 14
     *     ضارب الة كاتبة 11
      *   عامل مقسم 12
      *   عامل سحب وتصوير 10
 * * * *     سائق آلية ثقيلة 16
  * * *  *   سائق آلية خييية 17
 *        إطيائي 18
      *   آذن 19
      *   مراسل 25
  * * *  *   عامل عادي 21
      *   حارس 24
  * * *  *   حماٌل 21
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 العشرون من هذا النظام الواحد و الباب -75-ملحق المادة 
 جداول تصنيف الوظائف العادية 

 
 التي لا تتطلب عملاا عضلياا مجهداا  التي تتطلب عملاا عضلياا مجهداا  اسم الوظيفة

  * عامل عادي
  * حماٌل
 *  حارس
 *  مراسل
 *  آذن
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